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La ventana de Writer

Las ventanas

En StarOffice cada ventana |BeStllatRiig) . BEE
. Archiva Editar Wer |nsetar Formato Heramientas “entana Ayuda
de QOqumento tiene sus [ O+ +00| Qv cd=d i b6| == B
peculiaridades, para poder oo #8 0 ||~ | B [0 P £ | e
ofrecer las funcionalidades ——
que demanda cada médulo. [Fredcteminads 7] [Hemel 2] Nc s|[== £ 5
Aunque Comparten muchas @l'—lx“] 7 3 4 B Bt 7 B8 J0 11213 14 18 A6
caracteristicas, hay pequefios = - -
detalles que distinguen las »| StarOffice Writer 5'2| |
ventanas de cada tipo de g &
documento. #
En la siguiente ilus— < ' ' L]

tracié gt Fagina 171 Fredeteminado | [t | [WserT] (570 el ] |
racién se muestra una ven—

. Inici N Sin nombre 813
tana de StarOffice que con— 2=l B [Eanmort]

tiene un documento de Writer. Normalmente se trabaja con la ventana del documento maximi—
zada, pero aqui se muestra en posicion flotante, para poder apreciar mejor qué componentes per—
tenecen a la ventana de aplicacion de StarOffice y cudles a la ventana de documento de Writer.

La ventana principal

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:

La barra de titulo.

El ment principal.

La barra de funciones.

La barra de objetos del desktop.

La zona de trabajo, en la que estd la ventana del documento Sin nombrel.
La barra de tareas.

L 2B 2R 2NN IR R 4

La ventana del documento

Si repasamos desde arriba hacia abajo la ventana del documento, nos encontramos:

La barra de titulo.

La barra de objetos de texto.

La regla.

La zona de trabajo (donde se escribe el contenido del documento).

La barra de desplazamiento horizontal.

La linea de estado, con informacion sobre el documento y el modo de edicion.
Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:

La barra de herramientas.

+ La zona de trabajo.

+ La barra de desplazamiento vertical, con unos pequefios botones abajo.
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La regla y la linea de estado

Aunque son muy utiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el ment Ver
se encuentran la opciones Regla y Barra de estado para regular su aparicién.

Configuracion
Es posible configurar ain mas la ventana de documento 1 s dttoo S ———
de Writer. Se elige en el menu Herramientas la opcién et E e oo st
Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria Dlavis O Fego vzl

’ .o [[] ganaderas sencilas 1] Desplazamienta suave
Documento de texto y la subcategoria Diseio, y se llega a la = P

seccion que se ve en la ilustracion.
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Determinacion del papel

Tamano del papel

Para determinar el tamafio y la orientacién del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato 1a opcidn Pagina, para obtener el cuadro de didlogo Estilo de pagina. En €1 se elige la ficha Pagina,

como se ve aqui:

| Adminiztrar |PAgina | Fondo " Encabezamiento I[ Fie de pagina "Eh:url:le I[ Columnas I[ Mata al pie I

—Margene — Digefio de pagina — Previzualizacidn
lzquierda ,'E ITn:u e IEI
Derecha IE,EID::m E
Auriba I'E — M umeracidn
Abaio A= |1,2, 3. ... EI
—Farmato de papel — Canfarmidad reqgiztro
[24 210 297 mm [r] @ Verical O Horizontal [ Activar
Ancho Ongen del papel E stilo de referencia
Altura |25|,FIZI|:m I[DE la configuracion de im|:|E| I |E|

Cancelar Ayuda Bestablecer

Arceptar

La lista desplegable de la seccién Formato de papel presenta una relaciéon con algunos tamafios
muy comunes (el mds usado en Espafia es el A4). La orientacién se elige con los botones de opcién
Vertical y Horizontal. Cuando todo estd bien, se pasa a especificar otros pardmetros del cuadro de did—
logo o se pulsa el boton Aceptar.

Si ninguno de los tamafios de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los
cuadros Ancho y Altura las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningtin tamafio, el programa usa por defecto el A4.

Margenes generales
Cuando se definen los margenes por los cuatro lados de la pdgina se estd definiendo la zona donde
se ubicard el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la seccién Margenes del
cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Los margenes se pueden definir con gran precisién y en varias unidades distintas. Lo normal
es escribirlos en centimetros con uno o dos decimales. Una vez definidos los cuatro se pulsa el
botén Aceptar.
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Introduccion de texto

Normas basicas

Se puede introducir texto en cualquier posicion de un documento. El punto en que entrara el texto
que se teclea se denomina punto de insercidn, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] sélo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se
esté llegando al final de la linea, ya que automdticamente pasard el punto de insercién a la
siguiente cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular déonde debe acabar cada linea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua—
cién (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningin
espacio entre la palabra anterior y el signo y un espacio tras el signo.

En este programa, como en casi todos, se pueden aplicar acentos y diéresis a todas las voca—
les, tanto mintsculas como mayusculas. Primero se pulsa el acento y después la letra.

Modos de escritura

El modo normal de escritura es el de insercidn: al insertar nuevo texto, empuja
al texto que hay a continuacion. Pero existe el modo sobreescritura, en el que INSERT
el texto insertado sustituye al presente. Se cambia entre los dos modos pulsando
la tecla [1ns], y el modo activo queda reflejado en la linea de estado, como se ve SOBRE
a la derecha en sus dos posibilidades.

Borrado de caracteres
La tecla borra el cardcter que esté a la izquierda del punto de insercién. La tecla borra
el caracter que esté a la derecha del punto de insercion.

Para unir dos pdrrafos en uno es suficiente con borrar el cardcter que indica el fin de parrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Esta al final del parrafo.

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1]« |y [Ctr1|Supr]| borran la palabra anterior y posterior al
punto de insercion, respectivamente.

Colocar el punto de insercion

El punto de insercion se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el

teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto,

salvo que se active la caracteristica llamada cursor directo, lo que no es recomendable.

& Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de inserciéon. Normal—
mente se usa la barra de desplazamiento para colocarse rapidamente en cualquier lugar del
documento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de insercién.

C El punto de insercién se puede cambiar con cualquiera de las teclas y combinaciones de teclas
disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegacion (o de desplazamiento).

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un cardcter a la derecha. Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda Ctrl Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Una pantalla hacia abajo.

Una linea hacia arriba Una pantalla hacia arriba.
Inicio] Al principio de la linea. Inicio] Al principio del documento.
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Al final de la linea. c
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Al final del documento.



Complecion de palabras
StarOffice Writer almacena las palabras largas de cada documento; cuando el usuario comienza a

Esternocleidomastoideo

escribir una palabra que comienza como una de las que tiene
almacenadas, propone al usuario la continuacién, como se
muestra en el ejemplo de la derecha. Si se desea admitir la pro—
puesta, basta pulsar |d| y la palabra queda escrita; si no se desea aceptar, basta seguir escribiendo
sin ningtin cuidado especial.

Configuracion

El comportamiento de la complecion de palabras se puede configurar eligiendo en el menu
Herramientas la opcidn Autocorreccion/Autoformato, y en el cuadro de didlogo Autocorreccion la ficha Completar
palabra, que se muestra a continuacion.

Sustitucian y egcepoiones para idiomas: IEspaﬁDI E

[ Reemplazar " E rzepriones I[ Opciones I[ Comillas tipoagraficas |Enmpletar palahral

— Completar palabra automaticamente
LCompletar palabras E sternocledomastoideo

Heunir sugerencias
] Sugerenciaz infinitas
[ Adiuntar espacio

[C] Mostrar como sugerencia

Tamafio min. de palabra ,'E

Tamatio max. de palabra |5|:||:| E

Aceptar con |E rikrar |E| | Eliminar entrada I

I Aceptar ” Cancelar II Ayuda ” Eestablecerl

Insertar simbolos

Cuando se desea introducir en el texto un cardcter poco habitual se puede seguir el procedimiento
usual de cambiar a la fuente indicada y escribir el caracter. Pero Writer tiene su propio sistema: en
el men Insertar se elige Simbolos y aparece el cuadro de didlogo Simbolos, que se muestra mds abajo. En
él se pueden ir seleccionando los simbolos de la fuente que sea necesario.

Simbolos i

Cle ()8 % [0 = |+ iloltlzlal4ls|elTlglo]: ] |<|=]~]? | Cancelar |
elalBlcDIE|FlaH|L|T|K|LMM|a|p|Qr|s|T|ulviw[x|T|z|{1|v]1] |
lalwle|d|e|f|eg|nlil|ile|{t|m|o|e|p|g|e|s|t|u|v|=w|x|¥|=|{|1|}| (0O

elol. ["].1 [+(a[-{ofol<jefafolafo] [ [« { ] |- - |=[0] [e|0O]O]% [ Elminar |
ile £ 70|58 |@|" |«|=({0|@|0f=|x|{0|0( (0] O]~ |-|0({0]0]s
AAKALA|A|EC|E[E|EE|L|I|T|T{0M|GS|GEG| 0@ a0 00| §
alald|a|d|d|e|c|e|e|e|efi]i]i]n olalola|al|e|-|e|o|d|d|a|d|0]|s 167

Caracter: A_B(;‘,EE §
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Formato de parrafos

Importancia de los parrafos

Un pérrafo es el texto que va de un punto y aparte al siguiente. En un procesador de textos el con—
cepto de parrafo es fundamental, ya que son la materia prima de los documentos. Existen multitud
de herramientas para modelarlos, pero para que se puedan manejar con fluidez deben estar bien
escritos.

La tecla [d] s6lo se debe utilizar para separar los parrafos entre si. Por tanto, no se debe pul—
sar nunca para separar lineas de texto; las lineas las calculara el programa de acuerdo al tipo de
letra, margenes, etc.

Nota: algunos textos, los menos, requieren por su propia naturaleza que cada linea sea con—
siderada como un pdrrafo. Un claro ejemplo es la escritura de poesia. Al terminar cada verso habrd
que pulsar [J] para pasar al siguiente, lo que formarad un nuevo parrafo. Esto debe considerarse un
caso excepcional.

Alineacion
Existen cuatro maneras de alinear los parrafos, que se muestran y explican a continuacion. Las
lineas laterales indican la posicion de los margenes.

En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian

numerosos montes llamados numerosos  montes  llamados numerosos montes llamados numerosos montes llamados

Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en Olimpo: uno, en Misia; otro, en
en Arcadia, y, finalmente, el mds

Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro, Cilicia; un tercero, en Elide; otro,
en Arcadia, y, finalmente, el mds en Arcadia, y, finalmente, el mds en Arcadia, y, finalmente, el mds

célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba célebre de todos, que se alzaba
en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y en los confines de Macedonia y
Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas Tesalia. Desde los poemas
homéricos, el Olimpo es homéricos, el  Olimpo es homéricos, el Olimpo es homéricos, el Olimpo es
considerado como [a mansién considerado como la mansién de considerado como la mansién de considerado como la mansién de
de los dioses, en particular los dioses, en particular como la los dioses, en particular como la los dioses, en particular como la
morada de Zeus.

como la morada de Zeus. morada de Zeus. morada de Zeus.

Izquierda Justificada Derecha Central

Alineacion izquierda

Todas las lineas estan alineadas por la izquierda; por la derecha llegan hasta donde sea necesario.
Todas las letras quedan separadas entre si la distancia 6ptima sefialada por el disefiador de la
fuente de letras.

Alineacion justificada
Todas las lineas, salvo la dltima, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conse—
guirlo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre si.

Alineacion derecha
Como la alineacién izquierda, pero al revés.

Alineacion central
Todas las lineas quedan colocadas simétricamente respecto el centro, por lo que casi ninguna llega
hasta los margenes.

Eleccion de la alineacion

La alineacién de los parrafos se elige en el ment Formato, opcion s ag
Parrafo. En el cuadro de didlogo Parafo se elige la ficha Alineation, y || swmmss s [ miarss | immi | v e
en la seccion Opciones, se elige la deseada. S '
Mucho mas sencillo es usar los cuatro botones de alinea— Ot
cion de la barra de simbolos que se mues— N e S—

[ Expandi una palabra

tran a la izquierda. Tienen la propiedad de
que siempre esta hundido el correspondiente a la alineacion que
tenga el parrafo en que se encuentre el punto de insercion.

[Chceptor | [[canceler ][ suda | [Bestablecer |




Margenes de parrafo

Los mdrgenes de parrafo (llamados sangrias en StarOffice) son las distancias entre el texto y los
margenes generales laterales. Se consideran tres madargenes distintos, que se muestran en la
siguiente figura. La mancha gris representa el texto del parrafo y las lineas gruesas la posicién de
los margenes generales laterales.

Margen de
primera linea

<4+—>

|

<+—> <+—>
Margen Margen
izquierdo derecho

Eleccion de los margenes de parrafo

Los margenes de los parrafos (o sangrias) se eligen [£5=2 — " — i
en el menu Formato’ OpCiéH Parrafo. En el cuadro de Sangrias y espacios | Alineacion || Flujo deltesto || Numeracién || Tabulaciones || Inicisles
.7 , . . ’ o —Sangria Previsualizacian

didlogo Parrafo se elige la ficha Sangrias y espacios. En la O severts [ e ceec
seccién Sangria hay tres cuadros de texto en los que se Prn s [Eaom ] ] Avomstico
eSCfibeH IOS ValoreS deseadOS. Espacio———————— —Interlineado

Anriba Ill[l[h:m E ISenciI\o : I
Ajustes en la regla e T O —
También es posible cambiar las sangrias de un [DE”E”U’E;”,ijj’EQ“"”j
parrafo arrastrando los tridangulos que aparecen en la
barra de reg]a- I Aceptar II Cancelar ” Ayuda ”Bestahlecell

LW T— % 3. % .5 & 7 8,9 ;10 1 12 13 J§ 15 16 |

El tridngulo de la derecha especifica la sangria derecha, los dos de la izquierda especifican la
sangria izquierda (el de abajo) y la de la primera linea (el de arriba). Si se arrastra el de abajo, se
moveran los dos tridngulos de la izquierda simultaneamente. Para que se mueva el de abajo inde—
pendientemente del de arriba, hay que arrastrarlo con la tecla pulsada.

Estos tridngulos siempre muestran cudles son las sangrias definidas para el parrafo en el que
esté el punto de insercidn.
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Modos de visualizacion

El menu Ver

En el menu Ver hay una serie de opciones que controlan qué va a aparecer en la ventana del pro—
grama y cémo lo va a hacer. Ahora se van a examinar aquellas opciones que permiten ver el docu—
mento que se estd escribiendo de una u otra forma.

Escala [~ 1]
Escala e =]
.7 .z 200 %
Esta opcion hace aparecer el cuadro de didlogo Escala, que se ve a la 0 150%
ifi A ni i 16 C100%
derecha, desde el,qge se esp,ec1f1ca con qué n.1ve1 de aproximacion o
se desea ver la pagina. Obsérvese que es posible escribir un valor Oz
que no venga predeterminado. También se puede elegir con el © Optino
7 d 1 d lb Je d h 1 O Ancho de pagina
menu de contexto que aparece pulsando con el botén derecho en la © o s piine
barra de estado, en la indicacion de escala. Overiotle [0 &

Caracteres no imprimibles

Junto con el texto de un documento, los usuarios introducen otros caracteres que son importantes
para dar forma exacta al documento pero que no se imprimen. Por ejemplo, los fines de parrafo. Si
se desean ver junto con los caracteres normales, se puede elegir la opcién Caracteres no imprimibles.
Cuando esta opcion estd activada, el texto se ve de un modo muy particular: los espacios se ven
como un punto elevado (el caracter ‘’), los fines de parrafo se representan con un caracter llamado
calderdn (el cardcter ‘M) y otros caracteres mds aparecen representados con simbolos.

Disefo en linea
Se ve todo el texto como una pagina. Se usa cuando se crean paginas web.

Un documento en varias vistas
Si se desea tener varias vistas del mismo [gamusinosw2 meEHE|

documento, basta situarse en él y elegir T — - ’"'"":I“"'"“_""‘""‘“‘"“‘:‘:;";.',:;:.“ -
4 .7 s @= MUz ina
en el menu Ventana la opcién Nueva ventana. N o s rmen e e et
, . . n paca ra e sk e bt eugermre skl s | 1241 Or m ihe. 5
Aparecerd otra vista en la misma ven— ol S o an 2 Lo e e e et st
tana. Las dos vistas estardn perfecta— T
- ; X - el - - mesrsligaianas gendlicn =
mente sincronizadas: lo que se cambie en e A e e i e e 5
. , SiLussian ad.al - uruumria Ferabe, [ g gk £ gl ma Macrs s crbebace Ioa npqered |
una, se reflejard en la otra. Las dos apa— || | ruu coes smm cises o o s s [5] | 550 mimmnien 5
4 ¢ TRl Al £ 4
receran en el mend Ventana para poder T BOBIOE b

pasar de una a otra. Esto resulta muy util
para manejar documentos extensos en los que hay que consultar en un punto mientras se esta
escribiendo en otro. El tamafio de las vistas se puede cambiar arrastrando la linea que las separa.
Para cerrar una de las vistas, basta pulsar [Ctr 1]F4],

Vista preliminar

En el ment Archivo se encuentra la opcidn Vista preliminar, que permite exa—
minar rdpidamente el aspecto del documento. Se puede ir pasando de
pagina en pagina con las teclas [AvPag|y [RePag] asi como con el ratén,
pulsando en los botones de la barra de objetos. Se pueden ver las paginas
de cuatro en cuatro o de dos en dos. En este caso, las pdginas pares
siempre aparecen a la izquierda, como en los libros. Se sale de esta vista
pulsando en el botén Cerrar ventana.
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Tipos de letra

El cuadro de dialogo “Caracteres”

Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el ment Formato la opcién
Caracter; esto abre el cuadro de didlogo Caracteres, del que a continuacion se ven sus dos fichas mds
importantes:

Caracteres i Caracteres i
Fuenlel Efectas de fuente " Hiperenlace I Fondol Fuerts | Efectos de [uenlel Hiperenlace I Fonda

Tipo Estilo Tamafio —Méz efecta: Pasicién —Opeiones de posicidr
Times Mew Foman Fredeterminada IH o Ninguno @ Yersaltas © Superindice | | 5uper/subindice e
- = = O Mapisculas € Cardoter o & Nomnal

immariz - ursiva -~ - 7
Univers = Megrita = 16 = O Mindsculas [T Intermitente O Subindice Tamafio rala.two
Univers Condensed =y [Cwsivarnegita — |18 = — Espacio Autorntica
A GRamdsd BT Menrita O weiva il P

PR - =

—Efectos————  Calar —Previsualizacion—— IPledetermlnadD E de  [0.0pt — Pravisualizacion

[ Contomo I- Mearo :I ] 4juste par entre caracteres

[ Somora Ti It E Subrayado Tachado

1IES EW Lomarn = =
[ Subrayado Idioma [ - | Trmes NEw Roman_|
[ Tachad — ISEI’]C\"U Izl ISEI’]CI"D Izl
achado i
2 Espafiol  [7] ] Sclo palabras
Se uzard la misma fuente en la imprezora p en pantalla
I Aceptar I | Cancelar ” Aypuda ” Hestablecer | I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer |

Comenzamos por la ficha Fuente: en la caja combinada Tipo se elige la familia tipografica, en la
caja combinada Estilo se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada
Tamaiio se elige la altura en puntos. Y en la ficha Efectos de fuente, en la seccidn Mas efectos, se encuentra
Versalitas y en la seccidn Pesicion los subindices y superindices.

Uso de la barra de herramientas

En ella se puede elegir la familia tipografica, el tamafio y dos varie—  [fimeNewRoman [ B 2 5]
. . A Timmons = =
. 16
dades: negrita y cursiva. N & Univors i
Cuando se elige la familia, sus nombres aparecen ya con su  |®Univers Condensed 2
. . . ; . AVAGRounded BT 24
tipo, para .apr.ec1ar.las mejor. El s1mbolo que tiene ca@a nombre ala | yscrounded BT Tur] B
izquierda indica si es una fuente incorporada en la impresora o es |4verdana BRE
/ R E ANerdana (Baltic) £
una fuente TrueType (hay mads posibilidades). aVerdana (CE) 9 o L

Uso del teclado

Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una pena que el programa no las mues—
tre directamente. Consideramos éstas muy ttiles:

Propiedad Tecla
Negrita [Ctr1]N]
Cursiva
Subindice Ctrl
Superindice Ctrl

La utilidad principal de estas teclas es aplicar formatos con rapidez cuando se escribe texto.
El motivo es que muchas personas consideran un engorro, cuando se esta concentrado escribiendo,
mover la mano para ir al ratén y volver al teclado: consideran que es mas rapido y productivo usar
estas teclas.

Para ver mas posibilidades de uso directo del teclado, consultese el tema de la ayuda llamado
“Text Document Shortcut Keys”. (La ayuda se explica en la hoja “El sistema de ayuda”).
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Uso de bloques (1)

Qué es un bloque

Un bloque es una serie de caracteres, normalmente consecutivos, que se “selecciona” para efectuar
alguna operacion con ellos o con los parrafos que abarca.

Seleccionar

Para poder efectuar cualquier operaciéon con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para

hacerlo se puede usar indistintamente el ratén o el teclado y, en un caso, los menus:

& Con el ratén, se pulsa en el punto de comienzo del bloque y se arrastra hasta el punto final, o
bien al revés: del punto final al de comienzo.

& Otra posibilidad es pulsar en el punto de comienzo del bloque y, con la tecla [T] pulsada, pulsar
otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace asi, se
puede ampliar o reducir la seleccion volviendo a pulsar en otro punto con la tecla [T ] pulsada.

& Para seleccionar un bloque que conste de varias partes no consecutivas se selecciona la segunda
parte y siguientes manteniendo pulsada la tecla [CtrT].

Ademads de estas técnicas bdsicas, el ratdn permite seleccionar ciertos bloques especiales:

+ Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsacién doble sobre ella.

+ Para seleccionar por palabras se hace doble pulsacién sobre la primera (o ultima) y, sin soltar el

botén del ratdén, se arrastra éste y se suelta en la tltima (o primera).

Para seleccionar una linea se hace una triple pulsacién sobre ella.

O Con el teclado, se coloca el punto de insercién en un extremo del bloque, se mantiene la tecla
pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de insercién con las teclas de
navegacién; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla []. Si se desea ampliar o reducir la
seleccidn, se vuelve a pulsar la tecla [T] y se siguen usando las teclas de navegacion.

%« Con los mends, eligiendo en menu Editar 1a opcion Seleccionar todo, queda el documento completo
seleccionado como bloque.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en video inverso, es decir, intercambiando los
colores del texto y del papel.

*

Anular la seleccion

A menudo es necesario anular la selecciéon de un bloque. Es muy sencillo:
& Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
QO Con el teclado, moviendo el punto de insercién con cualquier tecla de navegaciéon

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se
desea es escribir un texto en el lugar del bloque que esta seleccionado, no es nece—
sario ni borrar primero el texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el blo—
que. Esto es general en todo StarOffice y resulta muy util en los cuadros de didlogo.

El portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente
algunos datos. El contenido del portapapeles normalmente no
hace falta verlo, porque los usuarios saben cuando han colocado
algo en él. Es StarOffice quien gestiona el portapapeles, de modo
que sirve para intercambiar datos entre distintos mddulos,
mediante las opciones que se ven a continuacion. StarOffice puede
comunicarse con el portapapeles genérico del sistema operativo,
para intercambiar datos con otros programas.

Copiar
Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten—
cién de usarlo mds adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu



Edicion la opcioén Copiar. Cuando se envia informacién al portapapeles, se pierden los datos que
hubiera en él anteriormente.

Pegar

La accion de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el
lugar donde esté el punto de insercién. Se realiza eligiendo en el mend Edicién
la opcidn Pegar. Cuando se usa, el contenido del portapapeles no se altera.

Cortar

Esta accién consiste en enviar al portapapeles el contenido de un —

bloque que esté seleccionado y eliminar a la vez el bloque del o~ )
documento. Habitualmente se usa para cambiar un bloque de lugar, aﬁ Z
en conjuncion con la opcion pegar. Para cortar es necesario selec— \
cionar el bloque y luego elegir en el menu Edicion la opcién Cortar. )
Cuando se envia informacidén al portapapeles con esta opcién, tam— J

bién se pierden los datos que hubiera en €l anteriormente.

Trasladar un bloque

Para cambiar de sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones que se acaban de explicar:
1. Se selecciona el bloque.

2. Se corta.

3. Se coloca el punto de insercién donde se quiere llevar el bloque.

4. Se pega.

& Pero también posible realizar la misma operacién usando sélo el raton:

1. Se selecciona el bloque.

2. Se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea llevar el bloque.

3. Se suelta el botén del raton.

Reproducir un bloque
Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:

1. Se selecciona el bloque.

2. Se copia.

3. Se coloca el punto de insercién donde se quiere reproducir el bloque.

4. Se pega.

& Pero también posible realizar la misma operacién usando sélo el raton:

1. Se selecciona el bloque.

2. Manteniendo pulsada la tecla [Ctr 1] se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle—

var el bloque.
3. Se suelta el botdn del ratédn.

Intercambiar dos parrafos

La combinacién de teclas intercambia el parrafo en que se encuentre el punto de insercion
con el parrafo superior. La combinacién 1] hace lo mismo con el inferior.
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Uso de bloques (2)

Cambiar el tipo de letra

Para cambiar el tipo de letra (o la variedad) de todos los caracteres de un bloque es suficiente con
seleccionar el bloque y luego elegir el tipo de letra con cualquiera de sus posibles modos (por
ejemplo, eligiendo en el menu Formato la opcion Fuente o usando los botones de las barras de herra—
mientas).

Cambiar una palabra
Si sélo se quiere cambiar el tipo de letra (familia, tamafio o variedad) de una palabra, ni siquiera es
necesario seleccionarla como bloque, basta tener el punto de insercién en ella.

Cambiar alineacion y sangrias

Es posible cambiar el tipo de alineacion o las sangrias de varios parrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algin punto del primer parrafo y termine en algtn
punto del dltimo pérrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los parrafos com—
pletos. Una vez marcado, se elige la alineacidn deseada o se asignan nuevas sangrias. Los cambios
sOlo afectaran a los parrafos que estaban en el bloque.

Recuperacion de errores

A lo largo de toda la aplicacion es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Por
defecto se mantienen veinte acciones en memoria. Para deshacer la ultima accién se usa en el
mend Edicion la opcidn Deshacer y si ha deshecho algo, se puede volver a hacer con la opcién Rehacer del
men Edicion. También existen dos botones en la barra de funciones para estas dos opciones.

Configuracion

El nimero de acciones que se mantienen en memoria para permitir deshacerlas se configura eli—
giendo en el menu Herramientas 1a opcidn Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria General y
la subcategoria Guardar, y por fin atendiendo la seccién Deshacer, como se ve en la ilustracién. En el
cuadro de texto Cantidad de pasos se determina el nimero deseado; el méximo es cien, pero cuanto
mayor sea el nimero, mas memoria se requerira.

Opciones - General - Guardar i
E—G | i
EE‘;DS del usuario = —Guard;r : : Guardar imégenes
[ Editar propiedadss praviaments ) Normal
—Lizgai.?fstica [[] Crear siempre copia de sequridad = Comprimida
—Calares [[] Guardar autométicamente cada Minutoz O Formato original
—lrnprirmir -
—S!Jstitl._mio'rj de fue Con corisuita
—Vlsuqllzgcmn — R establecer visualizacion de edicion——— Guardar URLs relativamente
:E?g'sm"':' Wisualizacion del documento Er el sistema de archivos
H—lntermet [[] Wentanas abiertas Er [ntermet
M avegador web o tos shiert
E—Documento de texto [ Documentos abiertos
E—Documento HTML || Dezhacer
E—Hoja de calculo Lantidad de pazoz E ‘
E—Fresentacion
E—Dibujo
B—lmagen - I Aceptar I I Cancelar | | Apuda | | Begresar I
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Una practica

Decisiones previas

Antes de comenzar un trabajo es muy conveniente tomar unas cuantas decisiones generales, prin—
cipalmente los margenes de pagina y los tipos de letra. Aunque el uso de ordenador permite preci—
samente cambiar con facilidad muchos de los parametros de un documento, es conveniente tomar
este tipo de decisiones antes de empezar a escribir.

Por cada minuto que pienses antes de empezar,
ahorraras diez antes de terminar.

Se pueden ver los pardmetros usados en las indicaciones que acompafian la practica, pero
debe observarse que con sélo dos fuentes se ha podido escribir todo el trabajo, ya que habra varie—
dad suficiente gracias a los distintos tamafios y formas de resaltar.

Eleccion de la alineacion

El titulo principal del trabajo lleva alineacién central, la fecha alineacién derecha, los textos lle—
van alineacion total y la cita del libro alineacién izquierda.

Los titulos de cada apartado llevan en este trabajo alineacidén justificada, ya que son muy
cortos. Si fueran tan largos que ocuparan mds de una linea, deberian llevar alineacién izquierda;
para tardar menos, por esta vez, se puede usar alineacion total, ya que no habra ninguna diferencia
en el resultado escrito y nos ahorramos estar cambiando de tipo de alineacion.

Resaltado de palabras

Hay dos modos de conseguir resaltar las palabras o frases en negrita, cursiva, etc.

+ Segun se va escribiendo, se activa la opcidn correspondiente, se escribe la frase y luego se
desactiva.

+ Después de escribir la frase, se selecciona como bloque y luego se usa la opcién deseada.

Detalle elegante

El siglo esta escrito con versalitas. Nétese la diferencia: si se escribe con maytsculas es XIX, pero
con versalitas es xix.

Separaciones
Se ha dejado una linea en blanco entre los titulos y los parrafos de texto, que tiene la misma altura
que el texto principal, 14 puntos. También se podia haber eliminado esa linea en blanco. Estas
decisiones son muy personales y dependen de cada trabajo. Eso si, hay que ser coherente en todo el
documento, no hacerlo unas veces de una forma y otras de otra.

En todo caso, el espacio que se deje entre un titulo y el texto que tenga debajo debe ser
menor que el espacio que se ponga entre un titulo y el texto que quede por encima.

Usar la escala a toda la pagina

Antes de imprimir el trabajo es conveniente ver cémo queda a vista de pdjaro. La escala Toda la pagina
permite hacerlo.

Guardar regularmente

No se debe olvidar ir guardando de vez en cuando. Es muy importante, sobre todo en trabajos
creativos, en los que quizd no recordemos cdmo hemos escrito algo. Un buen momento para guar—
dar es ése en que terminamos una parte dificil y nos vamos a relajar un momento.
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Tem 1 os gamusinos han acompanado al hombre desde los albores de su
historia. Son muy conocidas las pinturas rupestres de Hahilkohol, en las que
aparecen varias agrupaciones de estos animales.

Durante la Edad Media se produjo una gran eliminaciéon de gamusinos,
que llevo a esta especie al borde de la extincion. Los estudios cientificos de
Joao Tostao y Mahou Heineken, entre los que tiene especial importancia
Origenes teluricos del gamusino y sus relaciones con el averno profundo,
contribuyeron a crear una falsa impresion de las capacidades reales de estos

asdripetos.
Situacion actual <« »
< > 2cm
3cm Tras la encendida defensa en el siglo xix por parte de Melin Daho

Konkeso de los gamusinos, €stos obtuvieron una importancia capital en la
economia de todos los paises.

Los movimientos de capital que se originan con la compra y venta de
gamusinos han permitido aumentar espectacularmente el nivel de vida de
multitud de paises. Seguramente el caso mas conocido es el de Caspovinia.

La caza del gamusino

Naturalmente, se han desarrollado muchas técnicas para cazar
gamusinos, pero sin duda la mas importante es la del saco roto (© 1582). En
su libro De gamusinis, el prestigioso historiador Hasako Yokasho nos dice:

&P Es de la mayor importancia que el agujero sea del tamano <4 >
2cm  gdecuado. No puede ser ni muy grande ni muy pequeno, mas 2cm

bien todo lo contrario.
S Timmons 14 cursiva

. . , . Alineacién izquierda
InvestlgaC|ones geneticas

Los ultimos estudios genéticos demuestran que hay una cantidad
anormalmente extrana de grupos apticos, =C,H,., en la carga haploide de

los gamusinos hembra, lo que quiza explique su fuerte atraccion hacia los
agujeros X pue™ | especialmente al modelo X Q.

3cm
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Impresion

El cuadro de dialogo “Imprimir”

Cuando se desea imprimir un documento, se elige en el ment Archivo 1a opcién Imprimir, para abrir el

cuadro de didlogo Imprimir, que se ve un poco mas abajo.

+ En la seccién Impresora se elige en cudl de las impresoras disponibles se va a imprimir. Con el
botdn Propiedades se accede a las propiedades genéricas de la impresora.

+ En la seccién Area de impresion se determina qué se quiere imprimir.

Imprimir i

— |mprezora

Mombre [HP Laser)at 6P [~] | Propiedades... |

Estado Predeterminada; Preparado

Tipo HF Lazerlet 6P

bicacian WMEUJITSUMLASERJET

Comentario Ezpecial para esta nueva impresora

[T Imprimir en archivo El
—Area de impresion Copia

O Todo Eiernplares =

@ Paginas [2.5.810. 24- |

- — - Ordenar

") Seleccion m Ca

| Opciones... | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda |

Opciones de impresion

Si en el cuadro de didlogo Imprimir se pulsa el botdn Opciones, se abre el cuadro de didlogo Opciones de

impresion, que se puede ver un poco mas abajo.

+ La seccion Paginas permite especificar si se van a imprimir todas las pdginas seleccionadas, sélo
las pares (que son las izquierdas) o so6lo las impares (las derechas).

—Contenido—— 1 —Paaina Muata I Aceptar I
Imagenes Paginaz jzquierdas % Sin
Tablas Paginas derechas ) Solo notas
Dibujos ] Irvetido € Fin del documenta
Campos de control [C] Prospecta ) Fin de pagina
Eondo — Desting
[T tmiprimi en nearo [C] Crear tareas individuales de impresidn

—Fax Origen del papel
I EI [C] D& la configuracidn de |a imprezora

Paginas diversas
Cuando en el cuadro de didlogo Imprimir se elige en la seccién Area de impresion el botén de opcién
Paginas, en el cuadro de texto que tiene a continuacién se puede precisar qué pdginas se van a
imprimir.
Hay varios modos de precisarlo:

+ Si se escriben dos nimeros separados con un guién, se imprimen todas las paginas entre esos

dos numeros, ambas inclusive.
+ Para imprimir una pagina, se pone su nimero.



« Para imprimir desde la primera pagina hasta una en concreto, incluida, se pone un guién y el
numero de esta tltima.
+ Para imprimir desde una pagina en concreto, incluida, hasta la dltima, se pone el numero de
aquella y un guién.
+ Para sefialar varias paginas o grupos de paginas, se separan con comas.
En el ejemplo que se muestra en la ilustracién, se imprimirian las paginas 3, 5, 8, 9, 10 y de
la 24 hasta la ultima.
Las paginas especificadas en Paginas también se ven afectadas por la seleccién de paginas pares
o impares que se hubiera hecho en el cuadro de didlogo Opciones de impresion.

Impresion manejada por el sistema
Cuando se arranca la impresion, el programa la debe calcular, lo que tarda un tiempo; mds cuanto
mayor sea la resolucion de la impresora.

A continuacién le pasa la informacién a la parte del sistema operativo que se encarga de la
comunicacién con la impresora, el administrador de impresiéon (en Windows) o el demonio de
impresién (en GNU/Linux). Este recibe datos de todos los programas que deseen imprimir y los va
poniendo en una cola de impresion.

Windows

El usuario puede observar el proceso de impresion haciendo doble pulsacion en el icono de impre—
sora que aparece en la barra de tareas. Se puede alterar el orden de la cola, parar la impresién e
incluso eliminar algtn trabajo de impresién. Esta es una de sus pantallas tipicas:

%% HFP LaserJet 6P/EMP - Mejorada

Impresora Documento Wer  Apuda

| Mambre del docurmenta || Estada Il Propietario | Progreso Il Iriciada & las |

Infarme. zdw Imprimienda Pedro Reina 0 bytes de 628 bytes 20:12:22 18/05/02

LiztaT rabajo. sdw Pedro Reina G238 bytes 20:12:47 18/05/02

ListaOeio. sdw FPedro Reina 628 bytes 20:13:04 18/05/02

3 trabajoz en la cola -
GNU/Linux

El programa Ipq permite ver el estado de la cola de impresién.

Consejos

Si un documento tiene bastantes paginas, tendrd un aspecto mds profesional si se imprime a doble
cara: primero se imprimen las impares y luego las pares, volviendo a meter el papel en la impre—
sora. Algunas personan valoran los trabajos al peso, pensando que mds
es sinonimo de mejor. Estdn equivocadas, hay muchos motivos por los
que es preferible imprimir a doble cara, aunque el trabajo tenga la mitad
de espesor. Uno de los mas importantes es el ahorro de papel, y por lo
tanto de recursos. RESPETEMOS LA NATURALEZA.

Cuando el programa calcula una impresion, va utilizando memo—
ria. Si tiene que calcular muchas pdginas, el sistema se sobrecargard e
ird mucho mas lento. Es mejor imprimir por grupos de paginas que
imprimir el documento completo de una vez. Ademas, asi los atascos de
papel en la impresora no son tan perjudiciales.

Cuando se usan en un documento letras de impresora, la impresion tarda mucho menos que
cuando se usan fuentes TrueType o PostScript. A pesar de todo, las fuentes TrueType y PostScript
tienen muchas ventajas sobre las de impresora.
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Buscar y reemplazar

El cuadro de dialogo “Buscar y reemplazar”

Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menu Editar 1a opcién

Buscar y Reemplazar, lo que trae a la pantalla este cuadro de didlogo en la ficha adecuada de las tres que

posee. Este cuadro de didlogo tiene dos caracteristicas que lo hacen un poco especial:

+ Se puede mantener en pantalla mientras se sigue trabajando en el texto. Basta pulsar sobre el
texto para desactivar el cuadro y pulsar sobre su barra de titulo para volver a activarlo. El cuadro
no se cerrard hasta que el usuario pulse el botén Cerrar.

+ Sus opciones van cambiando segun el tipo de busqueda y reemplazamiento que se quiera reali—
zar: las hay sencillas, en las que sdlo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar
texto, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

Busquedas sencillas
Para buscar en el documento algun texto, — |[HEEEIIZl (1]

Buscar |I3 amusind|

se escribe éste en el cuadro de texto Buscar;
cuando se pulsa el boton Buscar, el pro— ‘

%

4

I Buscar toda II Buscar

I Atrbutos.. I I Cerrar

|
I Reemplazar todo I I Beemplazar |
|
|

grama comienza la busqueda. Si tiene Reemplezarcon | T

éxito, se puede pasar al documento para ‘

hacer alguna modificaciéon o pulsar el Opciore =
7 s s [ Solo palabras completas [[] Coincidencia exacta ] Busqueda por semsjanza

botén Bu.scar para buscar ot,ra aparicién del Ol et oot e

texto. Si se pulsa el botén Buscar tOdO, se [T Expresion regular [0 Inciui estiios

seleccionan todas las apariciones del texto.
Por otra parte, desde la seccion Opciones se pueden controlar varios aspectos sencillos del pro—

ceso usando sus casillas de verificacién:

+ Solo palabras completas. Si se activa, s6lo se encontrard el texto cuando forme una palabra completa,
no cuando forme parte de una palabra mayor.

+ Coincidencia exacta. Si se activa, solo se encontrard el texto cuando coincidan las mayusculas y
minusculas.

« Retroceder. Si se activa, se buscara hacia el comienzo del documento, no hacia el final.

+ Solo en la seleccion. Si se activa, la busqueda sélo se realizard en la seleccién previamente estable—
cida.

Busquedas complejas

Es posible realizar busquedas mucho mas potentes que las explicadas mas arriba. No siempre son
necesarias, pero cuando lo son, ahorran muchisimo trabajo, por lo que es necesario saber que
existen para acudir a ellas en momentos de dificultad.

Palabras parecidas

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta— | il iRl imi E3
’ e . . . Corfiguracidr
B
mente cOmo estd escrita, se puede activar la casilla Cambiar earacteres B [Coeema ]

Bisqueda por semejanza y luego el botén de su derecha, para
que aparezca el cuadro de didlogo Busqueda por semejanza, en Eliinar aracterss
el que se definen las variaciones admitidas entre la pala— Combinar

bra que se busca y la que puede estar en el texto.

Cancelar

Ayuda

i
[0 L

Afadir caracteres

Formatos

Usando los botones Atributos y Formato y la casilla de verificacion |k —
Incluir estilos, se puede buscar texto con ciertos atributos o incluso P =
solo la aparicién de los atributos. A la derecha se ve el cuadro de Huodelatiere

Idioma
Poszicion de la fuente

didlogo Atributos; el cuadro de formato tiene elementos de los
cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo.

Sombreado
Subrayado

Peso de fuents
Salo palabras
Fondo de cardcter
TR




Expresiones regulares

Es perfectamente posible buscar tanto caracteres poco habituales como los caracteres que van ayu—
dando a dar forma al texto; a veces es interesante buscar cualquiera de entre varias palabras con
aspecto similar. Cualquiera de esas tareas, y muchas mds, se pueden realizar usando las expresio—
nes regulares. Consisten en texto normal al que se afiaden caracteres con significado especial. Para
usarlas, se marca la casilla de verificacion Expresion regular y se escribe la expresién en el cuadro de
texto Buscar. El significado de los caracteres especiales se muestra en la ayuda, basta pulsar el botén
Ayuda. Aqui se muestra una parte de esa ayuda:

Character: Result:

Stands for any character. The search term "sh.t" finds both "shirt" and "short"

“Petar Only finds the word if it appears atthe beginning of a paragraph. Special contents (e.g.. blank spaces
and character-anchored frames) at the beginning of a paragraph will be ignored.

Peter$ Only finds the word if it appears atthe end of a paragraph. Special contents (e.g. blank spaces and
character-anchored frames) atthe end of a paragraph will be ignored.

* The character befare this symbol may appearin unlimited instances or not at all: "Feter *home", far
example, finds the text "Peter will go home" and "Feter is athome". The combination * therefore
represents "unlimited ar na" characters.

+ The character before this symbal must appear atleast once, arin unlimited instances: "Ax +4" finds
"Ax 4", but not "Axd"

? The character preceding ? may occur nesser or only once, "Texts?" finds the words "Test" and "Texts".

WC Finds the specific character after the slash. To search for all dollar signs in a document, enter; 43

n Finds a hard row break which has been inserted with Shift + Enter. Yiou can also create a paragraph

break here. Enter akn inthe Search for as well as the Replace with fields. Now activate the
Replace all button.

W Finds atab space (this expression can also be used in Replace with)

5 The search term must appear at the end of aword: "bookh>" finds "checkbook”, but not "bookmark”.

< The search term must appear at the beginning of award: "“>book" finds "bookmark", but not
"checkbook".

"4 Searches for blank patragraphs.

& Searches forthe end of a paragraph

Searches for the first character of a paragraph

Reemplazar
El proceso de reemplazar es muy similar al de buscar, con la diferencia obvia de que después de
encontrar un texto o atributo se podra cambiar por otro. Por tanto, todo lo explicado para uno es
aplicable al otro.
El procedimiento para efectuar reemplazamientos es el siguiente:
. Se hace aparecer el cuadro de didlogo Buscar y reemplazar.
Se escribe la palabra que hay que buscar y la que se va a poner en su lugar.
3. Se hacen los ajustes necesarios en el cuadro de didlogo. Hay que recordar que se pueden usar
todas las caracteristicas antes explicadas. Por ejemplo:

N =

Buszcar y reemplazar i
Buzcar Ihaploide hd | Buzcar bodo | I Bugcar I
| Reemplazar hodo | | Beemplazar |
| Atnbutos, .. | | Cemar |
Fieemplazar con Idiploide -
| Formato... | | Ayuda |
— O pcione
[T Solo palabras completas ] Caincidencia exacta [ Bizqueda par semejanza El
[ Retroceder [ Solo en la seleccidn
[T Exprezitn regular [ Buscar estilos

Se pulsa el botdn Buscar.

Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

+ Pulsar el botdn Buscar para buscar otra aparicién de la palabra.

+ Pulsar el botdn Reemplazar para realizar una sustitucidon y buscar otra aparicién.

+ Pulsar el botén Reemplazar todo para sustituir la palabra ahi y en todas las demas
apariciones.

o1k




Informatica

Writer

Tabuladores

Qué son los tabuladores

Pedro Reina

Son marcas que permiten colocar con precisidn el punto de insercién en un lugar concreto de la
linea. Ademas, determinan cémo se coloca el texto respecto a la posicién que determinan.

Tipos de tabuladores

Hay cuatro tipos de tabuladores: izquierda, central, derecha y decimal. Los
nombres los reciben por el modo en que se alinea el texto en la posicion del
tabulador. Se puede definir que el programa rellene de puntos o lineas el espacio
que quede hasta la posicién del tabulador. Los nombres de los tabuladores y los
simbolos que se usan para representarlos en la regla aparecen a la derecha.

Tabuladores por defecto

L Izquierda
4 Central

o Derecha
L Decimal

Si no se define ningun tabulador, el programa establece los suyos, separados entre si por una dis—
tancia predeterminada. Estos tabuladores se llaman tabuladores por defecto y siempre son de tipo
izquierdo. Si el usuario define algtn
tabulador, a partir del ultimo (es decir,
el que quede mas a la derecha) el pro—
grama también insertara tabuladores por
defecto. Writer sefiala en la regla estos
tabuladores con unas tes invertidas muy

pequenas.

La distancia entre los tabuladores
por defecto se establece de forma glo—
bal, eligiendo en el menu Herramientas la opcion Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria
Documento de texto y la subcategoria Disefio y por fin escribiendo la distancia en la seccién Distancia entre
tabuladores, como se ve en la ilustracion.

Dpciones - Documento de texto - Disefio

[T 1]

General
Intermet
Mavegadar Web

F—Documenta de texto
Cantenidos

Cuadricula

B—Dacumento HTML
B—Heoja de céloulo
B—Fresentacidn
BDibujo
B—Imagen

-

-

Linea:

Limites del texto
Limites de |2 tabla
Limites de drea

[ Guias

[ Agaraderas sencilas

[ Agaraderas grandes

‘ 'E:"': de desplazamients horizontal
Barra de desplazamiento wertical
Fiegla horizontal

] Regla vertical

] Desplazamiento suave

Unidad de medida
|7 Centimetro :I

Distancia entie tabuladores
==

I Aceptar

I I Cancelar I | Ayuds | | Begresar I

Preparacion de los tabuladores

Antes de poder usar los tabula—
dores es preciso definirlos y
colocarlos en las posiciones
deseadas. Un método es elegir en
el menu Formato la opcién Parrafo y
elegir la ficha Tabulaciones, en la que
se pueden ir fijando exactamente
los tabuladores necesarios. Aqui
se ve el cuadro, junto con la barra
de regla, tal como queda después
de definir los tabuladores:

Estas son las directrices para
usar el cuadro de dialogo:
+ En el cuadro de texto Posicion se

|2"|'3"'4"|-' .B..I.?...g.i.g..l.-m...11...12...1}3|
[ Borde Fonda
[ Sangrias y espacioz " Alineacion " Flujo del texto " Mumeracidn |Tahulaciones I Iniciales
—Posicidn Caracter de relleno
12 Dcm 7 |zquierda L ) MNinguno —
2.50cm & Derecha a @
ggggm O Certrado & [P
ggggm O Decimal & 9]
1_.|:||:||::rr| LCaracter D O Cardeter D
I Aceptar I | Cancelar I I Ayuda | | Bestablecer I

escribe la distancia a que debe estar el tabulador del margen izquierdo de la pagina. En las sec—
ciones Tipo y Caracter de relleno se elige lo que sea necesario. Cuando se pulsa el botén Nuevo, se
coloca un tabulador con los pardmetros que se acaban de definir. El tabulador aparece en el
cuadro de lista que hay bajo Posicion.

+ Si hay que borrar algun tabulador, se pulsa sobre su posicion en la lista y luego el botdn Eliminar.
Naturalmente, el botdén Eliminar todas hace lo que indica. El botén Restablecer recupera las definicio—
nes que se tenian al entrar al cuadro de didlogo.

+ Se sale del cuadro con los botones Aceptar o Cancelar, como es habitual.
Los tabuladores se definen para cada parrafo, pero cuando se pulsa para comenzar un
parrafo nuevo, se heredan las posiciones del parrafo anterior.



Ajustes en la regla
& También es posible modificar la configuracion de tabuladores de un modo mads limitado usando

*
*

*
*

sOlo el ratén sobre la regla:

Si se arrastran hacia abajo, se borran.

Si se va pulsando sobre el cuadrito que hay a la izquierda de la regla, se puede elegir el tipo de
tabulador, pero no el relleno.

Donde se pulse con el ratén sobre la barra, aparecera un nuevo tabulador.

Las posiciones se pueden desplazar arrastrandolas.

Uso de los tabuladores

Una vez creados, usarlos es muy féacil; basta pulsar la tecla |4] y el punto de insercion salta a la
marca de tabulacién que esté mas cerca por la derecha. Al escribir, el texto se coloca automatica—
mente.

Un ejemplo
Se han usado unos margenes de 4 cm por cada lado, letra Times New Roman de 10 puntos y las
definiciones de tabuladores que aparecieron en la ilustracién anterior.

ix 1 ‘I P 2 II3 1 4 II-5 1 E II? | 8 |I9 II-ID 1 ‘I‘I 1 1I2| ! .‘JGG
lejandro Rojo 22,12 Es Excelente.......12
aria Anaranjado 0,345 Tiene Normal......... 456
ablo Verde 4122 Va Bajo............... 77

ene Blanco 11.44 Hace Bueno..........120
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Listas, enumeraciones y esquemas

Parrafos con sangria francesa

Son aquéllos en que la primera linea comienza mas a la izquierda que las demds. Se utilizan fun—
damentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir: entradas que son palabras (o pequeiias
frases) acompafiadas de una descripcién. Permiten localizar facilmente cualquier entrada.

Para poder definirlos en Writer, es necesario elegir en el menu Formato la opcion Parrafo, y en el
cuadro de didlogo Parrafo, en la ficha Sangrias y espacios, seccion Sangria, anotar una cantidad positiva en
De izquierda y una negativa en Prim. linea (pueden ser distintas).

Este es un ejemplo de los ajustes que se pueden usar junto con una muestra de parrafos en
sangria francesa:

Sangria Afrodita. Es la diosa del amor, hija de Zeus y Dione o
Die izauierda D& derecha _IE s6lo de Urano, segun qué tradicidn.
<0 1.00crm [ - 0.00cm =] Atenea. Se la considera la diosa de la razén . Es hija de
) ] Zeus y Mentis.
Prim. linea E ] sutamatico Zeus. Es el mds grande de los dioses del pantedn
helénico. Es el dios de la luz, del cielo sereno

y del rayo

Listas

Cuando hay que escribir una lista o relacién de distintos elementos, es muy comun escribir uno por
parrafo y usar al comienzo de cada parrafo un simbolo para llamar la atencién del lector. El sim—
bolo se llama topo o vifieta. Para que el resultado sea mas estético se suele optar porque la pri—
mera palabra de la primera linea (es decir, lo que se escribe tras el topo) esté alineada con el punto
inicial de las demas lineas del parrafo.

Este efecto se puede lograr facilmente en cualquier procesador de textos mediante un sim—
bolo de la fuente StarBars (u otra similar), un tabulador y parrafos con sangria francesa. Sin
embargo, ni siquiera es necesario usar esta técnica, puesto que Writer proporciona un método
automatico para preparar estas listas.

En el menu Formato se elige la opcién Numeracion/vifietas y aparece el cuadro de didlogo Numeracion/-
vifietas; en él, se elige la ficha Vifietas, que se ve mds abajo, a la izquierda, para usar un cardcter como
topo, o la ficha Imagenes para usar un dibujo.

Humeracidn/¥ifietas i Numeracion/Yifetas i
Viﬁelasl Tipo de numeracian H Esquema " Imagenes " Posicion " Opciones I Vifietas " Tipo de numeracion " E sguema I[ Imagenes H Posician |Upciones
— Seleccidn —Mivel — Formato: — Previsualizacian
. . . Numeracifin ieta [T} || [« ctaorice
= StarOffice
. b . L] = StarOffice
. = StarOffice
. [ ] . )
Estilo de cardcter: _Viﬁetas =] StarOffice
= StarOffice
2 » * v = StarDffice
3 % ¥ v Carécter D = StarOffice
* StarDffice
> b4 x v Todos los nivel * StarOffice
] Humeracisn consecutiva |
I Aceptar I | Elirninar | | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer | I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Ayuda | | FRestablecer |

Se puede elegir cualquiera de las opciones presentadas o bien trabajar con las fichas Pesicion y
Opciones para adaptar el efecto: se puede cambiar el cardcter, el dibujo y las distancias entre ellos y
el texto. Para terminar de escribir la lista y volver al modo habitual de escritura, hay que pulsar el
botén Eliminar en el cuadro de didlogo o pulsar [d] al comienzo de un nuevo pdrrafo.

El botdn Activar/desactivar vifietas de la barra de herramientas también permite afiadir y eliminar
vifietas, pero sin tanto control.



Enumeraciones

Llamamos enumeraciones a aquellas listas en las que en vez de topos lo que se escribe son nimeros
correlativos. El programa inserta los nimeros automdticamente, y también mantiene la posicion de
las palabras como en las listas, eligiendo en el cuadro de didlogo Numeracion/ Vifietas la ficha Tipo de
ndmeracion, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda:

Humeracidn/Yihetas i Numeracion/Vinetas i
Vifietas | Tipo de numeracion I E squerna " Imagenes " Posicidn " Opciones I Vifietas " Tipo de numeracidn " Esquema I[ Irndgenes H Posicisn |Upciones
— Seleccidn —Mivel — Formato: — Previsualizacin
1) 1. (0 L Numeracién 1.2.3 . 1| | [+ steottios
Delarte L ||| e
3 24 (2 1L . 1. StarOffice
% 3 o - Detrds 1 1. StarOtfice
. Estilo de cardcter.  [Cardcter de numeracio] ¥ | 1. StarDffics
- — 1. StarDffice
&) ) (@ L Completo 1. StarOffice
B) D) (® i Enpeza en : Starorics
1. StarOffice
[05] [ (c) iii. Taodos los nivel 1. StarDifice
[ Numesacion consecutiva |
I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Aypuda | | Hestablecer | I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer |

El manejo de las enumeracion es muy similar al que se explicé para las listas, incluyendo la
posibilidad de personalizarlas usando las fichas Pesicion y Opciones.
El botdn Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas también permite afiadir y elimi—

nar nimeros, pero sin tanto control.

Esquemas numerados

Algunas veces, la informacién que hay que escribir tiene varios niveles de anidamiento, por lo que
es necesario usar varias enumeraciones en jerarquia, formando un esquema. Se crean eligiendo en
el cuadro de didlogo Numeracion/Viietas 1a ficha Esquema.

Humeracidn/¥ihetas i Numeracion/¥inetas i
[Viﬁelas " Tipa de numeracidn |Esquemal Imagenes " Pasicidn " Opciones I Vifietas " Tipa de numeracidn " Esquema I[ Imégenes H Pasicidn |Upciones
—Selacaién —Mivel —Fomnator — Previsualizacin
T T T T 7 Numeracién magen [ || [etarmtion
11 1. 2 - A, StarOffice
) ® . e
2 . i 1. p i. StarDffice
. . 4 1. 5 Ancho = ) StarOffice
* StarDffice
- - . EE =
;— Altua 0.37cm = EI—
L A 1 ¥ 8 [ Sincronizacidn 1 StarDffice
A4, I 1.1 4 3 "
L. - - Mota A, StarOff
111 . 10 DOrientacidn Encima de linea de ref{ 7| - A
L a2 L 1-10 2ax StarDffice
a) i 1111 . Tados los nivel # StarOffice
. . 11111 — . FD Nurneracidn consecutiva |
I Aceptar I | Eliminar | | Cancelar | | Ayuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Elirmninar | | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer |

Es posible, e importante, personalizar el modo de numerar cada nivel. Se hace mediante la
ficha Opciones, donde se especifica como debe representarse cada nivel.

Cuando se estd escribiendo el esquema, para aumentar el nivel de enumeracién se usa el
botén Aumentar sangria de la barra de herramientas o la tecla [5], y para disminuirlo, el botén Disminuir
sangria o la tecla [£]5]. Writer admite un maximo de diez niveles.

La enumeracién se termina cuando se pulsa sobre Eliminar en el cuadro de didlogo, se pulsa el
botdén Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas o se pulsa al comienzo de un nuevo

parrafo.
A la derecha se pueden ver los cuatro botones que han sido explicados. |

)
(L

Modificacion de esquemas

Cuando el esquema estd escrito, sigue siendo muy fdcil modificar su estructura. Se hace con la
ayuda de la barra de objetos de numeraciéon, que aparece pulsando el botén con la flecha hacia la
izquierda de la barra de objetos.

||F'redeterminad0 EI ITimes MHew Roman EI :;| = =5 o=
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Herramientas gramaticales

Division de palabras

Pedro Reina

Las lineas de texto quedan mucho mas equilibradas cuando es posible dividir su ultima palabra de
modo que una parte quede en la linea y el resto en la siguiente. Esto es especialmente 1til en los
parrafos con alineacioén justificada, ya que asi se consigue que las palabras no queden tan separa—
das. Sin embargo, no se utiliza casi nunca en los titulos, porque ahi no seria estético.

El programa puede dividir automaticamente las pala—
bras, pero esta funciéon hay que activarla; es uno de los atri—
butos de parrafo. Se elige en el menu Formato la opcion Parrafo
y en el cuadro de didlogo Parafo la ficha Flujo del texto. Las
opciones para la division de palabras se encuentran en la
seccién Separacion sildbica. Se activa con la casilla Automatico.

Existe una opcién para dividir palabras manualmente,
pero requiere mucho mads esfuerzo por parte del usuario. Se
encuentra en el mend Herramientas, opcion Separacion silabica.

Sindnimos
Si se desea ver sinénimos de una palabra, se coloca el
punto de insercién sobre ella, y en el mend Herramientas se

elige la opcion Sinénimos. El boton Aceptar permite cambiar la
palabra original por la que se haya encontrado.

Autocorreccion

Es inevitable cometer errores al teclear. La opcién Autoco—
rreccién permite corregir rapidamente muchos de ellos: en
cuanto se teclea mal una palabra, el programa la cambia por
la correcta. Se puede personalizar el programa para que
corrija aquellas palabras que normalmente escribe mal el
usuario. Para afiadir o eliminar entradas en la lista de erro—
res, asi como para desactivar o activar la Autocorreccién, se
elige en el ment Herramientas la opcidn Autocorreccion/Autoformato.

Corrector ortografico

Parrafo

[C1x]

( Borde I Fordo
Sangrias y espacios_ | Alneacion | Fluio del texto | Numeracion || Tabulaciones || Iniciales

P

Automatica

| ® Pigna O Comna @ defante O Después

[ biste de huéifanas neas

] Ajuste de viudas Lingas

[ Can estilo de pagina

] Mantener Jineas juntas

] Mantener pémafos juntas

[Ceeptar ][ Cancelar | [ awuds ] [[Restablecer

Diccionario de singnimos (E spaiol)

Palabia

Beemplazar

I Aceptar I

[ate

=] e

|

Significado

micha.
gato [2) mining
aat0 3] rizo

monongo

monoio

Singnimo

Buscar

Idioma.

AutoConeccién

Sustiueisn p excesciones pars domas: [Espafel 7]

(1]

[ Opciones || Comillas tipogréficas || Completar palabia_|

[
Tabla de

Fsemplazar

gon

Solo texta

[aeba

[[rueva

Nuevo |

uan
uans

uss

usss
ubicacion
unguerto
ura
o

i
unas

uss

usss
ubicaciin
ungiiznto
unas
unos
uno
unos

use

= Eliminar

=

[Coceptar [ concelar [[ Awuds ] [Restableces

Q@ ] [z o]

Reemplazar siempre

|Z| |Qpciones A |

E I&I E]F!gtroceder

| Apuda

I | LCerrar I

El programa puede detectar y
corregir algunos de los errores Diiginal herares
ortograficos que puedan haberse Palabra [rmores
cometido en el texto; no todos,
pero si tantos que merece la pena Sugerencias
usar esta herramienta para mejorar
la calidad del escrito.

Para revisar la ortografia de o Eoed
un documento, se elige en el menu )
Herramientas, submend Ortografia, la || °ooraic  lefice(Todl
opcidn Revisar. A la derecha se ve un Palabra desconocida,
ejemplo del cuadro de didlogo

Revision ortogréfica. E1 programa estudia cada palabra del documento compardndola con las de sus dic—
cionarios. Cuando detecta alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada Original y, si puede,
presenta una lista de alternativas en Sugerencias. El1 usuario decide qué hacer:
+ Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto Palabra y con el
boton Reemplazar cambia la palabra del texto con la correccion. El botédn Reemplazar siempre obliga a
que el cambio se realice en todos los demas casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas.
+ Pulsa el botén Ignorar para indicar que la palabra es correcta, pero quiere ver un aviso si vuelve a

aparecer.



+ Pulsa el botdn Ignorar siempre para indicar que la palabra es correcta y si vuelve a aparecer en el

texto, no se le vuelva a avisar.

Cuando se realiza una de las tres acciones, el programa contintia la revisién. Se pueden afia—

dir palabras a los diccionarios personalizados con el botén Incluir.

Correccion en otros idiomas

Teniendo instalados los médulos gramaticales de otros idiomas, es facil conseguir que la revisién

de una parte del texto se haga en otro idioma. Esta es una caracteristica de
caracteres, asi que hay que elegir en el ment Formato la opcidn Caracter y en el
cuadro de didlogo Caracteres la ficha Fuente; en ella se encuentra la lista des—
plegable Idioma (se ve a la derecha) en la que se elige el deseado.

Evitar la correccion

Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no pase por
el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las referencias en

Idiorna

[Minguna]
Afrikaanz
Aleman
Aleman [Suiza)
Catalan

Checao

Danés

idiomas extranjeros de los que no hay mdédulo gramatical y frases literales que no siguen las reglas

ortograficas. Basta elegir como idioma [Ninguno] en la lista desplegable.

Correccion mientras se escribe

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortografica—
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se
escribe. El uso de esta caracteristica recarga de trabajo enormemente al
ordenador, por lo que no conviene tenerla activa mas que por algin
buen motivo.

Para activar o desactivar el corrector simultdneo se elige en el
menu Herramientas, submenu Ortografia la opcidn Revision automatica.

Cuando la correccién automatica esta activa, Writer examina
ortograficamente cada palabra segun se va escribiendo. Cuando detecta
algn error, lo subraya con una linea quebrada roja. Se puede pulsar
sobre ella con el botén derecho del ratén y aparecen en un menu des—
plegable las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

Propuesta de uso

Becorido
Recurmido
Recocido
Recogido
Fecomido
Recozido
Recarida

Ortagrafia
I ncluir ¥
Igrorar todo

AutaCorreccidn +

Existen diferentes maneras de usar los correctores porque cada usuario tiene sus propios gustos.

Esta es una opinién mds, pero que merece la pena valorar:

1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la correccion mientras se escribe, porque consume

muchos recursos del ordenador, hace trabajar mas lentamente y distrae.

2. Al terminar el texto, activarla para ver todos los errores a la vez e ir corrigiéndolos, bien direc—
tamente, bien con el menu de contexto. Esto suele ser mucho mds rdpido que pasar el corrector

normal.

Estadistica

Para recopilar una completa informacién
estadistica del documento, se elige en el

Propiedades de gamusino.sdw

men Archivo 1a opcién Propiedades y en el cua— Himero e plaine 1
dro de didlogo Propiedades la ficha Estadistica, que i e abes ’
Niimera de imgenes: i
se ve a la derecha. et e abtos OLE- .
Mumero de pérrafos: 23
Neimero de palabras: 271 Separadar [ et
MNimero de caracteres: 1665
Numero de lineas: 40

[Genera\ " Descripcion " Usuario " Intermet |Estad|'slica|

1%

Actualizar

I Aceptar ” Cancelar ” Apuda ”Bestablecerl
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Columnas

Necesidad de las columnas

Cuando se utiliza un tipo de letra pequefio, comienzan a caber en cada linea mds palabras. Llega
un momento en que al lector le resulta dificil pasar de una linea a la siguiente. Para conseguir que
las lineas sean mads cortas, se usan las columnas. Los expertos en legibilidad aconsejan que cada
linea tenga un maximo de doce o quince palabras, escribiendo en castellano.

Periodisticas o equilibradas

En las llamadas columnas periodisticas, el texto fluye por una columna hasta el pie de la pagina o
un salto de columna, y continta a partir del extremo superior de la préoxima columna situada a la
derecha; el usuario no se preocupa de terminar cada columna, es el programa el que comienza una
columna cuando acaba la anterior; es, naturalmente, el formato que se utiliza en los periddicos.
Resulta poco estético que en la dltima parte del documento que tenga columnas, éstas no queden
de la misma longitud, asi que se procura equilibrarlas. Segin cémo se inserten las columnas en
Writer, pueden ser equilibradas automaticamente.

Situacion

En Writer se pueden situar columnas de tres formas diferentes:

+ En la pagina completa, lo que obliga a que toda la pagina tenga el mismo niumero de columnas.
En este caso, no se equilibran.

+ En un area. Es el modo mas flexible, ya que puede haber varias areas en cada pagina y un drea

puede extenderse por varias paginas. El programa equilibrara las columnas.
+ En un cuadro de texto. Los cuadros de texto se explican en la hoja “Marcos”.

El cuadro de dialogo

En cualquiera de las tres situaciones se utiliza el mismo cuadro de didlogo, llamado Columnas, que se
muestra a continuacion. Puede aparecer como ficha de otro cuadro de didlogo.

Columnas i

— Colurnna — Previzualizacion
Aceptar
LCantidad —
= = Cancelar
B =
—Linea de separacidn Ayuda
—dncho de columna Aplicar &

[£] 1 2 3 Tipo - 250pt ||

Ancho I4,'| 2em E I‘U Zcm |E 4.12cm Alhura a0
Ezpacio |1 Alem E I'I SA0cm E .

Posicidn ﬂ

[T sncho automético

IEstiIn:u de péginai :I

I
1]

Como se ve, es facil definir cudntas columnas se desean, asi como la separacién entre ellas y
si debe aparecer una linea entre cada columna. Esta linea se llama corondel y por extension recibe
el mismo nombre el espacio en blanco entre columnas.

Ajustes en la regla

Es posible ajustar la anchura de las columnas arrastrando en la regla las marcas correspondientes,
aunque no es aconsejable. Si hay que hacer algtin cambio en las dimensiones de las columnas, es
mucho mejor volver al cuadro de didlogo Columnas y ahi realizar las modificaciones con la precision
necesaria.



Columnas en la pagina completa

En el ment Formato se elige la opcidn Pagina y en el cuadro de didlogo Estilo de pagina se elige la ficha
Columnas. Para hacer modificaciones posteriormente, se puede volver al mismo cuadro o bien elegir
en el menu Formato la opcién Columnas.

Columnas en areas

Las areas tienen muchas mas posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a expli—
car aqui. Para comenzar un drea nueva se elige en el ment Insertar la opcién Area, lo que abre el
cuadro de didlogo Insertar area; en la ficha Area se puede asignar un nombre especial al drea, si se
desea; en la ficha Columnas se hacen los ajustes pertinentes y se pulsa Aceptar. Cuando el programa
vuelve al texto, sin embargo, lo hace poniendo el punto de insercién a continuacion del area recién
insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Con,forrne se va esgr1b1endo T—— =T
texto, el drea va expandiéndose y — Opeione —

o1 . ceptar
equilibrando las columnas. Si se @ Areal Hombre [ e |
desea hacer alguna modificacién e E [ Frotegida
en la definicién de columnas del [ Dolar [ gederee ]
area, hay que elegir en el mend = °& ~
Formato la opcién Columnas. Un
método mds largo, pero que sirve [ Vineuo [ boe
para vislumbrar las posibilidades Morbre de archiva
de las 4reas es elegir en el ment [ | | | _selecciorar..|
Formato la opcidn Areas para abrir el [ Areas protegidas con gantrasefia S

cuadro de didlogo Modificar areas,
que se muestra a la derecha. En él se selecciona el drea que hay que modificar y se pulsa el botén
Opciones, 1o que lleva al cuadro de didlogo Opciones, en el que se pueden realizar los cambios deseados.
Cuando se anula un 4rea (con el botén Anular de cuadro de didlogo Modificar Areas), no se pierde
el texto, sino que se integra en el flujo normal de la pagina.
Para terminar de insertar texto en un area basta mover el punto de insercién fuera de ella.

Areas a partir de texto

Puede ocurrir que se desee afiadir formato en columnas a partes de un texto que ya estd escrito. En
ese caso, se selecciona el texto involucrado y se crea el drea como se ha explicado. Writer definira
un drea que contendra solo el texto seleccionado.

Ejemplo
El uso de 4reas permite crear composiciones como la que se muestra abajo.

Este texto es un ejemplo sencillo de que es
facil escribir en Writer con diferente nimero de
columnas. Este parrafo lleva una.

Y este parrafo se ‘ de dos columnas,

extiende a lo ancho bien equilibradas.

El dltimo ‘ son | estrechas.

ocupa tres y demasiado
Salto de columna
En alguna. ocasién se p}lffde desear que un pdrrafo en con—  |[E——— =Tx]
creto comience al principio de una columna. En ese caso, hay ~Tipe —
que obligar al programa a que cambie de columna. Esto se © Sdlo delinea _

. . , ./ ancelar

hace eligiendo en el mend Insertar 1a opcién Salto manual y mar— SEZIIZ e
cando el botén de opcién Salto de columna, como se ve a la dere— Estio
cha. También se puede conseguir el mismo efecto con la tecla [t K|
rdpida [Ctr1]>Joe]. En ese momento, se incluye un cardcter [ Cambjar nimero de pagina
no imprimible que se puede eliminar si se cambia de idea. =
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Estilos

Qué son los estilos
Un estilo es un conjunto de caracteristicas de texto a las que se le pone un nombre para identifi—
carlas conjuntamente. Los estilos mas habituales son los estilos de parrafo. éQué caracteristicas
suelen interesar en un parrafo? Tipo de letra, alineacion, sangrias y alguna mas. Entonces, se asig—
nan unos valores a cada caracteristica y asi se crea un estilo de parrafo, al que se le pone un nom—
bre descriptivo. Por ejemplo, se podria tener un estilo llamado Capitulo para los nombres de los
capitulos de un libro (letra grande, justificaciéon central,...) y otro llamado Texto para los parrafos
extensos de texto (letra pequefia, justificaciéon completa,...).

Ademas de los estilos de parrafo, Writer dispone de estilos de cardcter, de marco, de pagina y
de numeracion. En todos los casos la idea es la misma: definir un conjunto de caracteristicas,
ponerle un nombre y aplicarlas todas a la vez.

Como se usan

El uso de estilos requiere pasar por tres fases:

1. Creacidn. Aunque los programas suelen venir con algunos estilos ya definidos (creados), éstos
no suelen ser muy interesantes. Los usuarios deben crear aquellos estilos que convengan a su
modo de trabajar. No hay que estar creandolos constantemente. Normalmente se crean y se
almacenan, para poder usarlos una y otra vez.

2. Asignacion. Segtn se va preparando un documento, se va asignando a cada parrafo (o a cada
componente que lo admita) el estilo que debe tener. Si el documento ya estd escrito, se pueden
asignar después los estilos.

3. Modificacién. Algunas veces es necesario modificar la definiciéon de los estilos una vez que
estan aplicados en el documento. En ese caso, la modificaciéon en la definicién de un estilo se
aplica automaticamente a todos los parrafos (o componentes) que tengan ese estilo.

Catalogo de estilos

Es el punto desde el que mejor se definen y administran. En el — [FEillla ]
ment Formato, subment Estilos se elige Catalogo; se abre el cuadro | Estdesinds L] [ _ecens ]
.7 z o Encabezada 5 - Cancelar

de didlogo Catalogo de estilos, que se ve a la derecha. Encabecado § [ Lo ]
. i . i . Encabezado 7

+ La lista desplegable superior permite elegir entre los cinco Ereobe =
tipos de estilo Fgl;:r?ula de valudo
. - . . . , Mota al margen
+ La lista desplegable inferior sirve para que sdlo se presenten e
algunos estilos; por ejemplo, si se elige Estilos del usuario s6lo Fomes A e ]

apareceran los que va definiendo el usuario.
+ En el cuadro de lista central aparece la lista de estilos que cumplen las condiciones de las dos
listas desplegables.

Creacion
Aunque es posible crear estilos en Writer de
dOS I‘I‘lOdOS diferentes, aqui So’lo se eXplicara' [ Numeracidn " Tabulaciones " Iniciales " Fonda " Borde I

Administrar I Sangriaz y espacios " Alineacidn " Flujo del texta " Fuerte " Efectos de fuente

el que permite mds control; es mas largo,

pero mds instructivo. Como ejemplo se va a Horre [retefiseo | D ctudea tomitcanent

crear un estilo de pdrrafo; cualquier otro Estlo siguerte [TestoCurso -l

tipo de estilo se crea de modo similar. inculatio con [Preceteminad -l

1. En el Catdlogo de estilos se pulsa el é'eca _ [Estios de tewto &
antiene

botén Nuevo y aparece el cuadro de did— Timmens + Justificads + Viudas 2Lineas + Husrfanas 2Lineas + Separacicn sidbica, Fin de
logo Estilo de parmafo, que se puede ver a la || | e Sasgiecslivldelines 2cootoes oo el s Gaones « i
derecha con un ejemplo. Se comienza
por la ficha Administrar.

2. En Nombre se escribe el nombre que se
desee dar: corto pero descriptivo; es el que aparecerd posteriormente en el catdlogo. Es mejor
dar el nombre basado en la funcién que tendra el estilo que basado en su formato.

I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer | | Predeterminado |




La casilla de verificacion Actualizar automaticamente conviene dejarla sin marcar.

En Estilo siguiente se elige el estilo que se desea activar automdticamente cuando se pulse [ce].

. En Vinculado con se puede definir si el estilo habra que basarlo en otro ya existente (y por tanto
heredara sus propiedades).

6. El resto de las fichas permiten definir todas las caracteristicas deseadas, que se reflejardn en la

seccién Contiene de la ficha Administrar.

R

Parametros de un estilo de parrafo

Los parametros que se suelen incluir en un estilo de parrafo son, principalmente, el tipo de letra y
tamafio (se puede elegir también la variedad, pero no es recomendable), la alineacion, las sangrias
(izquierda, derecha y de primera linea), la posicién de los tabuladores, la division de palabras y el
interlineado.

Lista de estilos

Es una paleta que permite asignar y administrar estilos con [[FETRITEE =]
mucha comodidad. Se activa y desactiva eligiendo en el =
menu Formato la opcidn Estilista. Se muestra a la derecha. PO|FE[E
+ En la parte superior presenta dos grupos de botones: los Apartado -
cinco de la izquierda marcan el tipo de estilo y los tres de EEF;E“J‘?SD .
la derecha tienen otras funciones que se dejan a la inves— T estoCurso
tigacidn del lector (permiten trabajar con mucha rapidez). T extoPrimero hd
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se presen— |Esti||:|s del uzLiario EI
ten algunos estilos, como sucede en el catdlogo de estilos.

+ En el cuadro de lista central aparecen los estilos que cumplen las condiciones.

Asignacion

Para asignar un estilo a un pdrrafo basta tener el punto de insercién en cualquier lugar del parrafo

y elegir el estilo deseado. Hay tres maneras de aplicar el estilo:

+ Abriendo el catdlogo de estilos (se puede hacer rdpidamente con la tecla de atajo [Ctr1]Y]), eli—
giéndolo en la lista (se puede hacer con las teclas del cursor) y pulsando Aceptar (o [1]).

+ Haciendo doble pulsacion en el nombre del estilo en la lista de estilos.

+ Si el estilo ya ha sido asignado con anterioridad, puede ser elegido en la barra de objetos.

Modificacion
Si es necesario cambiar alguna definicién de un estilo, se hace aparecer el catdlogo de estilos, se
elige el estilo que hay que retocar y se pulsa el botdn Madificar; en el cuadro de didlogo siguiente se

hacen las correcciones oportunas y al salir del cuadro pulsando el botén Aceptar, todos los parrafos
de ese estilo reflejan los cambios realizados.

Estilos de numeracion

Sirven para crear listas, enumeraciones y esquemas. En casi todos los programas estas caracteristi—
cas se integran dentro de los estilos de parrafo, pero en Writer son independientes, asi que para
aplicarlos primero hay que definir un estilo de numeracién y luego asignarlo al de parrafo.

Estilos de caracter

Funcionan igual que los de parrafo, pero se aplican a porciones de texto que previamente se mar—
can como bloque. Las caracteristicas mds indicadas para incorporar en un estilo de caracter son el
tipo de letra, el tamafio y una o mds variedades.

Estilos de estas hojas

Las hojas en las que estd escrito el curso constituyen un ejemplo real del uso intensivo de estilos.

Presentamos a continuacion los nombres de los estilos mds importantes, dejando al lector la ins—

tructiva tarea de determinar donde se ha usado cada uno.

+ Estilos de parrafo: Capitulo, Apartado, Subapartado, TextoPrimero, TextoCurso, ListaCurso,
ListaMetida, Enumeracién, ListaRatén, ListaTeclado, ListaMenu, Mensaje, Listado.

+ Estilos de caracter: Pantalla, Fichero, Tecla, Orden, Etiqueta.
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Plantillas

Qué son las plantillas

Sencillamente, son modelos sobre los que se crean documentos nuevos. En las plantillas se incor—
poran aquellos elementos que van a ser comunes a muchos documentos muy similares entre si.

Creacion de un directorio para plantillas

Lo mas recomendable es que los usuarios creen sus propios directorios para contener plantillas.
Esto no es estrictamente necesario, pero es una buena medida de seguridad: al almacenar las
plantillas junto con el resto de datos, es mds sencillo hacer copias de seguridad. Posteriormente, se
informa a StarOffice de la ubicacién del nuevo directorio para que lo tenga en cuenta.

1. Se crea el directorio donde se desee, y se crean subdirectorios en €l si E|--{:| Plantillas

se considera conveniente para una mejor organizacion. |:| Comunidad
2. Se elige en el mend Herramientas la opcion Opciones, en el cuadro de dia— ¢ £ Perzonal
logo Opciones la categoria General y la subcategoria Rutas; se sefiala el tipo .
Plantilla de documento y se pulsa el botén Editar. - =L Trabaio
3. Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar rutas, que se  |REEEIENE 1
ve a la derecha, en el que se pulsa el botén Anadi.r. e e |§+|
4. En el cuadro de didlogo Seleccionar ruta se selecciona D01 02 Plarklss [ ] [ ]
el directorio creado en el paso 1. [ ot ]
5. Se sale de los cuadros pulsando Aceptar.

Creacion de una plantilla

Se comienza un documento de texto y se preparan en él todos aquellos elementos comunes que se
desea que estén disponibles en los documentos creados a partir de la plantilla. Habitualmente se
determina:
El tamafio y la orientacién de papel.
Los margenes generales de la pagina.
Las definiciones de los estilos de parrafo, caracter, numeraciéon y marco.
Los encabezados, pies o la numeracién de pdginas.
El texto que debe repetirse siempre, como los comienzos o finales de cartas, por ejemplo.
Tablas, definiciones de columnas, marcos de texto.
Elementos ornamentales, imagenes, etc.

Se escriben los datos internos de la plantilla; para ello se elige en el menu Archivo la opcién
Propiedades y en el cuadro de didlogo Propiedades la pestafia Descripcion. Los datos que se escriban ahi
aparecerdn después al elegir la plantilla. Se ve un ejemplo abajo a la izquierda.

® 6 6 ¢ 0 0 o

Propiedades de Curso =] Plantilla de documento <]
[ General | Descripein [ Usuaio || Intemet || Estadistica | ‘ =1
Tema |Planlll\a para &l Curgo de Informatica | Plantilla o
— fres Pl
Balabras clave |curso informatica | -
_— - - — - - [ Aviso | Editar |
Diescripcidn Contiene varios estilos de pérafo, de cardcter, de numeracion y de - Carta
= Predeteminado [C:h.. \emplate) Invitacidn
Predeteminado [C:h.. hepanish]
I Aceptar I | Cancelar I I Ayuda I | Festablecer |

Falta almacenar la plantilla: en el ment Archivo, subment Plantillas, se elige Guardar y aparece el
cuadro de didlogo Plantilla de documento, que se ve arriba a la derecha. Las plantillas se almacenan en
archivos con extension vor.

Las plantillas de Writer almacenan, ademds de la informacién “visible” que se ha resefiado,
personalizaciones de teclado, de barras de herramientas y de ments.



Comenzar un documento basado en una plantilla

En el menu Archivo, subment Nuevo, se elige la
opcion A partir de una plantilla, lo que abre el cuadro

de didlogo Nuevo, que se ve a la derecha.

+ En la lista Areas aparecen con la indicacién
Predeterminado los directorios que se definieron
antes en la configuracion; el resto de las
entradas corresponden a los subdirectorios.

+ En la lista Plantillas aparecen las plantillas del

area seleccionada.

+ El botén Opciones sirve para abrir o cerrar la
parte inferior del cuadro de didlogo, en la
que aparecen la previsualizacién y la des—

cripcién de la plantilla marcada.

Persanal
Trabaio

Fredeteminade (... template)
Fredeteminada (... spanish]

Flantilas

"]
I Aceptar I

- Ninguno -
twviso
Carta

Cartel

Dpciones <<

Previsualizacian

—Descripeidn

Curso
de

Informatica

Titule

[curse

Tema

[Plartilla para ol Cursa de Infomatica |

Falabras clave

[curs infarmatica

Descripeion

marcos

Contiene varios estilos de panafo, de cardeter, de numeracidn y de

+ Cuando se selecciona un plantilla y se pulsa el botén Aceptar, se comienza un documento nuevo
que contiene todos los elementos presentes en la plantilla.

Cambiar de plantilla

Todos los documentos se basan en alguna plantilla;
los que parece que se crean partiendo de cero real—

Cargar estilos

CADat

mente se crear a partir de una plantilla por defecto. T [

Pero es facil cambiar la plantilla en que se basa un "
documento, lo que permite afiadir o modificar estilos

y configuraciones.

En el ment Formate, submenu Estilos, se elige
Cardar; se abre el cuadro de didlogo Cargar estilos (con
este cuadro se pueden afadir estilos de otros docu—

Trabain
Predeteiminada [C:4...\template]
Predeterminada [C:.. hspanish]

Plantilas

Irvwitacidn

WE
|

X

(=[]

X

I Aceptar I
A bir I

incelar

Plartilas Texto

7] Sabrescribir

Marco Paginas

< puda

Mumeracicn

mentos), se pulsa el botdn Plantillas para abrir el cuadro de didlogo Cargar como plantilla de documento y ahi

se elige la nueva plantilla.

Edicion de una plantilla

Si ya se ha creado una plantilla pero es necesario hacer alguna modificacién, basta usar en el menu
Archivo, subment Plantillas, la opcion Editar y seleccionar el archivo ver que contiene a la plantilla. Esto
la devuelve a la pantalla, lista para hacer los cambios pertinentes. Cuando se terminen las modifi—
caciones, se elige en el ment Archivo la opcion Guardar y por dltimo Cerrar, en el mismo menu, como

con cualquier otro documento.

Administracion

Ya que las plantillas constituyen, ademds
del punto de partida de nuevos docu—
mentos, una especie de almacén de otro
tipo de elementos, es muy conveniente
que exista una manera sencilla de trasva—
sar informacién entre plantillas y entre
documentos y plantillas.

En el menu Archivo, subment Plantillas
se elige la opcidn Administrar, lo que abre el
cuadro de didlogo Administrar plantillas, que se
ve a la derecha. En él se pueden arrastrar

Administrar plantillas i
= Predeterminado [E:\...\Plantill; gamuzing, sdw - I Cermar I
Aviso ®E o]
Carta [ Predeterminado
Cartel [%7 Predeteminada
Curso ['%] Texto predete
FE Estilas [ Etiqueta
®E Configuracidn %] Texto

Irwitacidn
3 Comunidad
3 Perzonal
23 Trabajo
23 Predeterminado [C:\.. \templ

£l

[ Cuerpo de texto

[ Sanaria de primera linea
e Marco

e Imagen

fre OLE

|5 Predeterminado

-

IF'IantiIIas de documnenta

E IDocumentos

Archiva...

o1 |

y soltar elementos entre plantillas y documentos.

Plantillas predisenadas

El programa incluye una gran variedad de plantillas ya preparadas que, si se conocen bien, pueden
permitir ahorrar mucho tiempo a los usuarios. Por contra, si se usan las plantillas predisefiadas, los
documentos tendran el mismo aspecto que los creados por este método por cualquier otro usuario.
Es decir, lo que se gana en tiempo se pierde en originalidad. Por eso en esta hoja se hace hincapié

en la creacion de plantillas personales.
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Gestion de documentos largos

Problemas especificos

Cuando se realiza un documento con muchas paginas se tienen unos problemas y necesidades que
no surgen cuando el documento es pequefio, de una o dos pdaginas. El programa tiene muchas
maneras de ayudar en la gestion de documentos con gran cantidad de paginas.

Paginas enfrentadas

Cuando se prepara un documento largo, se le puede dar mucho mejor aspecto si se imprime a
doble cara. Entonces es costumbre dar distintos margenes a las paginas impares (que quedaran a la
derecha) y a las pares (que quedaran a la izquierda).

Para conseguir esto en Writer hay que elegir en el  [fwne [Pasina[Fasis | Eresbezamieio | i depison "@" Cobnnas | Hola d e |

targen: Digefio de pagina: idrr
ment Formato la opcion Pagina y en el cuadro de didlogo e E e =
Estilo de pagina seleccionar la ficha Padina; en ella se elige en s I—E y— D D
la lista desplegable Disefio de pagina la opcidn Reflejado y con s [ (m' 5

r—Foimato de papel r—Confomidad registro

eso cambian los nombres de los margenes laterales y la it o] @ veteal O toontsl | | D e

vista previa de las paginas, como se ve en la ilustracién. ke [l ] Dvcencl el _ Eal d i
s [E570cm [ [Ds I confiurarién de imd ] | | [ =]

Forzar pagina

A veces se desea que un punto concreto de un documento esté situado exactamente al comienzo de

una pagina. Por ejemplo: un titulo de un nuevo capitulo. Se puede pedir al programa que termine

la pagina que estd en uso y comience otra. Esto se llama forzar pagina. Se puede hacer de dos
modos:

+ El método recomendado es colocar el punto de inserciéon en el parrafo en que se desea que
comience la nueva pdgina, en el menu Formato elegir Parrafo, en el cuadro de didlogo Parrafo selec—
cionar la ficha Flujo de texto y, en la seccidn Opciones, marcar la casilla de verificacién Salto y los
botones de opcidn Padina y delante (hay una ilustracion al final de la hoja).

+ El método “sucio” consiste en elegir en el menu Insertar la opcién Salto manual; en el cuadro de did—
logo resultante se elige el botén de opcién Salto de pagina y se pulsa el boton Aceptar (la tecla de

atajo para todo este proceso es [Ctr1]]).

Encabezamientos y pies de pagina

El encabezamiento es una zona en la parte superior de la pagina que contiene texto y elementos
que se repiten automdticamente en todas las paginas. El pie de pagina se encuentra en la parte
inferior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el titulo del libro, del capi—
tulo, el nombre de la institucidn, el nimero de la pagina y similares.

Para activar cualquiera de las dos zonas, se elige en el menu Formato la opcion Pagina y en el
cuadro de didlogo Estilo de pagina la ficha Encabezamiento o Pie de pagina; ahi se marca la casilla de verifica—
cion Activar encabezamiento o Activar pie de pagdina. En estas fichas se puede especificar el tamafio de la zona;
para afiadir lineas alrededor se pulsa el botén Opciones para pasar al cuadro de didlogo Bordes / Fondo.

Fonda |E b i I Pie de pagina Im" Calurnas " Mata al pie | m

r—Encabezamienta Previsualizacion————— — Predeterminado: —Linea —Sombra
Activar encabezamisnto — — I:‘ IE‘ IE‘ Iz‘ ID Exstila Posicidn
Espacio —Marco D%‘E?;nt IE”E"E‘ IE IE‘
Ahura = o 1.00 pt Lamafio —
Ajuste dindmico de la alturs — 01 'E
Margen izquierdo ! — 15103 E: - I;:IGHS—E
Margen derecho 0. 00cm E | Opciones... | LColor
LContenido a la izquierdasderecha igual I Ezpaciog I I- Megro |z|

I Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Restablecer |

Una vez activa la zona, se lleva el punto de insercién a ella y se escribe el texto que se desea
que aparezca repetido. Naturalmente, se puede usar cualquier tipo de letra, justificacidn, etc. Si se



desea tener distintos encabezamientos o pies en las paginas pares y en las impares, hay que des—
marcar la casilla de verificacién Contenido a la izquierda y derecha igual, situarse primero en una pagina par
para escribir su contenido, y por tultimo en una pagina impar para escribir el suyo.

Numero de pagina

Si un documento tiene muchas paginas, lo normal es que vayan nume—
radas. Los encabezamientos y pies de pagina son la zona idénea para que
aparezca el numero de pdgina (llamado técnicamente folio). Para poner
numeros a las paginas, se escribe el texto fijo que se desee, y cuando lle—
gue el momento en que debe aparecer el numero, se elige en el menu
Insertar, subment Campos, 1a opcion Namero de pagina. El programa se encargard
de actualizar el nimero correctamente en el resto de las paginas. El tipo
de numeracion se elige en el cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Navegador

Naveggdor . . e B
Es la mejor herramienta para desplazarse con rapidez en un documento o= 0] EERE
extenso. Se activa y desactiva eligiendo en el menu Editar la opcion =

Navedador. A la derecha se ve su aspecto cuando el documento aun esta L W s oo
7 , ~ . Imagenes
vacio. Segun se van afladiendo elementos en el documento, van apare— @ Obietos OLE

H Marcas de texto
= Categorfas
Hiperenlaces

ciendo sus nombres en el navegador y se puede acceder a ellos rapida—
mente. Para dirigirse a una pagina concreta hay un cuadro especifico: se Refeanciss

. , = indices
escribe el nimero y se pulsa []. @ Notas

IS\n nombreT [activa)

[ [

Navegacion

Se llama asi a una versién reducida del navegador que se puede
hacer aparecer pulsando el icono con una bolita que hay en el |l
navegador o el central de los tres iconos que se encuentran bajo
la barra de desplazamiento vertical. Permite elegir el tipo de
elemento al que se desea desplazarse y luego con los iconos de
flecha avanzar y retroceder de elemento en elemento. Normal—
mente se usa para navegar por el documento pagina a pagina.

2z

[lelPl]

[

Mantener texto junto
Si el texto puede fluir libremente de pagina en pagina, hay ocasiones en que partes del texto que
deberian quedar juntas pueden acabar en paginas distintas, lo que provocara fallos de estética muy

acusados. En el menu Opcione

Formato se e]ige la opci(')n Salta {5 Pagina ) Columna €= delante {7 Después
Parrafo y en el cuadro de ] Con estilo de pagina | [+] Mimerodepagina [0 |5
diélogo Parrafo se elige la ] Martener lineas juntas M &juste de huérfanas Lineaz
ficha Flujo de t.E),(tO; en ella ] Mantener parafos juntos ] Ajuste de viudas Lineas
hay una seccién llamada

Opciones en la que se pueden especificar varias formas para evitar que se separen ciertas partes del

parrafo o parrafos seleccionados.

+ La casillas de verificacién Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas permiten que el programa evite la apa—
riciéon de las lineas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una pdgina cuando el
resto de su pdarrafo ha pasado a la pagina posterior o anterior, respectivamente.

+ La casilla de verificacion Mantener lineas juntas permite que cada uno de los pdrrafos sefialados quede
completo en la misma pagina.

o La casilla de verificacién Mantener parrafos juntos sirve para que el parrafo indicado quede en la
misma pagina que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos titulos y titulillos de los
documentos.

Consejo
Lo mas recomendable es usar estas opciones dentro de la definicidn de los estilos que se usen en el
documento, mejor que parrafo a parrafo.
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Tablas (1)

Creacion

Se pueden crear tablas de dos modos distintos:

+ Eligiendo en el menu Insertar la opcién Tabla y especificando en el cuadro de didlogo Insertar tabla las
dimensiones que debe tener la tabla asi como otras opciones ttiles.

Insentar tabla i
Maomb
o I Aceptar I
[Tablat |
Tamafior Opcion:
poms T | | BEraberas

BRepetir en cada pagina AutaFormato...
Filas = -

] Mo dividi tabla
Borde

+ Pulsando en el botdn Insertar tabla de la barra de herramientas y arrastrando el ratén hasta que las
dimensiones sean las deseadas.

Una vez que estd creada la tabla, se identifican sus filas por numeros y sus columnas por
letras. Las casillas de la tabla se llaman celdas, y se identifican con el nombre de la columna
seguido del de la fila. Ejemplo: la celda que pertenece a la columna ( y a la fila 5 se llama celda (5.

Cuando se crea una tabla, ocupa horizontalmente todo el espacio entre mdrgenes, pero esto
se puede modificar mds adelante.

Introduccion y formato de texto

Se puede escribir dentro de cada celda de modo completamente independiente. Incluso se pueden
escribir varios parrafos dentro de una celda, aunque no es habitual. Se puede aplicar cualquier
formato dentro de cada celda (sangrias, alineacidn, tipos de letra...). Los tipos de letra mds ade—
cuados para escribir datos en las tablas son aquellos que no tienen gracias.

Navegacion por las celdas

Si las celdas estdn vacias, es posible pasar de una a otra casi con las mismas teclas de navegacion
que las que se usan para texto. Pero si ya hay contenido, las teclas habituales resultan lentas, es
mejor usar [5]y para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el
raton basta pulsar en una celda para pasar a ella.

Ordenes para las tablas
En Writer se puede acceder a las funciones para manejar tablas desde tres puntos distintos:

+ En el ment Formato aparecen una serie de opciones cuando el punto —
de insercién estd en una tabla. Dividi tabla

+ En el ment de contexto de tablas, que se muestra a la derecha. Farmato numérico. .

+ En la barra de objetos de tabla, que aparece automaticamente E“ea'da X
cuando el punto de insercién estd en una tabla. Esta barra se Columna '
puede intercambiar con la de texto pulsando en el botén con un Etiqueta...
tridngulo que se encuentra mds a la derecha. A continuacién se |vkimiesdelatana

v Beconocimiento de nimero

muestra la barra. Es posible afiadir mas botones en ella pulsando
con el botén de contexto, eligiendo Botones visibles y marcando los deseados.

||Encabezad0 dela tabla ITimes Mew Roman EI I12 :I |ﬁ"ﬁ _‘],I'l |EI|EI|E§I IlEHEIlEI ||:|||r§"?i| E|

Seleccion de celdas

Para muchas de las definiciones y modificaciones que se pueden aplicar a las celdas es necesario
seleccionar un grupo de ellas por anticipado. Se pueden seleccionar con el teclado, el ratén o por
mends. La seleccion de celdas quedara en video inverso.

& Con el ratén, basta arrastrar sobre el drea rectangular de celdas que desea seleccionar.

& Con el ratén, usando algunos de los botones extra de la barra de objetos de tabla.



O Con el teclado, se mantiene la tecla [T] pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de
navegacién; cuando estdn seleccionadas, se suelta la tecla [T].

#« Con los mends, poniendo el punto de insercién en la celda precisa y eligiendo la opcion Fila y
Seleccionar o Columna y Seleccionar.

Cambiar las dimensiones de la tabla

Es posible afiadir y eliminar filas o columnas en cualquier momento. Para ello se usan, de los sub—
mendus Fila y Columna, las opciones Insertar y Eliminar o bien los botones de la barra.

Unir y dividir celdas

Si se quieren unir varias celdas que formen rectdngulo en una sola, basta | —

seleccionarlas y usar del subment Celda la opcién Unir celdas. Cortidad
Si lo que se desea es dividir una o mds celdas en cualquier cantidad Dirsccitn

de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige del subment Celda Boreorta

la opcion Dividir. Obviamente, si sélo hay que dividir una celda, no es [00] seriea

necesario seleccionarla: basta tener el punto de insercién en ella.

Formato de la tabla

Las caracteristicas genéricas de la tabla se pueden definir en el cuadro de didlogo Formato de Tabla, que
se alcanza, por ejemplo, eligiendo en el menu Formato la opcién Tabla.

Formato de tabla =] Formato de tabla =]
Tahlal Flujo del texta I Enlumnasl Bnrdel Fonda Tabla [Flujo del texto | Columnas Enrdel Fonda
— Propiedade: —Alineacion —Fluio del texta
Hombre T ablal & Automética ] 54l ® Pagina O Columna ® delante O después
) De izguierda ] Mo dividir tabla ] Mantener junto al pérafo siguiente
O Derecha Repetir encabezada
) Centrado ] R !
. lineacian vertical
—E spacio O Manual @ friba
Hocioloie  [Lim o] Hecearbs  [30m O cente
Haria la dcha ,’E Haria ahajo E ) Abajo
I Aceptar I | Cancelar II Ayuda I | Bestablecer I I Aceptar I | Cancelar II Ayuda I | Bestablecer I

+ En la pestafia Tabla se define la posicién horizontal de la tabla completa. Si se elige alineacién
Automatica, la tabla siempre ocupard todo el espacio entre madrgenes. Para poder hacerla mds
pequeia hay que elegir otra alineacién, en cuyo caso los cuadros Ancho, Hacia la izqda. y Hacia la dcha.
permiten ajustar el tamafio y la posicién.

+ Los cuadros Hacia arriba y Hacia abajo sefialan el espacio en blanco entre la tabla y los parrafos supe—
rior e inferior.

+ En la ficha Flujo de texto, la seccién Alineacion vertical indica la situacion vertical del texto en cada
celda. Aqui se sefiala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el sub—
menu Celda.

Formato numérico
Cuando en el menu de contexto de

Formato numérico ]

tablas estd marcada la opcién Calegoria Fomalo Dpcione pyse—
-~ ) . . - — = o [ ]
Reconocimiento de namero, Writer aplica | [ [ i ]

un formato distinto a todos los
numeros que se introducen en la

Ceros a la izquierda
=

ldioma

tabla: en vez de la alineacién e T

] Negativo en rmio

] Separador de miles

1 1 1 — Cadigo del formata
izquierda de los textos, usa alinea o | FIEIE  Fen

cién derecha. Pero, ademads, los

escribe con un formato determi—
nado, que hay que saber modificar. La opcién Formato numérico lleva al cuadro de didlogo del mismo
nombre, donde es posible especificar el modo en que se desea ver los numeros.
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Tablas (2)

Dimensiones de las celdas

Es posible modificar la anchura de las columnas y la altura de las filas para asi modificar las
dimensiones de las celdas; mientras que cambiar la altura es bastante sencillo, cambiar la anchura
puede resultar un poco confuso en un principio, puesto que Writer intenta mantener la anchura
total de la tabla y a veces parece que no obedece las 6rdenes.

Anchura de columnas

Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenti Columna la opcion Ancho o bien globalmente
en la ficha Columnas del cuadro de didlogo Formato de tabla.

Formato de tabla i Ancho de columna i
TabIaI Flujo del testo | Columnas I Bordel Fondol Anche Aceptar
7] &justar al ancho de la tabla #ncho ',E
[[] Modificar columnas proporcionalmente
Eszpacio dizponible Altura de fila |
—Altura
4 I Aceptar I
Ancho de calumna E= —
1 2 a 4 5 =1 ajuste dindmico
I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I3,4Dcm E I E
I Aceptar I | Cancelar | | Ayuda | | Festablecer |

Altura de filas

Para modificarla, se seleccionan las filas deseadas (o se coloca el punto de insercién en la tnica fila
que se desee modificar), en el submend Fila se elige Altura y aparece el cuadro de didlogo Altura de fila;
en él se puede fijar una altura determinada o bien marcar la casilla de verificacién ajuste dinamico y
asi permitir que sea Writer el que asigne la altura mas adecuada para ajustarse al contenido de las
celdas de esas filas.

Ajustes con el raton

Cuando el punto de insercién estd sobre una tabla, en la regla aparecen varios indicadores. Arras—
trando esos marcadores se puede modificar la anchura de las columnas. Los tridngulos pequefios
que aparecen sobre la columna en la que esta el punto de insercién son los habituales que definen
las sangrias de parrafo. Igualmente, es posible modificar la anchura de las columnas arrastrando
con el ratén las lineas que separan dos columnas.

Optimar

Hay un botén con este nombre en la barra de objetos de tabla que con—

tiene cuatro utiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los

botones extra, hay que mantener la pulsacién en el botén Optimar, como se
muestra a la derecha.

+ El primer botén, Ordenar columnas, sirve para igualar la anchura de las
columnas que estén seleccionadas. Evidentemente, el nombre del
botén no se corresponde con su funcién.

+ El segundo botdn, Ordenar filas, permite igualar la altura de las filas
seleccionadas. Otro nombre mal elegido.

+ El tercer botdn, Altura dptima de celdas, ajusta la altura de las filas seleccio—
nadas a su contenido. Sélo es necesario usarlo si anteriormente se fijé
la altura de una fila.

+ El cuarto botdn, Ancho dptimo de columnas, ajusta la anchura de las columnas
seleccionadas a su contenido.




Bordes y fondo

Existe total libertad para definir las lineas que deben rodear cada celda y el tipo de relleno que se
desea aplicar. Se puede utilizar tanto la barra de objetos como la fichas Bordes y Fondo del cuadro de
dialogo Formato de celda. Es necesario seleccionar primero un grupo de celdas para cambiar sus bordes
o fondos.

Formato de tabla i
Tabla " Flujo del texto " Columnas |Bolde IFondol
— Predeterminado: —Linea — Sombra =T
i it Espacios X
I:‘ IE‘ Estilo . Posicidn p—
—Marco -ingung > HIE' IE‘ IE IE‘ . ? " I Aceptar I
Tamad |zquierda 0.50cm

2500 Deecha  [BBen [

— 0 pt . _'_

110pt [* Abajo |U,80c:m E

Colar Sincronizar
Ezpacioz I- MNegra B
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer

Espacio en blanco

En la ficha Borde se encuentra el botdn Espacios, que lleva al cuadro de didlogo del mismo nombre,
que es importante porque en €l se determina el espacio en blanco que hay que reservar entre el
limite de cada celda y el comienzo de su contenido.

Autoformato de tablas

Writer dispone de muchos estilos predefinidos de [z
tablas, en los que ya estdn creados lineas, fondos y | [s=s - CT=T
formatos numéricos. Se accede a esos estilos mediante | i
el botén AutoFormate que se encuentra en el cuadro de hege? oowowow A
didlogo Insertar tabla o bien mediante la opcién Autoformato | lecix = |
de los menus. Se puede cambiar de estilo en cualquier - 2 Dt (oot |
momento volviendo a llamar a este cuadro de didlogo. Pl Flteies

Realizacion de calculos

Las hojas de calculo son programas en los que se pueden preparar tablas de gran tamafio con la
posibilidad de incluir en algunas celdas férmulas que realicen cdlculos a partir de los datos de otras
celdas. En Writer se puede trabajar dentro de una tabla como si fuera una sencilla hoja de célculo,
y se dispone de unas cuantas funciones elementales que se pueden usar en los calculos. No es
comparable ni de lejos al mddulo StarOffice Calc, pero es conveniente saber que se pueden hacer
algunas operaciones.

Para introducir un cdlculo, se coloca el punto de inserciéon en la celda donde debe ir y se
pulsa el botén con la letra X. Aparece una barra adicional, en la que se escribe la férmula de la
operacién. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, —, * y /) y cualquiera de
las funciones que incorpora el programa. Estas se pueden escribir directamente o elegirlas desde el
botén Formula.
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E
Marcos ’ '
=
Proposito

Los marcos son contenedores genéricos que admiten en su interior otros componentes. En un
marco se puede colocar texto, imdgenes, formulas, objetos manejados por otros programas e
incluso otros marcos. Pueden ser ubicados en cualquier parte de la pagina, asociarse a parrafos
concretos para que se muevan con ellos y obligan al texto externo a rodearlos.

Casi todos los ajustes que se pueden realizar con un marco son independientes de su conte—
nido. En esta hoja se va a estudiar el manejo de marcos que contienen texto, pero debe tenerse
presente la generalidad de las explicaciones.

Creacion

Se puede crear un cuadro de texto vacio o bien crear un cuadro de texto para que contenga una

porcién de texto ya existente. Si antes de crear el marco se selecciona un bloque, éste acabard

introducido en el cuadro de texto. Se puede crear un marco de dos maneras distintas:

+ Se elige en el mend Insertar la opcidn Marco, aparece el cuadro de didlogo Marco, en el que se puede
definir el tamafio del marco, y se pulsa el botén Aceptar. Obsérvese que el cuadro de didlogo tiene
ocho fichas, que corresponden a todas las categorias que se pueden ajustar para cada marco.

+ Se pulsa en el botdn Insertar de la barra de herramientas, se elige Insertar marco manualmente, se arras—
tra con el ratén para indicar el nimero de columnas del marco y se suelta. El cursor cambia a
una cruz, con la que se define la posicién y el tamafio del cuadro arrastrando el ratén.

Seleccion
Para modificar un marco es necesario seleccionarlo. Si se pulsa en
el borde de un marco, se selecciona, pero si se pulsa dentro, se
pasa a modificar su contenido. Cuando el marco esta seleccionado, ) ..
aparecen ocho pequefios cuadrados verdes en su perimetro, lla— seleccionado. Fijate en
mados manejadores, como se ve a la derecha. Si en ese momento los ocho mane jadores
se pulsa [Esc], el punto de insercién pasa dentro del marco. =

Al texto contenido en un marco se le pueden aplicar formatos exactamente igual que a cual—
quier otro, e incluso afiadir tablas e imdgenes.

Hola, soy un marco

Modificacion
Una vez seleccionado un marco, sus caracteristicas se pueden modificar con el ratén, con el cuadro
de didlogo Marco, con el ment de contexto o mediante la barra de objetos.

Con el raton

Se puede cambiar la posiciéon del cuadro de texto arrastrando su borde. El tamafio se cambia
arrastrando los manejadores. Para usarlos, hay que poner el puntero sobre ellos y esperar a que
cambie de forma, a una flecha doble.

Con el cuadro de dialogo

Cuando un cuadro de texto estd seleccionado o bien se estd trabajando dentro de él, estd disponible

en el menu Formato la opcidn Marco, que lleva al cuadro de didlogo Marco. Se muestran un poco mas

adelante dos de las fichas, las que nos parecen mas importantes.

+ En la ficha Tipo, la seccién Ancla a especifica respecto a qué otro elemento debe situarse el marco.
Las posibilidades fundamentales son a pagina, a parrafo y a caracter. El marco estard efectiva—
mente “anclado” al elemento.

+ En la ficha Tipo, la seccién Pesicion permite especificar déonde debe aparecer el marco; lo intere—
sante es que la posicidn se define respecto al elemento al que esté anclado.

+ En la ficha Tipo, la seccién Tamafo permite determinar exactamente las dimensiones del cuadro. Si
se marca la casilla Relativo, se puede especificar en porcentaje respecto al elemento del que
depende el marco.



+ En la ficha Ajuste se define cémo debe comportarse el texto externo cuando llegue al marco, asi
como el espacio en blanco que debe separar el texto externo del borde del cuadro.

Marco 7] Marco =]
TipDI Opciones I Ajuste " Hiperenlace | Bordel Fonda || Columnas Macml Tipa [Dpcinnes |Aiu:leI Hiperenlace I Bnrdel Fondol Columnasl Macro
— T amaficr finclaje
ke E D rahe o . : E
Altura E ] Relativo O Como cardcter
HNinguno |zguierda Derecha Paralela LContinua Dindmico
[ Proporcional Altura autom,
—Opeion Distancia
— Pasicidn O] Primer panafo lzquierda E
Haorizantal IDe izquierda E a IE,UDcm a IAlea de pérrafo E ] En el fonda Derecha E
[ Riefleiar en paginas pares Hriba 0.20em [
Yertical |pesdeaiiba [*]a  [Lonem B a  [Magen | Abajo =
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer |

Con la barra de objetos
Cuando se selecciona un marco, la barra de objetos tiene este aspecto:

JIE= O EIlE] blel 2= [E ] Cleluls] =] Sk =1 ]

Bordes y espacio interior

Los marcos pueden tener lineas alrededor. Se pueden aplicar con la barra de objetos o desde la
ficha Borde del cuadro de didlogo Marco. Si se pulsa el botén Espacios, se accede al cuadro de didlogo
Espacios, en el que se define el espacio en blanco que debe separar el contenido del borde del marco.

Tipo " Opciones I Ajuste " Hiperenlace |Bolde IFondo I[ Columnas I Macrol
— Predeterminado: —Linea —Sombra Espacios |
l:‘ IE‘ IE‘ Iz‘ D Estilo Posicidn Configuracidn I pp—— I
L~ 'D“Digglt‘”t EEEREE paiets
e :
-J,. L‘ 1,00 pt Tamafio - Derecha E
— 4 (0 Dt - . 'E —
— 5 00 Eplor &baio |D,?50m E
"1 " 110pt (T |- Giris E Sincronizar
LColor
Ezpacioz I- MNegra B
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Bestablecer

Marcos de texto vinculados

En la barra de objetos (y s6lo ahi) se encuentran dos funciones destinadas a crear cuadros de texto
vinculados, que son aquellos por los que el texto puede fluir automdticamente: es decir, si no cabe
todo el texto en un cuadro, el que sobre pasara al siguiente. Esto es uno de los puntos fuertes de los
programas de autoedicion, por lo que su presencia en Writer aumenta mucho la calidad del pro—
grama.

+ El botdn Vincular marcos permite conectar un cuadro de texto con otro. El texto que no quepa en el

primero, pasara al segundo. Es posible vincular este cuadro con un tercero y asi sucesivamente.

+ El bot6n Eliminar encadenamiento puede deshacer las conexiones creadas con el botén anterior.

Eliminacion
Se puede borrar un marco y su contenido simplemente seleccion4andolo y pulsando [Supr].
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Imagenes

Importar una imagen
Para incorporar a un docu—

Pedro Reina

. . Insertar imagen ]
mento urlla lmagen se ellge er,l C:AProtStarOfficet\sharehgalleny
el menu Insertar, subment

.7 . 7 bullets 7 surface flower aif
Imagen7 la OPCIOH De arChlvo (tam_ Dchparl Dsymbols flowers.g\f

A 4 7 flags 7 woww-anim Y sky.git
bién se puede usar el botén S s o ety
Insertar imagen de la barra de 03 shotes O wwan-gr
. 7 nders @r apples.qit
herramientas);  aparece el 3 sounds BT bigspol o
cuadro de didlogo Insertar imagen [A— A =]
(se ve a la derecha), desde el Ipadesichive  [Todos o fomatosy =
que se elige el fichero que
contiene la imagen, pudién— [Fomeduee. [ e, | Dlurcusr  [2] Previuslaacicn

dose visualizar antes.
*
también se puede hacer después.

El botdén Propiedades permite especificar las propiedades de la imagen antes de insertarla, aunque

La casilla de verificacién Vincular sirve para que Writer no incorpore los datos de la imagen dentro

del archivo sdw, sino que simplemente anote dénde estd la imagen. Si posteriormente se modi—
fica el archivo de imagen, al abrir de nuevo el archivo de texto la imagen se actualizara. Tam—
bién se podrd elegir en el ment Herramientas, subment Actualizar, 1a opcién Vinculos.

Modificar propiedades

Cuando se incorpora la imagen lo hace como un marco mds, pudiéndose determinar las mismas

caracteristicas que todos los marcos y alguna mas sélo aplicable a imagenes.

& Usando los manejadores en el contorno de la imagen se pueden cambiar sus dimensiones. Para
hacerlo sin modificar la proporcién entre la altura y la anchura hay que arrastrar los manejado—

res de las esquinas manteniendo pulsada la tecla [T].

Para tener un control mayor sobre la imagen, se puede usar en el menu Formato la opcién
Imagen para que aparezca el cuadro de didlogo Imagen, que tiene similares caracteristicas que el cua—
dro de didlogo Marco que se explicé en la hoja “Marcos”. Se muestran a continuacién dos fichas, para
poder sefialar las diferencias entre los dos cuadros de didlogo:

=
TipDI Opciones I Ajuste " Hiperenlace " Imagen " Recortar I Borde Fondol Macrol Tipa [ Opciohes |Aiuslel Hiperenlace " Imagen H Recortar | Bordel andol Macrol
— T amafior finclaje
e "E D re o . n _i
fhura [00em ] O Relativo © Como cardcter =
Hinguno |zguierda Derecha Paralela LContinua Dinémico
Proparcional =
Tamafin nniginal —Dpcione: Distancia
— Posicion O] Primer panafa Izquierda E
Haorizantal ICentrado :I a IU,UDcm E a IAlea de pérrafo :I O] En el fonda Derecha E
[C] Reflejar en paginas pares Cortamo Hriba =
Yertical IArriha E 3 pem B a IMargen E 7] Salo en el exterior Abajo 000 [
I Aceptar ” Cancelar ” Apuda | | BRestablecer | I Aceptar I | Cancelar | | Apuda ” Bestablecer |

imagen y se desea restaurar su tamafo original.

partes blancas internas de la imagen.

En la ficha Ajuste aparecen las casillas de verificacion
Contorno y Solo en el exterior, que estaran disponibles cuando se
seleccione algtin método de ajuste en el que el texto pueda
rodear a la imagen. Si se marca Contorno, se permite que el
texto entre en el espacio reservado para la imagen, obte—
niéndose un efecto muy natural, como se ve a la derecha.
Marcar Solo en el exterior previene que el texto invada las

En la ficha Tipo se dispone del botén Tamaiio original, que es ttil si se ha modificado el tamafio de la

uentra dentr
lel objeto qu
abe rodear e
Este texto d
dentro de |
to que se encyentr
orno del objeto qu
rodear el co
le prueba debe rodear el contorno «
i debe rodealr el contorno del obje




En las fichas Imagen y Recortar se encuentran otras opciones interesantes:

Tipo I[ Opciones | Ajuste [ Hiperenlace |Imagen I Recortar I Bnrdel andnl Macrnl T\pn" Dpcinnesl Ajuste " Hiperenlace "Imagen ‘Hecollal Bnrdal andnl Macml

Reflejar —Recartar Previsualizacidn
[ wertical lzquierd: ,': Amiba 060 (=
[ horizontal, sobre Derecha Abajo fo.40em [

-

e O Manterer el tamafio & Mantener la gscala

— ¥ inculo
; — T amafio Ezcals
Nombre de archive
- sncho  [4.00cm (B Ancho  [100% =
| | E - CIET = - = 5.,00crm « 4,00cm
Atura [B00em [ Altua - [100% = __Tamaﬁo original

+ En la ficha Imaden, la seccién Reflejar permite dos manipulaciones muy utiles.

+ En la ficha Imagen, la seccién Vinculo sirve para cambiar la imagen, unicamente si la imagen se
insertd vinculada.

+ La ficha Recortar permite que no se vea la imagen completa; si se introducen valores negativos,
como se ve en la ilustracién, se recortara esa distancia de la imagen, como se aprecia en la sec—
cién Previsualizacion; si se introducen valores positivos, se separard la imagen del borde del marco.

Crear una imagen

Existen varias maneras de crear una imagen independiente partiendo de cero. Se van a explicar
dos; cudl utilice cada persona, dependerd de su preferencia; el autor se decanta por el segundo
método, aunque parezca mas largo.

Objeto OLE
En el menda Insertar, submenu Objeto, se elige

Objeto OLE y se abre el cuadro de didlogo Insertar '"'a' e p— -
. . 7 Tear nuewo rear de arcnvo

objeto OLE; se selecciona el botdn Crear nuevo y la oo abit

4 . PR _Canca\ar
opcion StarOffice 5.2 dibujo; se pulsa Aceptar y StaiDifice 5.2 Hopa de c3cilo =

7 7 . By,
arrancard el mdédulo StarOffice Draw con el Stali 52Diagans
. &l !CB . m‘agen

que se puede trabajar dentro de un marco Stalfioe 52 Fomia

.. : tarDffice 5.2 Presentacion -
definido dentro del documento StarOffice fluos ok

Writer. Evidentemente, es necesario conocer
el funcionamiento de este mddulo, algo que se explica en la parte “Draw” de este curso. Se con—
cluye pulsando fuera del cuadro de imagen. Cuando se hace una doble pulsacién sobre una imagen
creada como objeto OLE, se vuelve a arrancar el médulo Draw para poder modificar la imagen.

Usando Draw directamente

1. Se arranca el médulo Draw y se crea la imagen del tamafio necesario. Para poder modificarla si
fuera necesario, se almacena en el disco duro.

. En el men Editar se elige Seleccionar todo.

3. En el mend Archivo se elige Exportar; como Tipo de archivo se selecciona WMF - (MS Windows Metafile), se activa
la casilla de verificacién Seleccion y se pulsa Aceptar.

4. En el cuadro de didlogo WMFOpciones se marca el botén de opcién 0Original y se pulsa Aceptar.

5. En el médulo Writer se inserta la imagen como se explicd anteriormente. Las dimensiones de la
imagen se conservan perfectamente, aunque sigue siendo posible manipularla en Writer para
adaptarla con precision.

N

Figuras independientes

Con la barra Funciones de dibujo (que se encuentra en la barra de herramientas) se pueden incorporar a
un documento de texto elementos graficos que serdn completamente independientes de cualquier
imagen. Su funcionamiento es muy similar al de  [[F T T——rET—.

los equivalentes en Draw, aunque comparten

propiedades con los marcos de Writer. Esto .l_lﬁlﬁl_l_l_l_l_l_l_l_l_
proporciona a los elementos graficos una gran potencia y versatilidad que es facil subestimar en
una primera aproximacién, por lo que invitamos al lector a un examen detallado.
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Formulas

Expresiones matematicas

Cuando se escriben textos cientificos es crucial poder escribir expresiones matemdticas. Sin
embargo, estas expresiones enseguida se tornan complejas y es un problema dificil colocarlas
correctamente. Por eso los editores de expresiones matemadticas son programas grandes y no tan
sencillos de manejar como los procesadores de texto habituales.

El programa cldsico para crear expresiones matematicas es TeX (no se escribe asi exacta—
mente), obra del prestigioso cientifico Donald Knuth. Muchos procesadores de texto incorporan
editores matematicos desarrollados a partir de las ideas de TeX, lo que ha sido posible ya que TeX
es software libre.

StarOffice Math

Es el nombre del mddulo de StarOffice que permite escribir expresiones matemdticas. Es un
modulo independiente, que se puede arrancar eligiendo en el mentu Archivo, subment Nuevo, la
opcion Formula. Sus archivos se almacenan con extensidn smf.

Desde StarOffice Writer se puede invocar StarOffice Math y trabajar con éste sin que se tenga
apenas la impresién de haber abandonado Writer.

Introduccion

Trabajando en Writer, existen dos maneras de introducir una expresion matemadtica (llamada for—
mula por StarOffice):

+ En el mend Insertar, subment Objeto, se elige la opcién Férmula.

+ En el botdn Insertar objetos de la barra de herramientas se elige el botdn Insertar objeto StarOffice Math.

Creacion

Cuando se introduce una férmula en Writer, se crea un marco fq2

anclado como cardcter, que se desplazard lateralmente si se _ bi b —4ac
introduce o elimina texto a los lados. Aparece una ventana X= 2

llamada Comandos, en la que hay que introducir con un lenguaje d

especifico la descripcidn de la férmula. StarMath lee la des—
cripcién y va generando la férmula en el marco. A la derecha P BT ey e

se ve un ejemplo. 1 v

Si en el menu Ver se marca Actualizar automaticamente, Star—
Math comprueba continuamente si se ha modificado el contenido de la ventana Comandes y actualiza
el marco. Si la opcién no estd marcada, se puede forzar la actualizacion eligiendo en el ment Ver la
opcién Actualizar (su tecla de atajo es [F9]).

Introduccion de o6rdenes

La descripCiO,n de la eXpre_ Seleccion Seleccitn Seleccidn Seleccion
sién se escribe en un lenguaje afestlesa) Fig Za | (et y 2 i i

aeh ash

ele
Tto| Za % asblaca| Pl Za || || s |esbfa=a [ Za v [
que hay que aprender; para d o™ (&) |5 | @ [ Bl= N S (&) |G |4 ] Bl=] ) A ES B =]
&

facilitar la introduccién de  [zefze[sefre] o] [ecblo-blosoletolers] [ecrfostfioe] [l oo [ov]ia [o] foneoe]lre]fue]2

érdenes se puede marcar en a+ba.blaxbllaeb|anbll [la<bllarbfa=b|alblalb]f |lanB[auB]are]are| sin | cos || ton | et [ || | Fot o2 0T i
. 7 .2 a-b| & |asbe/B|avb]| |lasbflazbfa~blazb <B||acB]a=B]la=B si? [ eos™ [t [ ent™ o || [ dhoe [l dhoc 6o 3

el ment Ver la opcion Seleccidn, [asb] e [ e I ) ) sinh [ cash [ tant [ cath [ 1t —

para que aparezca la paleta = o O Sz el Sl

Seleccion y también se puede ] | s ]| [

usar el mend de contexto de :,,, weofaealFe z f;,, web[a=a]Fea z ':,, aebla=aTro z "” asbe=afe z %:'ddl‘hl :

la ventana Comandos. La paleta il [wld|(d]e] [oE] ] [@ @% a[=] ]|t :

tiene nueve botones en la alalalala|=[elw]=a[¥] @@= m] =] =] ]| &~ :

parte superior, que permiten dlalafafa|[»]a]=]s]e][@]=]we] o [=]:]=]t]-]| :

cambiar la categoria de [E|dké| |af|-[-]1]¢ @l e e (-ofadasfza] ] —

botones mostrada en la parte  [Zc|aclate| &) ] e e e

inferior. a]n]: Jral4g




Cuando se introduce una orden con estos dos métodos automadticos, suelen aparecer unos
simbolos <, que se representan como U en el marco. Son recordatorios de que ahi hay que escribir
algo concreto; el usuario debe borrarlos para escribir en su lugar lo que desee.

En expresiones complicadas, con operaciones ani—
dadas dentro de otras operaciones, es necesario utilizar
llaves para enmarcar operaciones. Las llaves escritas en la
descripcion de una férmula tienen un cometido parecido
al de los paréntesis en la matematica. El ejemplo de la
derecha puede servir de aclaracion.

Se pueden escribir en la descripcién tantos espacios
en blanco como se desee, ya que se ignorardan al generar
la férmula; permiten leer con mas facilidad la expresion.
Si se desea introducir en la férmula un espacio en blanco,

?

hay que escribir en la descripcién el caracter ‘tilde”, ‘~’.

b
at+—
c

a+ b

+d
c+d

a+boverc+d ™ {a+blover{c+di=

(T ] ;

Para terminar la edicion de la férmula, se pulsa con el ratén fuera del marco. Si mds adelante
se desea modificar la férmula, basta hacer una doble pulsacion sobre ella.

Configuracion

Las cuatro primeras 6rdenes del menu Formato permiten configurar con mucha precisién la manera
de generar las féormulas a partir de las descripciones. Aqui se ven los cuatro cuadros de didlogo a

los que se llega con esas 6rdenes:

[ Feniesde s ] || neocete @B
Wariables: ; :
Yanables: |T|mes Hew Faman, Cursiva IZI T amafios relativas
Eunciones: [Times New Roman -] Testo: =
Mémeros: [Times New Froman | [todica ] indlioss:
Texta: |Times Mew Roman |Z| | Predeterminado | Funciones: E
—Fuentes del usuario Dperadores: E
Serif: |Times Mew Roman B Limnites: E
3ans: |Helvetica B
Fixed: |C0urier Iﬂ
Espacios i Alineacion i
Espacia: 10 _ O lzquierda = I
® Centrada
Interineado: -5°'/° == =
= a + b O Derecha -
Intervalo de raiz: E el | Predeterminado |
| Predeterminado |
Ejemplos incluidos
. Ny . . .
La instalacién de StarOffice suele incluir |[FEETEEETETE mED

Archiva  Editar  Wer Formato  Hemamientas Wentana Apuda

una serie de ejemplos de foérmulas que

pueden ser muy utiles para aprender el

LﬁIfi\e:f.r‘Hl:I.r‘proHstalollfshare/samp\esfspamslﬂ ‘ﬁ” ’"@I’E‘ E‘lﬁ“ﬁ“@ m,@l E
| Huevoqups

Titulo &

| TamaﬁoITipo |Mod\licado el I

Pulze y trabaje
Mis documentos

lenguaje de descripcion de férmulas. Para

Arualidad smf
Cauchy.smf

llegar a los ejemplos, se parte del Desktop
de StarOffice y en el menu Ver se marcan las
opciones Explorador y Beamer; en el Explora—
dor, a la izquierda, se elige la categoria
Explorador y en ella se abre la carpeta Ejemplos;
aqui se encuentra la carpeta Férmulas; el lis—
tado de ejemplos aparece en el Beamer, y
haciendo una doble pulsaciéon sobre cual—
quiera, se muestra mas abajo. La ilustraciéon

puede servir de guia.

Marcadores

o

85 Libreta de di.
Marcadores
iz docume...
j MotaslES

WWWWWWWWWWWWWWW ]

DefinicionD eUnaRecta. 31
Desviacionk standar. smb
EcuacionesD et axwell. s
InteresEfectivo.smf
Limes. smf

OperadarH amiltaniano. sl
PraductoE scalar smf
Praductciectorial. smf
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Sena.smf

3EKB Formula de StarQffice
5120 Bytes Férmula de StarOffice
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oo
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definida recursivamente por. Entonces lim x, =VG.

und x>0 nimeros reales. Seala serie (x) -
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Elementos ornamentales

Color y fondo de caracteres

Se puede elegir el color de los caracteres y también el color de fondo sobre el que se escriben,
aunque es un efecto que s6lo debe ser utilizado cuando se pueda imprimir en color o se esté pre—
parando un documento para verlo por pantalla; en todo caso, con moderacidn.

Cuadro de dialogo “Caracteres”
+ El color de los caracteres se elige en la ficha Fuente, en la lista desplegable Color.
+ El color de fondo se determina en la ficha Fondo.

Barra de objetos

+ El botdn Color del caracter permite “pintar” del color que se elija los caracteres que se seleccionen.
Primero se escribe el texto, luego se elige el color y el puntero cambia de forma (un cubito de
pintura), entonces se arrastra el ratén seleccionando los caracteres, que cambian de color al
soltar el boton del ratén; para terminar, se pulsa otra vez el botén Color del caracter.

« El botdn Fondo de caracter se maneja exactamente igual que el anterior, pero determina el color del
fondo sobre el que se escribe el caracter.

Bordes y rellenos de parrafos

Es posible poner bordes y rellenos (que Writer llama “fondo”) a parrafos, marcos, tablas y pdginas.
Se puede hacer en los correspondientes cuadros de didlogo, con las fichas Borde y Fondo, y con la
barra de objetos. Si se elige en el menu Formato la opcion Pérrafo aparece el cuadro de didlogo del
mismo nombre, del que se muestra a continuacién la ficha Borde:

Parrafo i
[ Sangrias y espacios " Alineacidn " Flujo del texto " Murneracidn " Tabulaciones " Iniciales |
Borde I Fondo
—Predeterminado —Lir =a —Son?b..'a Espacios =]
I:‘ IE' IE‘ E D Estilo : Bosicidn Configuracicn I Fy— I
—Marco——— Drél;il:nt ngl IE‘ IE IE‘ lzquierda ID,SDcm E =
W 1.00 pt ’_ Derecha E __Canc:elar
R — . —
— ) o Abajo =
LS -
L] 110pt ] Sincronizar
LColor
| Ezpacios | I- MNegra B
| Aceptar | | Cancelar I | Aypuda | | FRestablecer |

+ En la seccidn Predeterminados existen una serie de bordes ya previstos por el programa.
+ Usando las marcas que hay en las esquinas de la seccion Marco se puede personalizar el aspecto
del borde. Es posible disponer diferentes estilos en cada linea.
+ La seccion Sombra permite afiadir este bonito efecto al marco.
+ El espacio en blanco entre el borde y el texto se asigna en el cuadro de didlogo Espacios al que se
llega pulsando el botdén Espacios.
Si a varios pdrrafos se les asigna el mismo tipo de borde, Writer dibuja el mismo borde alre—
dedor de todos ellos. Para finalizar con el uso de bordes hay que elegir en la seccién Predeterminados
la primera posibilidad por la izquierda.



Letra capitular

Un efecto que en algunos textos resulta muy apropiado es el de la letra capital: la primera letra del
parrafo tiene un tamafio mayor y estd encajada en el texto. Para introducir este efecto en un docu—
mento, se coloca el punto de insercién en cualquier lugar del parrafo que debe llevar la letra capi—
tal y se elige en el menu Formato la opcién Parrafo; en el cuadro de didlogo Parrafo se elige la ficha
Iniciales, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda. En él se definen las caracteristicas de la letra. A
la derecha se puede ver un ejemplo de parrafo con letra capitular creada segtin los parametros
mostrados en el cuadro de didlogo.

Parrafo ]

E— [ o | ste parrafo tiene letra
capitular, que ocupa tres
lineas y utiliza un tipo de
letra distinto al resto del parrafo,

— Configuracian
Mostrar inicia les
M1 Todala palabra

Mimera de caracteres

Lineas

Distancia hasta el texta

£ E 1]/ /definido con un estilo de caracter.
Estila de caracter |\mc\ales E
I Aceptar I | Cancelar | | Apuda | | Restablecer I
Fontwork
Fontwork en una orden de Writer que permite crear un objeto grafico [ =)

obtenido como una deformacién de un texto. Para usar Fontwork se

siguen estos pasos:

1. Con la herramienta de dibujo Texto, que sale del botén Mostrar
funciones de dibujo de la barra de herramientas, se crea un objeto gra—

fico de texto, se le aplican los atributos que se desee y se deja EE

seleccionado.
2. Se elige en el menu Formato la opcidn Fontwork. E E E

3. En la paleta FontWork se elige la forma deseada (véase la paleta a la -
derecha). 1 |=

4. Para terminar, se pulsa fuera del marco. ad !
A continuacion se ve un ejemplo muy simple obtenido con esta

herramienta: |1-" || it | E“ a "D’l
In .
(o) de for""Q/.

N
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Consejos sobre edicion

iHay que seguirlos?

Desde que se inventd la letra impresa, muchos grandes disefiadores e impresores han reflexionado
sobre como editar de la mejor manera posible, intentando aunar legibilidad, belleza, originalidad y
equilibrio. Poco a poco han ido apareciendo consejos (o reglas) para que los no expertos puedan
mejorar sus disefios. Las reglas dejan bastante espacio para la discrepancia (sin ella nunca se avan—
zaria) pero todas son muy razonables. Si alguien desea apartarse de ellas, al menos deberia refle—
xionar por qué lo hace y si va a obtener mas beneficios que pérdidas.

Correccion del texto

+ Lo mds importante de un texto es su contenido; la ediciéon debe resaltarlo, no competir con él
por atraer la atencion del lector.

+ Utiliza todas las herramienas para la correccién que ofrezca tu programa: corrector ortografico,
gramatical, de formato, etc., pero recuerda que la ultima decision ante una discrepancia es tuya.

Estructura

+ Divide el texto en varios apartados y subapartados para facilitar su comprensién
+ Utiliza topos y enumeraciones donde sea pertinente.

Margenes de pagina

En general, es mejor pecar por exceso de margen que por defecto.

Si se va a imprimir a una sola cara, los margenes laterales pueden ser iguales.

Si se va a imprimir a doble cara, los margenes externos deben ser mayores que los internos.
El margen superior debe ser menor que el inferior.

Cada linea de texto debe tener entre cincuenta y sesenta caracteres, aproximadamente.

* 6 ¢ o o

Parrafos

+ Utiliza las herramientas del programa para colocar correctamente el texto: alineacion, sangrias y
tabuladores.

+ Distingue el cambio de parrafo con sangria de primera linea o con una linea extra.

+ Aumenta los margenes de parrafo para resaltar citas, resimenes o similares, pero nunca los dis—
minuyas de modo que sobrepasen los margenes de la pagina.

Tipos de letra

+ El tipo de letra usado para el texto principal debe ser sobre todo muy legible. Tendrd una altura
de entre diez y doce puntos. Usa la misma familia para todo el texto principal.

+ No uses mas de dos o tres familias tipograficas para cada trabajo. Puede hacer falta alguna mas
para partes especificas del texto, pero se veran poco.

+ Distingue con familias distintas los titulos y apartados del texto principal. La familia de los titu—

los puede ser un poco mads vistosa que la del texto, pero sin exagerar.

Utiliza la altura de los caracteres para indicar la importancia de cada parte del texto.

Para resaltar palabras o frases cortas usa las variedades cursiva y negrita.

No uses el subrayado.

No utilices mayusculas, cursiva ni negrita en partes demasiado largas de texto.

* 6 0 o0

Detalles

Los titulos y apartados no pueden terminar en punto, coma, dos puntos ni punto y coma.

Deja mas espacio por encima de los titulos y apartados que por debajo.

Las siglas y los niimeros de siglos van en versalita.

No toques el interlineado que proponga el programa. Si quieres hacer algin cambio, que sea
para ampliarlo, nunca para reducirlo.

* 6 o o0



Uso de las mayusculas
Uno de los errores mas habituales en la edicion de texto es el abuso de las mayusculas. Muchas
personas las utilizan indiscriminadamente, tanto en titulos y apartados como en el texto principal
de un documento. Realmente, las maytsculas estdn pensadas para acompafar a las minusculas, por
lo que usadas sin ellas pierden toda expresividad y belleza.

Veamos unos ejemplos. Algunas mayusculas resultan ilegibles, por ser de disefio muy com—
plejo (ejemplo 1). Otras son tan simples que resultan insulsas (ejemplo 2). Si se desea usar las for—
mas de las letras maytsculas, es mucho mds elegante usar versalitas (ejemplo 3).

Ejemplo 1 Ejemplo 2 Ejemplo 3

€STIGIO Esfigio ESTIGIO Estigio ESTIGIO Esricio

Las personas cuando leen reconocen las palabras por su forma. Si se escribe sélo con mayis—
culas, las formas se hacen mds uniformes y es mds dificil reconocer las palabras. Obsérvese en este
ejemplo la forma tan distinta de una misma palabra escrita con mayusculas o correctamente:

LD TTD

Uso del subrayado
Tan habitual como el abuso de las mayusculas es el abuso del subrayado. Cuando las mdquinas de
escribir eran la tnica forma asequible de preparar texto, el subrayado era uno de los pocos recursos
expresivos para resaltar palabras. Existen multitud de formas de resaltado mucho mas bellas: cur—
siva, negrita, cambio de familia tipografica, cambio de color...
El subrayado normal atraviesa los descendentes de las letras, la linea suele ser muy delgada
comparada con el grosor de las letras y hace poco legibles las lineas, por sefialar algunos defectos.
Un recurso mds elegante que el subrayado es el filete, linea independiente que se coloca por
encima o por debajo de las lineas, que no atraviesa descendentes y es de grosor y disefio configu—
rables; ejemplo: el titulo de esta hoja lleva filete superior e inferior.




