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Basta fijarse en los enormes cambios cualitativos que han provocado en la humanidad los avances
en la tecnología de la escritura (desde su propio invento hasta la imprenta, pasando por el
alfabeto), para reconocer la importancia de conocer bien las interioridades de los programas de
proceso de texto por ordenador. Probablemente sea una de los aspectos de uso de un ordenador
personal que sea común a más usuarios: desde el más técnico al más artístico, todos necesitan en
algún momento plasmar por escrito sus pensamientos.

En esta parte del curso se muestran los conceptos más elementales del proceso de texto, im-
prescindibles para todos los usuarios, hasta algunos conceptos más especializados, que no se usan
en el día a día pero que resuelven importantes problemas.

Se ha elegido OpenOffice.org Writer 1.1.2 como programa sobre el que poner en práctica las
explicaciones.

��
	��
1. Portada
2. Presentación e índice
3. La ventana de Writer
4. Determinación del papel
5. Introducción de texto
6. Formato de párrafos
7. Modos de visualización
8. Tipo de letra
9. Uso de bloques
10.Una práctica
11.Impresión
12.Buscar y reemplazar
13.Tabuladores

14.Listas, enumeraciones y esquemas
15.Herramientas gramaticales
16.Columnas
17.Estilos
18.Plantillas
19.Gestión de documentos largos
20.Tablas (1)
21.Tablas (2)
22.Marcos
23.Imágenes
24.Fórmulas
25.Elementos ornamentales
26.Consejos sobre edición
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En OpenOffice.org cada ventana de documento tiene sus peculiaridades, para poder ofrecer las fun-
cionalidades que demanda cada módulo. Aunque comparten muchas características, hay pequeños
detalles que distinguen las ventanas de cada tipo de documento.

En la siguiente ilustración se muestra una ventana de OpenOffice.org que contiene un docu-
mento de Writer.

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana, vemos:
� La barra de título.
� El menú principal.
� La barra de funciones.
� La barra de objetos de texto.
� La regla horizontal.
� La zona de trabajo (donde se escribe el contenido del documento).
� La barra de desplazamiento horizontal.
� La línea de estado, con información sobre el documento y el modo de edición.

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 pequeños botones abajo.

���
�
�����������������������
Aunque son muy útiles y normalmente se mantienen a la vista, se pueden eliminar. En el menú ���

se encuentran la opciones ����� y �����	
�	����

 para regular su aparición.

�����
�
�����
Es posible configurar aún más la ventana de
documento de Writer. Se elige en el menú ���

���������� la opción ����
���, en el cuadro de
diálogo ����
��� la categoría �
������
 
� ����
 y
la subcategoría ���, y se llega a la sección que
se ve en la ilustración.



Informática Proceso de texto Pedro Reina

���������	�
����
�����


���������
�����

Para determinar el tamaño y la orientación del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menú
������� la opción ��	
��, para obtener el cuadro de diálogo �
�
�� �� ��	
��. En él se elige la ficha ��	
��,
como se ve aquí:

La lista desplegable ������� presenta una relación con algunos tamaños muy comunes (el más
usado en España es el A4). La orientación se elige con los botones de opción ����
��� y ���
������. Cuan-
do todo está bien, se pasa a especificar otros parámetros del cuadro de diálogo o se pulsa el botón
�������.

Si ninguno de los tamaños de la lista coincide con el deseado, se puede especificar en los cua-
dros ����� y ������ las dimensiones exactas del papel.

Si no se elige ningún tamaño, el programa usa por defecto el A4.

���������������
��
Cuando se definen los márgenes por los cuatro lados de la página se está definiendo la zona donde
se ubicará el texto, lo que se conoce como la mancha. Para hacerlo, se usa la sección ���	���
 del
cuadro de diálogo �
�
��������	
��.

Los márgenes se pueden definir con gran precisión y en varias unidades distintas. Lo normal
es escribirlos en centímetros con uno o dos decimales. Una vez definidos los cuatro se pulsa el bo-
tón �������.
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Se puede introducir texto en cualquier posición de un documento. El punto en que entrará el texto
que se teclea se denomina punto de inserción, y siempre se muestra en pantalla como una rayita
vertical.

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla ��� sólo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de párrafo). Es el programa el responsable de calcular dónde
acaba cada línea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se esté
llegando al final de la línea, ya que automáticamente pasará el punto de inserción a la siguiente
cuando sea necesario.

Para que el programa pueda calcular dónde debe acabar cada línea, las palabras deben estar
correctamente separadas: un solo espacio entre cada palabra. Cuando se usan signos de puntua-
ción (comas, puntos, puntos y comas, etc.), deben estar junto a la palabra anterior: es decir, ningún
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 minúsculas como mayúsculas. Primero se pulsa el acento y después la letra.

�������������	����

El modo normal de escritura es el de inserción: al insertar nuevo texto, empuja
al texto que hay a continuación. Pero existe el modo sobreescritura, en el que
el texto insertado sustituye al presente. Se cambia entre los dos modos pulsando
la tecla �����, y el modo activo queda reflejado en la línea de estado, como se ve
a la derecha en sus dos posibilidades.

���������������������

La tecla ��� borra el carácter que esté a la izquierda del punto de inserción. La tecla ��	
�� borra
el carácter que esté a la derecha del punto de inserción.

Para unir dos párrafos en uno es suficiente con borrar el carácter que indica el fin de párrafo,
que aunque no se vea en pantalla, se encuentra en el texto. Está al final del párrafo.

�������������������

Las combinaciones de teclas ��
������ y ��
�����	
�� borran la palabra anterior y posterior al pun-
to de inserción, respectivamente.

��������������������	�����	
�
El punto de inserción se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratón como con el
teclado. No es posible llevar el punto de inserción a un lugar donde no se haya introducido texto,
salvo que se active la característica llamada cursor directo, lo que no es recomendable.
� Con el ratón, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de inserción. Normalmen-

te se usa la barra de desplazamiento para colocarse rápidamente en cualquier lugar del docu-
mento, pero hasta que no se pulse con el ratón, no cambiará el punto de inserción.

� El punto de inserción se puede cambiar con cualquiera de las teclas y combinaciones de teclas
disponibles. Normalmente las llamamos teclas de navegación (o de desplazamiento).

�����������������	
�

Éstas son las más importantes:
��� Un carácter a la derecha.
��� Un carácter a la izquierda
��� Una línea hacia abajo.
��� Una línea hacia arriba
�������� Al principio de la línea.
����� Al final de la línea.

��
������ Siguiente palabra.
��
������ Principio de palabra.
������� Una pantalla hacia abajo.
������� Una pantalla hacia arriba.
��
����������� Al principio del documento.
��
�������� Al final del documento.



�������	
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OpenOffice.org Writer almacena las palabras largas de cada documento; cuando el usuario comien-
za a escribir una palabra que comienza como una de las que tiene
almacenadas, propone al usuario la continuación, como se mues-
tra en el ejemplo de la derecha. Si se desea admitir la propuesta,
basta pulsar ��� y la palabra queda escrita; si no se desea aceptar, basta seguir escribiendo sin nin-
gún cuidado especial.

����	�����	
�

El comportamiento de la compleción de palabras se puede configurar eligiendo en el menú ����������
	�
 la opción �����

���������	���� ��	���	�
�, y en el cuadro de diálogo �����

��� ��	���	�
� la ficha ������	��
�������
, que se muestra a continuación.

�����������������
Cuando se desea introducir en el texto un carácter poco habitual se puede seguir el procedimiento
usual de cambiar a la fuente indicada y escribir el carácter. Pero Writer tiene su propio sistema: en
el menú ��
��	�� se elige �������
 y aparece el cuadro de diálogo �������
, que se muestra más abajo. En
él se pueden ir seleccionando los símbolos de la fuente que sea necesario.
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Un párrafo es el texto que va de un punto y aparte al siguiente. En un procesador de textos el con-
cepto de párrafo 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 es-
critos.

La tecla ��� sólo se debe utilizar para separar los párrafos entre sí. Por tanto, no se debe pulsar
nunca para separar líneas de texto; las líneas las calculará el programa de acuerdo al tipo de letra,
márgenes, etc.

Nota: algunos textos, los menos, requieren por su propia naturaleza que cada línea sea consi-
derada como un párrafo. Un claro ejemplo es la escritura de poesía. Al terminar cada verso habrá
que pulsar ��� para pasar al siguiente, lo que formará un nuevo párrafo. Esto debe considerarse un
caso excepcional.

����	�����
Existen cuatro maneras de alinear los párrafos, que se muestran y explican a continuación. Las líne-
as laterales indican la posición de los márgenes.

����������	�
���
	��
������
�����	�	���	�����������	�������	�
��	������������	��	����������������
������	������������	��	�������������
�������������������������� �����
�	�	���!��������"� ������	�
�	���������������	������#������$
%������	���	�����&	�����	�����
�����	�����	��������	��	�	���
�����'������	����	������������������
�	�	�����	��������(���$

�� �� ����	 
���
	 �
������
�����	�	� �	���� ������	� �����	�
��	� �� ������ 	��	� �� �������� ��
������	� �� ������ 	��	� �� �������� ��
����������� �� ��� ���� �� �� �	�	��
!�� �� ��"� � �� �	� �	������ ��
�����	��� � #������$ %���� �	�
�	���� &	�����	�� �� �����	 ��
�	��������	 �	�	 �� �����'� �� �	�
��	���� �� ���������� �	�	 �� �	����
���(���$
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������	������������	��	����������������
����������������������� �������	�	��
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��	��������������������	�	�����	����

���(���$

��������	 
����
��	�	 ������	 �����	�

����	�����������	���

Todas las líneas están alineadas por la izquierda; por la derecha llegan hasta donde sea necesario.
Todas las letras quedan separadas entre sí la distancia óptima señalada por el diseñador de la fuen-
te de letras.

����	��������
��������

Todas las líneas, salvo la última, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conseguir-
lo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre sí.

����	�������	�	���

Como la alineación izquierda, pero al revés.

����	�������	�����

Todas las líneas quedan colocadas simétricamente respecto el centro, por lo que casi ninguna llega
hasta los márgenes.

��	�������	��������	�����

La alineación de los párrafos se elige en el menú �������,
opción �����	�. En el cuadro de diálogo �����	� se elige la fi-
cha 
��
�����
 y en la sección �����
�� se elige la deseada.

Mucho más sencillo es usar los cuatro botones de
alineación de la barra de símbolos que se muestran a la

izquierda. Tienen la propiedad de que
siempre está señalado el correspon-

diente a la alineación que tenga el párrafo en que se en-
cuentre el punto de inserción.
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Los márgenes de párrafo (llamados sangrías en OpenOffice.org) son las distancias entre el texto y
los márgenes generales laterales. Se consideran tres márgenes distintos, que se muestran en la sigu-
iente figura. La mancha gris representa el texto del párrafo y las líneas gruesas la posición de los
márgenes generales laterales.

��	�������	���
�����	�	
��	�
������

Los márgenes de los párrafos (o sangrías) se eligen
en el menú �������, opción �����	�. En el cuadro de
diálogo �����	� se elige la ficha ��
����������������.

En la sección ��
���� hay tres cuadros de texto
en los que se escriben los valores deseados:
� En el cuadro de texto ����
�� ��� ����� se define el

margen izquierdo.
� En el cuadro de texto ������ ��� ����� se define el

margen derecho.
� En el cuadro de texto ������� ��
�� se define el

margen de primera línea.

���
�	
�	������	���

También es posible cambiar las sangrías de un párrafo arrastrando los triángulos que aparecen en
la barra de regla:

El triángulo de la derecha especifica la sangría derecha, los dos de la izquierda especifican la
sangría izquierda (el de abajo) y la de la primera línea (el de arriba). Si se arrastra el de abajo, se
moverán los dos triángulos de la izquierda simultáneamente. Para que se mueva el de abajo inde-
pendientemente del de arriba, hay que arrastrarlo con la tecla ������ pulsada.

Estos triángulos siempre muestran cuáles son las sangrías definidas para el párrafo en el que
esté el punto de inserción.

�	�������

�	�����	����

������	�����	

��������� �������
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En el menú ��� hay una serie de opciones que controlan qué va a aparecer en la ventana del progra-
ma y cómo lo va a hacer. Ahora se van a examinar aquellas opciones que permiten ver el documen-
to que se está escribiendo de una u otra forma.

��

�


Esta opción hace aparecer el cuadro de diálogo
������, desde el que se especifica con qué nivel de
aproximación se desea ver la página. Obsérvese
que es posible escribir un valor que no venga
predeterminado. También se puede elegir con el
menú de contexto que aparece pulsando con el
botón derecho en la barra de estado, en la indi-
cación de escala.

�
�

��������������������

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 párrafo. Si
se desean ver junto con los caracteres normales, se puede elegir la opción 	����
���� �� 
���
�
����.
Cuando esta opción está activada, el texto se ve de un modo muy particular: los
espacios se ven como un punto elevado (el carácter ‘·’), los fines de párrafo se
representan con un carácter llamado calderón (el carácter ‘¶’), los tabuladores
con una flechita, etc.

Se puede configurar qué caracteres se desea que aparezcan en este modo
de visualización. Se hace eligiendo en el menú ������
��
�� la opción ���
����, en el
cuadro de diálogo ���
���� la categoría �������
� �� 
��
� y la subcategoría ����� ����

��������
�, y por fin atendiendo la sección ���
���, como se ve en la ilustración.

��������������


Se ve todo el texto como una página. Se usa cuando se crean páginas web.

�����
	����������
��
������
�
�
Si se desea tener varias ventanas del mismo documento, basta situarse en él y elegir en el menú ����


��� la opción ����� ���
���. Aparecerá otra ventana conteniendo el mismo documento. Las dos venta-
nas estarán perfectamente sincronizadas: lo que se cambie en una, se reflejará en la otra. Las dos
aparecerán en el menú ���
��� para poder pasar de una a otra. Esto resulta muy útil para manejar
documentos extensos en los que hay que consultar en un punto mientras se está escribiendo en
otro. En cualquier momento se puede cerrar cualquiera de las ventanas y seguir trabajando en la
otra. Para cerrar una de las ventanas, basta elegir en el menú ���
��� la opción 	���������
���.

����
���������
�
En el menú ����
�� se encuentra la opción �
�
� ����
�
���, que permite examinar
rápidamente el aspecto del documento. Se puede ir pasando de página en pá-
gina con las teclas ������� y ��	����, así como con el ratón, pulsando en los
botones de la barra de objetos. Se pueden ver varias páginas simultáneamente,
en cualquier número y configuración. Se sale de esta vista pulsando en el bo-
tón 	����������
�
������
�
���.
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Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el menú ������� la opción ����	

���; esto abre el cuadro de diálogo ����	�����, del que se muestran sus fichas más importantes:

� Ficha �
����: en la caja combinada �
���� se elige la familia tipográfica, en la caja combinada ������
se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada ������ se elige la al-
tura en puntos.

� Ficha ���	��������
����: en la sección ���	��� se encuentra ����������.
� Ficha ����	���: en la sección ����	��� están los subíndices y superíndices.

����������������
��
Por defecto, en ella se puede elegir la familia tipográfica, el tamaño y
tres variedades: negrita, cursiva y subrayado.

Cuando se elige la familia, sus nombres aparecen ya con su tipo,
para apreciarlas mejor. El símbolo que tiene cada nombre a la izquier-
da indica si es una fuente incorporada en la impresora, una fuente es-
calable TrueType o Type1 o alguna otra posibilidad.


������������

Si se pulsa con el botón de contexto sobre la barra de objetos,
aparece el menú de contexto de la barra, con el submenú ������� ��

������; en él se puede marcar que se desea que aparezcan dos boto-
nes para aplicar subíndices y superíndices desde la barra.

���	���
Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una
pena que el programa no las muestre directamente. Considera-
mos muy útiles las de la tabla de la derecha.

La utilidad principal de estas teclas es aplicar formatos con
rapidez cuando se escribe texto. El motivo es que muchas perso-
nas consideran un engorro, cuando se está concentrado escri-
biendo, mover la mano para ir al ratón y volver al teclado: consi-
deran que es más rápido y productivo usar estas teclas.

Para ver más posibilidades de uso directo del teclado,
consúltese en el menú ������������ la opción ������
��� y en el
cuadro de diálogo ������
��	��� la ficha ��	����.

��������� 	�
��

Negrita ���������

Cursiva ���������

Subíndice �������	��
�

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

��������
��
Para poder efectuar cualquier operación con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para hacer-
lo se puede usar indistintamente el ratón o el teclado y, en un caso, los menús:
� Con el ratón, 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 ��� pulsada, pulsar

otra vez en el punto final (o primero en el punto final y luego en el inicial). Si se hace así, se
puede ampliar o reducir la selección volviendo a pulsar en otro punto con la tecla ��� pulsada.

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

Además de estas técnicas básicas, el ratón permite seleccionar ciertos bloques especiales:
� Para seleccionar una palabra como bloque, se hace una pulsación doble sobre ella.
� Para seleccionar por palabras se hace doble pulsación sobre la primera (o última) y, sin soltar el

botón del ratón, se arrastra éste y se suelta en la última (o primera).
� Para seleccionar una línea se hace una triple pulsación sobre ella.
	 Con el teclado, se coloca el punto de inserción en un extremo del bloque, se mantiene la tecla ���

pulsada y se va seleccionando el bloque moviendo el punto de inserción con las teclas de nave-
gación; cuando el bloque esté definido, se suelta la tecla ���. Si se desea ampliar o reducir la se-
lección, se vuelve a pulsar la tecla ��� y se siguen usando las teclas de navegación.


 Con los menús, eligiendo en menú ������ la opción ��	�

����� ����, queda el documento completo se-
leccionado como bloque.

Cuando hay un bloque seleccionado se ve en vídeo inverso, es decir, intercambiando los colo-
res del texto y del papel.

�

���������������

� Con el ratón, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
	 Con el teclado, moviendo el punto de inserción con cualquier tecla de navegación

������

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla ���
��. Si lo que se
desea es escribir un texto en el lugar del bloque que está seleccionado, no es necesa-
rio ni borrar primero el texto: al empezar a escribir lo nuevo, desaparece el bloque.
Esto es general en todo OpenOffice.org y resulta muy útil en los cuadros de diálogo.

���������������
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 cuándo han colocado algo
en él. Es OpenOffice.org quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve para in-
tercambiar datos entre distintos módulos, mediante las opciones que se ven a conti-
nuación. OpenOffice.org puede comunicarse con el portapapeles genérico del siste-
ma operativo, para intercambiar datos con otros programas.

������
Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten-
ción de usarlo más adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menú
������ la opción 
�����. Cuando se envía información al portapapeles, se pierden los datos que hubiera
en él anteriormente.



�����
La acción de pegar consiste en reproducir el contenido del portapapeles en el
lugar donde esté el punto de inserción. Se realiza eligiendo en el menú ������

la opción �����. Cuando se usa, el contenido del portapapeles no se altera.

������
Esta acción consiste en enviar al portapapeles el contenido de un bloque que
esté seleccionado y eliminar a la vez el bloque del documento. Habitualmente
se usa para cambiar un bloque de lugar, en conjunción con la opción pegar.
Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el menú ������ la
opción 
�����. Cuando se envía información al portapapeles con esta opción,
también se pierden los datos que hubiera en él anteriormente.

����������

����	
�
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 inserción donde se quiere llevar el bloque.
4. Se pega.
� Pero también posible realizar la misma operación usando sólo el ratón:
1. Se selecciona el bloque.
2. Se arrastra el ratón hasta la posición a la que se desea llevar el bloque.
3. Se suelta el botón del ratón.

������
����

����	
�
Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas más arriba:
1. Se selecciona el bloque.
2. Se copia.
3. Se coloca el punto de inserción donde se quiere reproducir el bloque.
4. Se pega.
� Pero también posible realizar la misma operación usando sólo el ratón:
1. Se selecciona el bloque.
2. Manteniendo pulsada la tecla ������, se arrastra el ratón hasta la posición a la que se desea lle-

var el bloque.
3. Se suelta el botón del ratón.

������������������������
Para cambiar el tipo de letra (o la variedad) de todos los caracteres de un bloque basta seleccionar
el bloque y luego elegir el tipo de letra con cualquiera de sus posibles modos (por ejemplo, eligien-
do en el menú ������� la opción ������ o usando los botones de las barras de herramientas).

��������

���������

Si sólo se quiere cambiar el tipo de letra (familia, tamaño o variedad) de una palabra, ni siquiera es
necesario seleccionarla como bloque, es suficiente tener el punto de inserción en ella.

�����������
�����
�����
�� ��
Es posible cambiar el tipo de alineación o las sangrías de varios párrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algún punto del primer párrafo y termine en algún
punto del último párrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los párrafos comple-
tos. Una vez marcado, se elige la alineación deseada o se asignan nuevas sangrías. Los cambios sólo
afectarán a los párrafos que estaban en el bloque.

���
�������
�����������
A lo largo de toda la aplicación es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Para
deshacer la última acción se usa en el menú ������ la opción �����
�� y si ha deshecho algo, se puede
volver a hacer con la opción ����
�� del menú ������. También existen botones en la barra de funcio-
nes para estas dos opciones.
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Antes de comenzar un trabajo es muy conveniente tomar unas cuantas decisiones generales, princi-
palmente los márgenes de página y los tipos de letra. Aunque el uso de ordenador permite precisa-
mente cambiar con facilidad muchos de los parámetros de un documento, es conveniente tomar
este tipo de decisiones antes de empezar a escribir.

����������	
����
����	�
�����
���������������
�����������	����
�����������	
���

Se pueden ver los parámetros usados en las indicaciones que acompañan la práctica, pero
debe observarse que con sólo dos fuentes se ha podido escribir todo el trabajo, ya que habrá varie-
dad suficiente gracias a los distintos tamaños y formas de resaltar.

�����
�����������
����
��
El título principal del trabajo lleva alineación central, la fecha alineación derecha, los textos lle-
van alineación total y la cita del libro alineación izquierda.

Los títulos de cada apartado llevan en este trabajo alineación justificada, ya que son muy cor-
tos. Si fueran tan largos que ocuparan más de una línea, deberían llevar alineación izquierda; para
tardar menos, por esta vez, se puede usar alineación total, ya que no habrá ninguna diferencia en el
resultado escrito y nos ahorramos estar cambiando de tipo de alineación.

��
��	��������������

Hay dos modos de conseguir resaltar las palabras o frases en negrita, cursiva, etc.
� Según se va escribiendo, se activa la opción correspondiente, se escribe la frase y luego se desac-

tiva.
� Después de escribir la frase, se selecciona como bloque y luego se usa la opción deseada.

��	�����������	�

El siglo está escrito con versalitas. Nótese la diferencia: si se escribe con mayúsculas es XIX, pero
con versalitas es XIX.

�������
���

Se ha dejado una línea en blanco entre los títulos y los párrafos de texto, que tiene la misma altura
que el texto principal, 14 puntos. También se podía haber eliminado esa línea en blanco. Estas deci-
siones son muy personales y dependen de cada trabajo. Eso sí, hay que ser coherente en todo el do-
cumento, no hacerlo unas veces de una forma y otras de otra.

En todo caso, el espacio que se deje entre un título y el texto que tenga debajo debe ser me-
nor que el espacio que se ponga entre un título y el texto que quede por encima.

�
�������
�������	����������
��
Antes de imprimir el trabajo es conveniente ver cómo queda a vista de pájaro. La escala ���� �� ���	
�
permite hacerlo.

������������������	�
No se debe olvidar ir guardando de vez en cuando. Es muy importante, sobre todo en trabajos crea-
tivos, en los que quizá no recordemos cómo hemos escrito algo. Un buen momento para guardar es
ése en que terminamos una parte difícil y nos vamos a relajar un momento.
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Los gamusinos han acompañado al hombre desde los albores de su historia.
Son muy conocidas las pinturas rupestres de Hähälköhöl, en las que aparecen
varias agrupaciones de estos animales.

Durante la Edad Media se produjo una gran eliminación de gamusinos, que
llevó a esta especie al borde de la extinción. Los estudios científicos de João
Tõstao y Mahou Heineken, entre los que tiene especial importancia Orígenes
telúricos del gamusino y sus relaciones con el averno profundo, contribuyeron a
crear una falsa impresión de las capacidades reales de estos asdrípetos.

�
	���
�����	���

Tras la encendida defensa en el siglo XIX por parte de Melân Daho
Könkeso de los gamusinos, éstos obtuvieron una importancia capital en la
economía de todos los países.

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 países. Seguramente el caso más conocido es el de Cáspòvînïa.

����������������

��

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

Es de la mayor importancia que el agujero sea del tamaño
adecuado. No puede ser ni muy grande ni muy pequeño,
más bien todo lo contrario.

����
	
���
���
�����	
��


Los últimos estudios genéticos demuestran que hay una cantidad
anormalmente extraña de grupos ápticos, �C4H15, en la carga haploide de los
gamusinos hembra, lo que quizá explique su fuerte atracción hacia los agujeros
���� ��™, especialmente al modelo .
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Cuando se desea imprimir un documento, se elige en el menú ������� la opción �	
��	��, para abrir el
cuadro de diálogo �	
��	��, que se ve un poco más abajo, a la izquierda.
� En la lista desplegable ��	��
 se elige en cuál de las impresoras disponibles se va a imprimir. Con

el botón ���
�
���
� se accede a las propiedades genéricas de la impresora.
� En la sección ��
���
��	
�
���� se determina qué se quiere imprimir.

��
��	��������������	

Si en el cuadro de diálogo �	
��	�� se pulsa el botón �
����
�, se abre el cuadro de diálogo �
����
� �
 �	�

�
����, que se puede ver un poco más arriba, a la derecha.
� La sección ������� permite especificar si se van a imprimir todas las páginas seleccionadas, sólo

las izquierdas o sólo las derechas.

����	�����������

Cuando en el cuadro de diálogo �	
��	�� se elige en la sección ��
� �
 �	
�
���� el botón de opción �����
���, en el cuadro de texto que tiene a continuación se puede precisar qué páginas se van a imprimir.

Hay varios modos de precisarlo:
� Si se escriben dos números separados con un guión, se imprimen todas las páginas entre esos

dos números, ambas inclusive.
� Para imprimir una página, se pone su número.
� Para imprimir desde la primera página hasta una en concreto, incluida, se pone un guión y el

número de esta última.
� Para imprimir desde una página en concreto, incluida, hasta la última, se pone el número de

aquella y un guión.
� Para señalar varias páginas o grupos de páginas, se separan con comas.

En el ejemplo que se muestra en la ilustración, se imprimirían las páginas 3, 5, 8, 9, 10 y de la
24 hasta la última.

Las páginas especificadas en ������� también se ven afectadas por la selección de páginas pares
o impares que se hubiera hecho en el cuadro de diálogo �
����
���
��	
�
����.

��������	���	��������������������
Cuando se arranca la impresión, el programa la debe calcular, lo que tarda un tiempo; más cuanto
mayor sea la resolución de la impresora.

A continuación le pasa la información a la parte del sistema operativo que se encarga de la
comunicación con la impresora, el administrador de impresión (en Microsoft Windows) o el de-
monio de impresión (en GNU/Linux). Éste recibe datos de todos los programas que deseen impri-
mir y los va poniendo en una cola de impresión.

Los usuarios pueden manipular en la cola de impresión los trabajos que les pertenezcan. Pero
puede ocurrir, en entornos más amplios que los caseros, como centros de enseñanza o de trabajo,
que los ordenadores de los usuarios envíen sus trabajos de impresión a un ordenador de la red, el
servidor de impresión, y en ese caso tendrán menos control.



��
���������	����

El usuario puede observar el proceso de
impresión haciendo doble pulsación en
el icono de impresora que aparece en la
barra de tareas. Se puede alterar el or-
den de la cola, parar la impresión e in-
cluso eliminar algún trabajo de impre-
sión. A la derecha se ve una de sus pantallas típicas.

� !"#�	�$

Existen en GNU/Linux varios sistemas distintos para gestionar la impresión, pero el que se está im-
poniendo es el más moderno, llamado CUPS (Common UNIX Printing Sistem). Existen varios modos
de comunicarse con el demonio de impresión CUPS para conocer el estado de la cola de impresión
y modificarlo si es necesario; GNOME y KDE ofrecen sus propios programas para esto, y además
siempre será posible comunicarse con CUPS vía web, en la dirección ����������	���
����
, a la que se
podrá acceder con cualquier navegador de Internet instalado en el sistema.

%�	�����
Si un documento tiene bastantes páginas, tendrá un aspecto más profesional si se imprime a doble
cara: primero se imprimen las impares y luego las pares, volviendo a meter el papel en la impreso-
ra. Algunas personan valoran los trabajos al peso, pensando que más es sinónimo de mejor. Están
equivocadas, hay muchos motivos por los que es preferible imprimir a doble cara,
aunque el trabajo tenga la mitad de espesor. Uno de los más importantes es el
ahorro de papel, y por lo tanto de recursos. RESPETEMOS LA NATURALEZA.

Cuando el programa calcula una impresión, va utilizando memoria. Si tiene
que calcular muchas páginas, el sistema se sobrecargará e irá mucho más lento.
Es mejor imprimir por grupos de páginas que imprimir el documento completo de
una vez. Además, así los atascos de papel en la impresora no son tan perjudiciales.

Cuando se usan en un documento letras de impresora, la impresión 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.


$����������&'
Si se desea entregar a alguien el resultado de un trabajo realizado con Writer o algún otro módulo
de OpenOffice.org, la impresión siempre es una buena elección, pero requiere un gasto de papel y
el trasporte físico de las hojas. En muchas ocasiones es mejor dar el resultado en formato electróni-
co, por ejemplo enviándolo por correo electrónico o en un CD-ROM.

Pero entregar el trabajo en formato Writer requiere no solo que quien lo recibe tenga Open-
Office.org instalado (algo que no sería muy problemático porque es software libre, pero puede re-
sultar un trastorno para algunas personas), sino que debe tener instalado en su sistema todos los ti-
pos de letra usados en el documento (lo que ya puede ser más difícil). Una posible solución es en-
tregar el trabajo en formato PDF (siglas de Portable Document Format), un formato desarrollado por
Adobe a partir del lenguaje PostScript precisamente para resolver este tipo de situaciones.

Para hacerlo, basta elegir en el menú ������� la opción ��
����� 
� ���	��� ���, poner un nombre al
archivo, pulsar el botón ��
�����, elegir las opciones adecuadas y pulsar otra vez ��
�����.
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Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menú ������ la opción
��	
�� � �

�������, lo que trae a la pantalla este cuadro de diálogo en la ficha adecuada de las tres que
posee. Este cuadro de diálogo tiene dos características 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 título para volver a activarlo. El cuadro
no se cerrará hasta que el usuario pulse el botón �
����.

� Sus opciones van cambiando según el tipo de búsqueda y reemplazamiento que se quiera reali-
zar: las hay sencillas, en las que sólo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar tex-
to, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

�����	�����	�������
Para buscar en el documento algún texto,
se escribe éste en el cuadro de texto ��	
��;
cuando se pulsa el botón ��	
��, el progra-
ma comienza la búsqueda. Si tiene éxito,
se puede pasar al documento para hacer
alguna modificación o pulsar el botón ��	�

�� para buscar otra aparición del texto. Si
se pulsa el botón ��	
�� ����, se seleccionan
todas las apariciones del texto.

Por otra parte, desde la sección ��
���
	 se pueden controlar varios aspectos sencillos del pro-
ceso usando sus casillas de verificación:
� ���� �������	 
����
��	. Si se activa, sólo se encontrará el texto cuando forme una palabra completa,

no cuando forme parte de una palabra mayor.
� ����
��
�
�� 
��
��. Si se activa, sólo se encontrará el texto cuando coincidan las mayúsculas y mi-

núsculas.
� �
���

�
�. Si se activa, se buscará hacia el comienzo del documento, no hacia el final.
� ���� 
� �� 	
�


���. Si se activa, la búsqueda sólo se realizará en la selección previamente estableci-

da.

�����	������
��	���
Es posible realizar búsquedas mucho más potentes que las explicadas más arriba. No siempre son
necesarias, pero cuando lo son, ahorran muchísimo trabajo, por lo que es necesario saber que exis-
ten para acudir a ellas en momentos de dificultad.

������������	�����

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta-
mente cómo está escrita, se puede activar la casilla ��	�
��
�� ��� 	
�
����� y luego el botón de su derecha, para
que aparezca el cuadro de diálogo ��	��
�� ��� 	
�
�����,
en el que se definen las variaciones admitidas entre la
palabra que se busca y la que puede estar en el texto.

���
����

Usando los botones ��������	 y ������� y la casilla de verificación
 �
���� 
	����	, se puede buscar texto con ciertos atributos o in-
cluso sólo la aparición de los atributos. A la derecha se ve el
cuadro de diálogo ��������	; el cuadro de formato tiene ele-
mentos de los cuadros de diálogo ����
�
�
	 y !"���#�.



����	����	���	�����	�

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 más, se pueden realizar usando las expresio-
nes regulares. Consisten en texto normal al que se añaden caracteres con significado especial. Para
usarlas, se marca la casilla de verificación ����
	��� �
$���� y se escribe la expresión en el cuadro de
texto ��	
��. El significado de los caracteres especiales se muestra en la ayuda, basta pulsar el botón
����� y seguir el vínculo %�	��&�
&
���
	���
	&�
$����
	, de la que aquí se muestra una parte:

�		
���
��
El proceso de reemplazar es muy similar al de buscar, con la diferencia obvia de que después de en-
contrar un texto o atributo se podrá cambiar por otro. Por tanto, todo lo explicado para uno es apli-
cable al otro.

El procedimiento para efectuar reemplazamientos es el siguiente:
1. Se hace aparecer el cuadro de diálogo ��	
��&�&�

�������.
2. 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 diálogo. Hay que recordar que se pueden usar to-

das las características antes explicadas. Por ejemplo:

4. Se pulsa el botón ��	
��.
5. Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

� Pulsar el botón ��	
�� para buscar otra aparición de la palabra.
� Pulsar el botón �

������� para realizar una sustitución y buscar otra aparición.
� Pulsar el botón �

������� ���� para sustituir la palabra ahí y en todas las demás

apariciones.
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Son marcas que permiten colocar con precisión el punto de inserción en un lugar concreto de la lí-
nea. Además, determinan cómo se coloca el texto respecto a la posición que determinan.

����

�	
���������	

Hay cuatro tipos de tabuladores: izquierda, central, derecha y decimal. Los nom-
bres los reciben por el modo en que se alinea el texto en la posición del tabula-
dor. Se puede definir que el programa rellene de puntos o líneas el espacio que
quede hasta la posición del tabulador. Los nombres de los tabuladores y los sím-
bolos que se usan para representarlos en la regla aparecen a la derecha.

���������	

���
�	�	���

Si no se define ningún tabulador, el programa establece los suyos, separados entre sí por una dis-
tancia predeterminada. Estos tabuladores se llaman tabuladores por defecto y siempre son de tipo
izquierdo. Si el usuario define algún tabulador, a partir del último (es decir, el que quede más a la
derecha) el programa también insertará tabuladores por defecto. Writer señala en la regla estos ta-
buladores con unas tes invertidas muy pequeñas.

La distancia entre los tabuladores por defecto se establece de forma global, eligiendo en el
menú �����������	 la opción 
���
��	, en el
cuadro de diálogo 
���
��	 la categoría �
�
������
 �� ����
 y la subcategoría ������� y
por fin escribiendo la distancia en el cua-
dro de texto �	����
 ����� �������
��	, como se
ve en la ilustración.

��	��������
�	
��

���������	

Antes de poder usar los tabu-
ladores es preciso definirlos y
colocarlos en las posiciones
deseadas. Un método es elegir
en el menú �
����
 la opción ���
����
 y elegir la ficha ��������
��	,
en la que se pueden ir fijando
exactamente los tabuladores
necesarios. Aquí se ve el cua-
dro, junto con la barra de re-
gla, tal como queda después
de definir los tabuladores:

Éstas son las directrices para usar el cuadro de diálogo:
� En el cuadro de texto �
	����� se escribe la distancia a que debe estar el tabulador del margen iz-

quierdo de la página. En las secciones ���
 y �������� �� ������
 se elige lo que sea necesario. Cuando
se pulsa el botón ����
, se coloca un tabulador con los parámetros que se acaban de definir. El ta-
bulador aparece en el cuadro de lista que hay bajo �
	�����.

� Si hay que borrar algún tabulador, se pulsa sobre su posición en la lista y luego el botón ��������.
Naturalmente, el botón �������� �
��	 hace lo que indica. El botón  �	�������� recupera las definicio-
nes que se tenían al entrar al cuadro de diálogo.

� Se sale del cuadro con los botones !������ o ��������, como es habitual.
Los tabuladores se definen para cada párrafo, pero cuando se pulsa ��� para comenzar un pá-

rrafo nuevo, se heredan las posiciones del párrafo anterior.

��������	


����	


������	

�����	




���
�	

	�
��
�	���

� También es posible modificar la configuración de tabuladores de un modo más limitado usando
sólo el ratón 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 ratón sobre la barra, aparecerá un nuevo tabulador.
� Las posiciones se pueden desplazar arrastrándolas.

�
�
�	
��

���������	


Una vez creados, usarlos es muy fácil; basta pulsar la tecla ��� y el punto de inserción salta a la mar-
ca de tabulación que esté más cerca por la derecha. Al escribir, el texto se coloca automáticamente.

��
	�	����
Se han usado unos márgenes de 4 cm por cada lado, letra Bitstream Vera Serif de 10 puntos y las
definiciones de tabuladores que aparecieron en la ilustración anterior.
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Son aquéllos en que la primera línea comienza más a la izquierda que las demás. Se utilizan funda-
mentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir: entradas que son palabras (o pequeñas fra-
ses) acompañadas de una descripción. Permiten localizar fácilmente cualquier entrada.

Para poder definirlos en Writer, es necesario elegir en el menú ������� la opción �����	�, y en el
cuadro de diálogo �����	�, en la ficha 
����
�� � ��������, sección 
����
�, anotar una cantidad positiva en
����������������� y una negativa en ���������
��� (pueden ser distintas).

Éste es un ejemplo de los ajustes que se pueden usar junto con una muestra de párrafos en
sangría francesa:
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Cuando hay que escribir una lista o relación de distintos elementos, es muy común escribir uno por
párrafo y usar al comienzo de cada párrafo un símbolo para llamar la atención del lector. El símbo-
lo se llama topo o viñeta. Para que el resultado sea más estético se suele optar porque la primera
palabra de la primera línea (es decir, lo que se escribe tras el topo) esté alineada con el punto ini-
cial de las demás líneas del párrafo.

Este efecto se puede lograr fácilmente en cualquier procesador de textos mediante un símbolo
de la fuente OpenSymbol (u otra similar), un tabulador y párrafos con sangría francesa. Sin embar-
go, ni siquiera es necesario usar esta técnica, puesto que Writer proporciona un método automático
para preparar estas listas.

En el menú ������� se elige la opción ���������� � ������� y aparece el cuadro de diálogo ����������
� �������; en él, se elige la ficha �������, que se ve más abajo, a la izquierda, para usar un carácter
como topo, o la ficha �������� para usar un dibujo.

Se puede elegir cualquiera de las opciones presentadas o bien trabajar con las fichas �������� y
 ������� para adaptar el efecto: se puede cambiar el carácter, 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 bo-
tón !����� en el cuadro de diálogo o pulsar ��� al comienzo de un nuevo párrafo.

El botón "������#���������� ������� de la barra de herramientas también permite añadir y eliminar
viñetas, pero sin tanto control.



�	
����
��	��
Llamamos enumeraciones a aquellas listas en las que en vez de topos lo que se escribe son números
correlativos. El programa inserta los números automáticamente, y también mantiene la posición de
las palabras como en las listas, eligiendo en el cuadro de diálogo ���������� � ������� la ficha $��� �� �%&
��������, que se ve un poco más abajo, a la izquierda:

El manejo de las enumeración es muy similar al que se explicó para las listas, incluyendo la
posibilidad de personalizarlas usando las fichas �������� y  �������.

El botón "������#���������� ���������� de la barra de herramientas también permite añadir y elimi-
nar números, pero sin tanto control.

���
�����	
�������
Algunas veces, la información que hay que escribir tiene varios niveles de anidamiento, por lo que
es necesario usar varias enumeraciones en jerarquía, formando un esquema. Se crean eligiendo en
el cuadro de diálogo �������������������� la ficha '�(�����.

Es posible, e importante, personalizar el modo de numerar cada nivel. Se hace mediante la fi-
cha  �������, donde se especifica cómo debe representarse cada nivel.

Cuando se está escribiendo el esquema, para aumentar el nivel de enumeración se usa el bo-
tón "������� �� �����
� de la barra de herramientas o la tecla ���, y para disminuirlo, el botón ��������� ��
�����
� o la tecla ������. Writer admite un máximo de diez niveles.

La enumeración se termina cuando se pulsa sobre !����� en el cuadro de diálogo, se pulsa el
botón "������#���������� ���������� de la barra de herramientas o se pulsa ��� al comienzo de un nuevo
párrafo.

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

������
�
��	�������
����
Cuando el esquema está escrito, sigue siendo muy fácil modificar su estructura. Se hace con la ayu-
da de la barra de objetos de numeración, que aparece pulsando el botón con la flecha gruesa hacia
la izquierda de la barra de objetos.
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Las líneas de texto quedan mucho más equilibradas cuando es posible dividir su última palabra de
modo que una parte quede en la línea y el resto en la siguiente. Esto es especialmente útil en los
párrafos con alineación justificada, ya que así se consigue que las palabras no queden tan separa-
das. Sin embargo, no se utiliza casi nunca en los títulos, porque ahí no sería estético.

El programa puede dividir automá-
ticamente las palabras, pero esta función
hay que activarla; es uno de los atributos
de párrafo. Se elige en el menú ������� la
opción �����	� y en el cuadro de diálogo
�����	� la ficha �
��� 
�
 �����. Las opciones
para la división de palabras se encuen-
tran en la sección �������������
�����. Se activa con la casilla ���������������.

Existe una opción para dividir palabras manualmente, pero requiere mucho más esfuerzo por
parte del usuario. Se encuentra en el menú ������������, opción �������������
�����.

��������	
Si se desea ver sinónimos de una palabra, se coloca el punto de in-
serción sobre ella, y en el menú ������������ se elige la opción ���������
��� 
� ���������. El botón ������� permite cambiar la palabra original
por la que se haya encontrado.

��������������
Es inevitable cometer errores al teclear.
La opción autocorrección permite corregir
rápidamente muchos de ellos: en cuanto
se teclea mal una palabra, el programa la
cambia por la correcta. Se puede persona-
lizar el programa para que corrija aque-
llas palabras que normalmente escribe
mal el usuario. Para añadir o eliminar en-
tradas en la lista de errores se elige en el
menú ������������ la opción �������������������
�����
� �����������. Para desactivar o activar
la autocorrección, se elige en el menú �������, submenú ��������
������������ la opción �������������������.

���������
�����������
El programa puede detectar y corregir
algunos de los errores ortográficos que
puedan haberse cometido en el texto; no
todos, pero sí tantos que merece la pena
usar esta herramienta para mejorar la ca-
lidad del escrito.

Para revisar la ortografía de un do-
cumento, se elige en el menú ������������,
submenú �� ����� ����!��	��� la opción �� ����.
A la derecha se ve un ejemplo del cuadro
de diálogo �� ����� ����!��	���. El programa
estudia cada palabra del documento comparándola con las de sus diccionarios. Cuando detecta
alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada "��!���
 y, si puede, presenta una lista de alter-
nativas en ��!��������. El usuario decide qué hacer:



� Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto ��
���� y con el
botón �����
�#�� cambia la palabra del texto con la corrección. El botón �����
�#�� ������� obliga a
que el cambio se realice en todos los demás casos en que aparezca la palabra, sin más consultas.

� Pulsa el botón $!����� para indicar que la palabra es correcta, pero quiere ver un aviso si vuelve a
aparecer.

� Pulsa el botón $!����� ������� 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 continúa la revisión. Se pueden aña-
dir palabras a los diccionarios personalizados con el botón $��
���.

����������
��
����	
������	

Teniendo instalados los módulos gramaticales de otros idiomas, es fácil conseguir que la revisión de
una parte del texto se haga en otro idioma. Ésta es una característica
de caracteres, así que hay que elegir en el menú ������� la opción %�����
��� y en el cuadro de diálogo %��������� la ficha ������; en ella se encuen-
tra la lista desplegable $
���� (se ve a la derecha) en la que se elige el
deseado.

������

�
����������

Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no
pase por el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las re-
ferencias en idiomas extranjeros de los que no hay módulo gramatical y frases literales que no si-
guen las reglas ortográficas. Basta elegir como idioma &'��!���( en la lista desplegable.

����������
�������	
	�
�	�����

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortográfica-
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se es-
cribe. El uso de esta característica recarga de trabajo enormemente al or-
denador, por lo que no conviene tenerla activa más que por algún buen
motivo.

Para activar o desactivar el corrector simultáneo se elige en el
menú ������������, submenú �� ����������!��	��� la opción �� ����������������.

Cuando la corrección automática está activa, Writer examina orto-
gráficamente cada palabra según se va escribiendo. Cuando detecta al-
gún error, lo subraya con una línea quebrada roja. Se puede pulsar sobre
ella con el botón derecho del ratón y aparecen en un menú desplegable
las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

������	��
��
�	�

Existen diferentes maneras de usar los correctores porque cada usuario tiene sus propios gustos.
Ésta es una opinión más, pero que merece la pena valorar:
1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la corrección mientras se escribe, porque consume

muchos recursos del ordenador, hace trabajar más lentamente y distrae.
2. Al terminar el texto, activarla para ver todos los errores a la vez e ir corrigiéndolos, bien directa-

mente, bien con el menú de contexto. Esto suele ser mucho más rápido que pasar el corrector
normal.

�	����	����
Para recopilar una completa información estadísti-
ca del documento, se elige en el menú ���)� � la op-
ción ������
�
�� y en el cuadro de diálogo ������
�
��
la ficha *���
+�����, que se ve a la derecha.
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Cuando se utiliza un tipo de letra pequeño, comienzan a caber en cada línea más palabras. Llega un
momento en que al lector le resulta difícil pasar de una línea a la siguiente. Para conseguir que las
líneas sean más cortas, se usan las columnas. Los expertos en legibilidad aconsejan que cada línea
tenga un máximo de doce o quince palabras, escribiendo en castellano.

�
���
����������
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En las llamadas columnas periodísticas, el texto fluye por una columna hasta el pie de la página o
un salto de columna, y continúa a partir del extremo superior de la próxima 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 periódicos. Re-
sulta poco estético que en la última parte del documento que tenga columnas, éstas no queden de
la misma longitud, así que se procura equilibrarlas. Según cómo se inserten las columnas en Writer,
pueden ser equilibradas automáticamente.

���������
En Writer se pueden situar columnas de tres formas diferentes:
� En la página completa, lo que obliga a que toda la página tenga el mismo número de columnas.

En este caso, no se equilibran.
� En una sección. Es el modo más flexible, ya que puede haber varias secciones en cada página y

una sección puede extenderse por varias páginas. El programa equilibrará las columnas.
� En un cuadro de texto. Los cuadros de texto se explican en la hoja “Marcos”.

������
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�
������
En cualquiera de las tres situaciones se utiliza el mismo cuadro de diálogo, llamado ��������, que se
muestra a continuación. Puede aparecer como ficha de otro cuadro de diálogo.

Como se ve, es fácil definir cuántas columnas se desean, así como la separación entre ellas y
si debe aparecer una línea entre cada columna. Esta línea se llama corondel y por extensión recibe
el mismo nombre el espacio en blanco entre columnas.

�����
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Es posible ajustar la anchura de las columnas arrastrando en la regla las marcas correspondientes,
aunque no es aconsejable. Para hacer algún cambio en las dimensiones de las columnas, es mejor
volver al cuadro de diálogo �������� y ahí realizar las modificaciones con la precisión necesaria.
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En el menú 	�
���� se elige la opción �
���� y en el cuadro de diálogo ������ �� �
���� se elige la ficha ���
������. Para hacer modificaciones posteriormente, se puede volver al mismo cuadro o bien elegir en
el menú 	�
���� la opción ��������.

���������
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Las secciones tienen muchas más posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a ex-
plicar aquí. Para comenzar una sección nueva se elige en el menú ����
��
 la opción �������, lo que
abre el cuadro de diálogo ����
��
 ��� �������; en la ficha ������� se puede asignar un nombre especial al
sección, si se desea; en la ficha �������� se hacen los ajustes pertinentes y se pulsa ������
. Cuando el
programa vuelve al texto, sin embargo, lo hace poniendo el punto de inserción a continuación del
sección recién insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Conforme se va escribiendo texto,
el sección va expandiéndose y equili-
brando las columnas. Si se desea hacer
alguna modificación en la definición de
columnas del sección, hay que elegir en
el menú 	�
���� la opción ��������. Un
método más largo, pero que sirve para
vislumbrar las posibilidades de las sec-
ciones es elegir en el menú 	�
���� la
opción ��������� para abrir el cuadro de
diálogo �����
 ���������, que se muestra a
la derecha. En él se selecciona el sec-
ción que hay que modificar y se pulsa el botón ��������, lo que lleva al cuadro de diálogo ��������, en
el que se pueden realizar los cambios deseados.

Cuando se borra una sección (con el botón ��

�
 de cuadro de diálogo �����
 ���������), no se
pierde el texto, sino que se integra en el flujo normal de la página.

Para terminar de trabajar en una sección basta mover el punto de inserción fuera de ella.

�
�����
�����������
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���

Puede ocurrir que se desee añadir formato en columnas a partes de un texto que ya está escrito. En
ese caso, se selecciona el texto involucrado y se crea el sección como se ha explicado. Writer defini-
rá una sección que contendrá sólo el texto seleccionado.

��
����

El uso de secciones permite crear composiciones como la que se muestra abajo.

������

��������
En alguna ocasión se puede desear que un párrafo
en concreto comience al principio de una columna.
En ese caso, hay que obligar al programa a que
cambie de columna. Esto se hace eligiendo en el
menú ����
��
 la opción ����� ������ y marcando el bo-
tón de opción ����� �� �������, como se ve a la dere-
cha. También se puede conseguir el mismo efecto
con la tecla rápida ������������. En ese momento, se
incluye un carácter no imprimible que se puede eli-
minar si se cambia de idea.
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Un estilo es un conjunto de características de texto a las que se le pone un nombre para identificar-
las conjuntamente. Los estilos más habituales son los estilos de párrafo. ¿Qué características suelen
interesar en un párrafo? Tipo de letra, alineación, sangrías y alguna más. Entonces, se asignan unos
valores a cada característica y así se crea un estilo de párrafo, al que se le pone un nombre descrip-
tivo. Por ejemplo, se podría tener un estilo llamado Capítulo para los nombres de los capítulos de
un libro (letra grande, justificación central,...) y otro llamado Texto para los párrafos extensos de
texto (letra pequeña, justificación completa,...).

Además de los estilos de párrafo, Writer dispone de estilos de carácter, de marco, de página y
de numeración. En todos los casos la idea es la misma: definir un conjunto de características, po-
nerle un nombre y aplicarlas todas a la vez.


���
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El uso de estilos requiere pasar por tres fases:
1. Creación. 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 creándolos constantemente. Normalmente se crean y se al-
macenan, para poder usarlos una y otra vez.

2. Asignación. Según se va preparando un documento, se va asignando a cada párrafo (o a cada
componente que lo admita) el estilo que debe tener. Si el documento ya está escrito, se pueden
asignar después los estilos.

3. Modificación. Algunas veces es necesario modificar la definición de los estilos una vez que están
aplicados en el documento. En ese caso, la modificación en la definición de un estilo se aplica
automáticamente a todos los párrafos (o componentes) que tengan ese estilo.


�������
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Es el punto desde el que mejor se definen y administran.
En el menú �������, submenú ���	
�� se elige ����
�
�; se abre
el cuadro de diálogo ����
�
��������	
��, que se ve a la derecha.
� La lista desplegable superior permite elegir entre los

cinco tipos de estilo.
� La lista desplegable inferior sirve para que sólo se pre-

senten algunos estilos; por ejemplo, si se elige ���	
�� ��

�����	� sólo aparecerán 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.


�������
Aunque es posible crear estilos en Writer de
dos modos diferentes, aquí sólo se explicará el
que permite más control; es más largo, pero
más instructivo. Como ejemplo se va a crear
un estilo de párrafo; cualquier otro tipo de es-
tilo se crea de modo similar.
1. En el Catálogo de estilos se pulsa el botón

����� y aparece el cuadro de diálogo ���	
� ��
�������, que se puede ver a la derecha con un
ejemplo. Se comienza por la ficha ���	�	�����.

2. En ������ se escribe el nombre que se desee
dar: corto pero descriptivo; es el que aparecerá posteriormente en el catálogo. Es mejor dar el
nombre basado en la función que tendrá el estilo que basado en su formato.



3. La casilla de verificación �����
	�����������	������� conviene dejarla sin marcar.
4. En ���	
���	
�	���� se elige el estilo que se desea activar automáticamente cuando se pulse [œ].
5. En �	���
��� ��� se puede definir si el estilo habrá que basarlo en otro ya existente (y por tanto he-

redará sus propiedades).
6. El resto de las fichas permiten definir todas las características deseadas, que se reflejarán en la

sección ����	��� de la ficha ���	�	�����.

����������
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Los parámetros que se suelen incluir en un estilo de párrafo son, principalmente, el tipo de letra y
tamaño (se puede elegir también la variedad, pero no es recomendable), la alineación, las sangrías
(izquierda, derecha y de primera línea), la posición de los tabuladores, la división de palabras y el
interlineado.

�����
��
�������
Es una paleta que permite asignar y administrar estilos con
mucha comodidad. Se activa y desactiva eligiendo en el
menú ������� la opción ���	
	���. Se muestra a la derecha.
� En la parte superior presenta dos grupos de botones: los

cinco de la izquierda marcan el tipo de estilo y los tres de
la derecha tienen otras funciones que se dejan a la investi-
gación del lector (permiten trabajar con mucha rapidez).

� La lista desplegable inferior sirve para que sólo se presen-
ten algunos estilos, como sucede en el catálogo de estilos.

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

����������
Para asignar un estilo a un párrafo basta tener el punto de inserción en cualquier lugar del párrafo
y elegir el estilo deseado. Hay tres maneras de aplicar el estilo:
� Abriendo el catálogo de estilos (se puede hacer rápidamente con la tecla de atajo �����������),

eligiéndolo en la lista (se puede hacer con las teclas del cursor) y pulsando ������� (o �	�).
� Haciendo doble pulsación 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.

������������
Si es necesario cambiar alguna definición de un estilo, se hace aparecer el catálogo de estilos, se eli-
ge el estilo que hay que retocar y se pulsa el botón ���	�	���; en el cuadro de diálogo siguiente se ha-
cen las correcciones oportunas y al salir del cuadro pulsando el botón �������, todos los párrafos de
ese estilo reflejan los cambios realizados.

�������
��
����������
Sirven para crear listas, enumeraciones y esquemas. En casi todos los programas estas característi-
cas se integran dentro de los estilos de párrafo, pero en Writer son independientes, así que para
aplicarlos primero hay que definir un estilo de numeración y luego asignarlo al de párrafo.

�������
��
��������
Funcionan igual que los de párrafo, pero se aplican a porciones de texto que previamente se marcan
como bloque. Las características más indicadas para incorporar en un estilo de carácter son el tipo
de letra, el tamaño  y una o más variedades.

�������
��
�����
�����
Las hojas en las que está escrito el curso constituyen un ejemplo real del uso intensivo de estilos.
Presentamos a continuación los nombres de los estilos más importantes, dejando al lector la instruc-
tiva tarea de determinar dónde se ha usado cada uno.
� Estilos de párrafo: Capitulo, Apartado, Subapartado, TextoPrimero, TextoCurso, ListaCurso,

ListaMetida, Enumeración, ListaRaton, ListaTeclado, ListaMenu, Mensaje, Listado.
� Estilos de carácter: Pantalla, Fichero, Tecla, Orden, Etiqueta.



Informática Proceso de texto Pedro Reina

����������

�	
���������
���������
Sencillamente, son modelos sobre los que se crean documentos nuevos. En las plantillas se incorpo-
ran aquellos elementos que van a ser comunes a muchos documentos muy similares entre sí.

������������	�������������
����
���������
Lo más 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 plan-
tillas junto con el resto de datos, es más sencillo hacer copias de seguridad. Posteriormente, se in-
forma a OpenOffice.org de la ubicación del nuevo directorio para que lo tenga en cuenta.
1. Se crea el directorio donde se desee, y se crean subdirectorios en él si

se considera conveniente para una mejor organización.
2. Se elige en el menú �����������	 la opción 
���
��	, en el cuadro de diálo-

go 
���
��	 la categoría 
���
������
�� y la subcategoría ����	; se señala el
tipo ����������	 y se pulsa el botón ������.

3. Aparece el cuadro de diálogo �������
��� ����	, que se
ve a la derecha, en el que se pulsa el botón ������.

4. En el cuadro de diálogo �������
��� ����	 se seleccio-
na el directorio creado en el paso 1.

5. Se sale de los cuadros pulsando �������.

������������	���
��������
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 tamaño y la orientación de papel.
� Los márgenes generales de la página.
� Las definiciones de los estilos de párrafo, carácter, numeración y marco.
� Los encabezados, pies o la numeración de páginas.
� El texto que debe repetirse siempre, como los comienzos o finales de cartas, por ejemplo.
� Tablas, definiciones de columnas, marcos de texto.
� Elementos ornamentales, imágenes, etc.

Se escriben los datos internos de la plantilla; para ello se elige en el menú ������
 la opción ��
�
�������	 y en el cuadro de diálogo ��
�������	 la pestaña ��	��������. Los datos que se escriban ahí apare-
cerán después al elegir la plantilla. Se ve un ejemplo abajo a la izquierda.

Falta almacenar la plantilla: en el menú ������
, submenú ���������	, se elige  ������ y aparece el
cuadro de diálogo ���������	, que se ve arriba a la derecha. Las plantillas de Writer se almacenan en
archivos con extensión ���; otros módulos de OpenOffice.org almacenan sus plantillas con otras ex-
tensiones que siempre incluyen la letra t, de template, que es “plantilla” en inglés.

Las plantillas de OpenOffice.org almacenan, además de la información “visible” que se ha re-
señado, personalizaciones de teclado, de barras de herramientas y de menús.



���������	�����	����������������	���
��������
En el menú ������
, submenú !���
, se eli-
ge la opción ���������	 " �
������
	, lo que
abre el cuadro de diálogo ���������	 " �
���
����
	, que se ve a la derecha. 
� En la lista central aparecen con la in-

dicación �������������
 los directorios
que se definieron antes en la con-
figuración; el resto de las entradas
corresponden a los subdirectorios. Se
puede navegar por los directorios.

� Una vez elegido un directorio que
contiene plantillas, En la lista central
aparece la relación de sus plantillas.

� Cuando se selecciona un plantilla se
ve en la sección derecha su descripción o bien su previsualización, según se pulse uno de los dos
botones de la parte superior de la sección.

� Si se pulsa el botón �#���, se comienza un documento nuevo que contiene todos los elementos
presentes en la plantilla.

����������
����������

Todos los documentos se basan en alguna plantilla; los que parece que se crean partiendo de cero
realmente se crear a partir de una plantilla por defecto, que es posible cambiar si se desea.

�����������	���
��������
Si ya se ha creado una plantilla pero es necesario hacer alguna modificación, basta usar en el menú
������
, submenú ���������	, la opción ������ y seleccionar la plantilla. Esto la devuelve a la pantalla, lista
para hacer los cambios pertinentes. Cuando se terminen las modificaciones, se elige en el menú ���
����
 la opción  ������ y por último $�����, en el mismo menú, como con cualquier otro documento.

��������������
Ya que las plantillas constituyen, además del punto de partida de nuevos documentos, una especie
de almacén de otro tipo de elementos, es muy conveniente que exista una manera sencilla de tras-
vasar información entre plantillas y
entre documentos y plantillas.

En el menú ������
, submenú
���������	 se elige la opción ������	����, lo
que abre el cuadro de diálogo ������	�
������� �� ���������	, que se ve a la dere-
cha. En él se pueden arrastrar y sol-
tar elementos entre plantillas y docu-
mentos.

�����������
�����������
El programa incluye algunas plantillas ya preparadas que pueden permitir ahorrar tiempo a los
usuarios. Por contra, si se usan las plantillas prediseñadas, los documentos tendrán el mismo aspec-
to 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 creación de plantillas personales.
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Cuando se realiza un documento con muchas páginas se tienen unos problemas y necesidades que
no surgen cuando el documento es pequeño, de una o dos páginas. El programa tiene muchas ma-
neras de ayudar en la gestión de documentos con gran cantidad de páginas.

����������������	��
Cuando se prepara un documento largo, se le puede dar mucho mejor aspecto si se imprime a doble
cara. Entonces es costumbre dar distintos márgenes a las páginas impares (que quedarán a la dere-
cha) y a las pares (que quedarán a la izquierda).

Para conseguir esto en Writer hay que elegir en el
menú ������� la opción ��	
�� y en el cuadro de diálogo �
�
�
�� �� ��	
�� seleccionar la ficha ��	
��; en ella se elige en la
lista desplegable �

��� �� ��	
�� la opción ��������� y con eso
cambian los nombres de los márgenes laterales y la vista
previa de las páginas, como se ve en la ilustración.

�
�����������
A veces se desea que un punto concreto de un documento esté situado exactamente al comienzo de
una página. Por ejemplo: un título de un nuevo capítulo. Se puede pedir al programa que termine
la página que está en uso y comience otra. Esto se llama forzar página. Hay dos modos de hacerlo:
� El método recomendado es colocar el punto de inserción en el párrafo en que se desea que co-

mience la nueva página, en el menú ������� elegir �������, en el cuadro de diálogo ������� seleccio-
nar la ficha ����� �� ����� y, en la sec-
ción �����
, marcar la casilla de verifi-
cación ����
�
�, en la lista desplegable
�
�� elegir ��	
�� y en la lista desplegable ��

�
�� elegir �������, como se ve en la ilustración.

� El método “sucio” consiste en elegir en el menú ��
����� la opción ����� ������; en el cuadro de diá-
logo resultante se elige el botón de opción ����� �� ��	
�� y se pulsa el botón ������� (la tecla de ata-
jo para todo este proceso es ���������).

��������
����
���������	��������
El encabezamiento es una zona en la parte superior de la página que contiene texto y elementos
que se repiten automáticamente en todas las páginas. El pie de página se encuentra en la parte infe-
rior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el título del libro, del capítulo, el
nombre de la institución, el número de la página y similares.

Para activar cualquiera de las dos zonas, se elige en el menú ������� la opción ��	
�� y en el
cuadro de diálogo �
�
�� �� ��	
�� la ficha ���� �!��
���� o �
� �� ��	
��; ahí se marca la casilla de verifica-
ción ���
"�� ���� �!��
���� o ���
"�� �
� �� ��	
��. En estas fichas se puede especificar el tamaño de la zona;
para añadir líneas alrededor se pulsa el botón #��
���
 para pasar al cuadro de diálogo $����
%&%�����.



Una vez activa la zona, se lleva el punto de inserción a ella y se escribe el texto que se desea
que aparezca repetido. Naturalmente, se puede usar cualquier tipo de letra, justificación, etc. Si se
desea tener distintos encabezamientos o pies en las páginas pares y en las impares, hay que des-
marcar la casilla de verificación '

�� ������
�� � 
!(�
���� ) �����*�, situarse primero en una página par
para escribir su contenido, y por último en una página impar para escribir el suyo.

��
��
�	��������

Si un documento tiene muchas páginas, lo normal es que vayan numera-
das. Los encabezamientos y pies de página son la zona idónea para que
aparezca el número de página (llamado técnicamente folio). Para poner
números a las páginas, se escribe el texto fijo que se desee, y cuando lle-
gue el momento en que debe aparecer el número, se elige en el menú ���

�����, submenú +����
, la opción ,-���� �� ��	
��. El programa se encargará
de actualizar el número correctamente en el resto de las páginas. El tipo
de numeración se elige en el cuadro de diálogo �
�
��%��%��	
��.

������	
�
Es la mejor herramienta para desplazarse con rapidez en un documento
extenso. Se activa y desactiva eligiendo en el menú ��
��� la opción ,�"�	��
���. A la derecha se ve su aspecto cuando el documento aún está vacío.
Según se van añadiendo elementos en el documento, van apareciendo
sus nombres en el navegador y se puede acceder a ellos rápidamente.
Para dirigirse a una página concreta hay un cuadro específico: se escribe
el número y se pulsa ���.

����������

Se llama así a una versión reducida del navegador que
se puede hacer aparecer pulsando el icono con una boli-
ta que hay en el navegador o el central de los tres ico-
nos que se encuentran bajo la barra de desplazamiento
vertical. Permite elegir el tipo de elemento al que se de-
sea desplazarse y luego con los iconos de flecha avanzar
y retroceder de elemento en elemento. Normalmente se
usa para navegar por el documento página a página.

����������� �
�!���

Si el texto puede fluir libremente de página en página, hay ocasiones en que partes del texto que
deberían quedar juntas pueden acabar en páginas distintas, lo que provocará fallos de estética muy
acusados. En el menú ������� se elige la opción ������� y en el
cuadro de diálogo ������� se elige la ficha ����� �� �����; en ella
hay una sección llamada #��
���
 en la que se pueden especifi-
car varias formas para evitar que se separen ciertas partes del
párrafo o párrafos seleccionados.
� La casillas de verificación ���
�� �� *�.�����
 y ���
�� �� "
���
 permiten que el programa evite la apari-

ción de las líneas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una página cuando el
resto de su párrafo ha pasado a la página posterior o anterior, respectivamente.

� La casilla de verificación '������� �/���
 �����
 permite que cada uno de los párrafos señalados quede
completo en la misma página.

� La casilla de verificación '������� �������
 �����
 sirve para que el párrafo indicado quede en la mis-
ma página que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos títulos y titulillos de los docu-
mentos.

"
���!


Lo más recomendable es usar estas opciones dentro de la definición de los estilos que se usen en el
documento, mejor que párrafo a párrafo.
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Se pueden crear tablas de dos modos distintos:
� Eligiendo en el menú �������� la opción ��	
� y especificando en el cuadro de diálogo �������� ��	
� las

dimensiones que debe tener la tabla así como otras opciones útiles.

� Pulsando en el botón �������� ��	
� de la barra de herramientas y arrastrando el ratón hasta que las
dimensiones sean las deseadas.

Una vez que está creada la tabla, se identifican sus filas por números y sus columnas por le-
tras. 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 � se llama celda ��.

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

�������

����������������������
Se puede escribir dentro de cada celda de modo completamente independiente. Incluso se pueden
escribir varios párrafos dentro de una celda, aunque no es habitual. Se puede aplicar cualquier for-
mato dentro de cada celda (sangrías, alineación, tipos de letra...). Los tipos de letra más adecuados
para escribir datos en las tablas son aquellos que no tienen gracias.

������
������������
�����
Si las celdas están vacías, es posible pasar de una a otra casi con las mismas teclas de navegación
que las que se usan para texto. Pero si ya hay contenido, las teclas habituales resultan lentas, es me-
jor usar ��� y ������ para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el ratón
basta pulsar en una celda para pasar a ella.

�����������������������
En Writer se puede acceder a las funciones para manejar tablas desde tres puntos distintos:
� En el menú 
������ aparecen una serie de opciones cuando el punto de inser-

ción está en una tabla.
� En el menú de contexto de tablas, que se muestra a la derecha.
� En la barra de objetos de tabla, que aparece automáticamente cuando el pun-

to de inserción está en una tabla. Esta barra se puede intercambiar con la de
texto pulsando en el botón con un triángulo que se encuentra más a la dere-
cha. A continuación se muestra la barra. Es posible añadir más botones en ella pulsando con el
botón de contexto, eligiendo ������������	
�� y marcando los deseados.

����

�������
�����
Para muchas de las definiciones y modificaciones que se pueden aplicar a las celdas es necesario se-
leccionar un grupo de ellas por anticipado. Se pueden seleccionar con el teclado, el ratón o por me-
nús. La selección de celdas quedará en vídeo inverso.



� Con el ratón, basta arrastrar sobre el área rectangular de celdas que desea seleccionar.
� Con el ratón, usando algunos de los botones extra de la barra de objetos de tabla.
� Con el teclado, se mantiene la tecla ��� pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de

navegación; cuando están seleccionadas, se suelta la tecla ���.
� Con los menús, poniendo el punto de inserción en la celda precisa y eligiendo la opción 
�
� y ���


�������� o ��
���� y ��
��������.


����������������������������������
Es posible añadir y eliminar filas o columnas en cualquier momento. Para ello se usan, de los sub-
menús 
�
� y ��
����, las opciones �������� y �
������ o bien los botones de la barra.

 ��������������
�����
Si se quieren unir varias celdas que formen rectángulo en una sola,
basta seleccionarlas y usar del submenú ��
�� la opción �������
���.

Si lo que se desea es dividir una o más celdas en cualquier
cantidad de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige
del submenú ��
�� la opción �������. Obviamente, si sólo hay que divi-
dir una celda, no es necesario seleccionarla: basta tener el punto
de inserción en ella.

!������������������
Las características genéricas de la tabla se pueden definir en el cuadro de diálogo 
������ �� ��	
�, que
se alcanza, por ejemplo, eligiendo en el menú 
������ la opción ��	
�.

� En la pestaña ��	
� se define la posición horizontal de la tabla completa. Si se elige alineación ���
��������, la tabla siempre ocupará todo el espacio entre márgenes. Para poder hacerla más peque-
ña hay que elegir otra alineación, en cuyo caso los cuadros �����, �� ������ y !���� 
� ������� permiten
ajustar el tamaño y la posición.

� Los cuadros !���� ����	� y !���� �	�"� señalan el espacio en blanco entre la tabla y los párrafos supe-
rior  e inferior.

� En la ficha 

�"� �� ��#��, la sección �
������$� �������
 indica la situación vertical del texto en cada cel-
da. Aquí se señala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el subme-
nú ��
��.

!����������"��
�
Cuando en el menú de contexto de tablas está
marcada la opción %������������� �� �&����, Wri-
ter aplica un formato distinto a todos los nú-
meros que se introducen en la tabla: en vez
de la alineación izquierda de los textos, usa
alineación derecha. Pero, además, los escribe
con un formato determinado, que hay que sa-
ber modificar. La opción 
������ ���'���� lleva al
cuadro de diálogo del mismo nombre, donde
es posible especificar el modo en que se desea
ver los números.
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Es posible modificar la anchura de las columnas y la altura de las filas para así modificar las dimen-
siones 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 órdenes.

���������
���������

Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenú ������� la opción ��	
� o bien globalmente
en la ficha �������� del cuadro de diálogo ��
�������������.

��������
������

Para modificarla, se seleccionan las filas deseadas (o se coloca el punto de inserción en la única fila
que se desee modificar), en el submenú ���� se elige ����
� y aparece el cuadro de diálogo ����
� �� ����;
en él se puede fijar una altura determinada o bien marcar la casilla de verificación ������ ������	� y
así permitir que sea Writer el que asigne la altura más adecuada para ajustarse al contenido de las
celdas de esas filas.

�����
������
�������

Cuando el punto de inserción está sobre una tabla, en la regla aparecen varios indicadores. Arras-
trando esos marcadores se puede modificar la anchura de las columnas. Los triángulos pequeños
que aparecen sobre la columna en la que está el punto de inserción son los habituales que definen
las sangrías de párrafo. Igualmente, es posible modificar la anchura de las columnas arrastrando
con el ratón las líneas que separan dos columnas.

�������

Hay un botón con este nombre en la barra de objetos de tabla que contie-
ne cuatro útiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los bo-
tones extra, hay que mantener la pulsación en el botón ������
, como se
muestra a la derecha.
� El primer botón, �
����
 	�������, sirve para igualar la anchura de las co-

lumnas que estén seleccionadas. Evidentemente, el nombre del botón
no se corresponde con su función.

� El segundo botón, �
����
������, permite igualar la altura de las filas selec-
cionadas. Otro nombre mal elegido.

� El tercer botón, ����
� ������ �� 	�����, ajusta la altura de las filas seleccio-
nadas a su contenido. Sólo es necesario usarlo si anteriormente se fijó
la altura de una fila.

� El cuarto botón, ��	
� ������ �� 	�������, ajusta la anchura de las colum-
nas seleccionadas a su contenido.



����
���������
Existe total libertad para definir las líneas 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 ��
��� y �����
del cuadro de diálogo ��
���� �� 	����. Es necesa-
rio seleccionar primero un grupo de celdas
para cambiar sus bordes o fondos.

��������
��������

En la ficha ��
�� se encuentra la sección ������	��
�� �����, que es importante porque en ella se de-
termina el espacio en blanco que hay que re-
servar entre el límite de cada celda y el co-
mienzo de su contenido. Si se deja poco espa-
cio, la tabla tiene un aspecto poco agradable.

������
��������� ����
Writer dispone de muchos estilos predefi-
nidos de tablas, en los que ya están crea-
dos líneas, fondos y formatos numéricos.
Se accede a esos estilos mediante el bo-
tón ��
������� ��������	� que se encuentra
en el cuadro de diálogo ����
��
 ����� o bien
mediante la opción ��
������� ��������	� de
los menús. Se puede cambiar de estilo en
cualquier momento volviendo a llamar a
este cuadro de diálogo.

!
���"�������
�� ������
Las hojas de cálculo son programas en los que se pueden preparar tablas de gran tamaño con la po-
sibilidad de incluir en algunas celdas fórmulas que realicen cálculos a partir de los datos de otras
celdas. En Writer se puede trabajar dentro de una tabla como si fuera una sencilla hoja de cálculo, y
se dispone de unas cuantas funciones elementales que se pueden usar en los cálculos. No es compa-
rable ni de lejos al módulo OpenOffice.org Calc, pero es conveniente saber que se pueden hacer
algunas operaciones.

Para introducir un cálculo, se coloca el punto de inserción en la celda donde debe ir y se pul-
sa el botón con la letra �. Aparece una barra adicional, llamada barra de fórmulas, en la que se
escribe la fórmula de la operación. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, -, *
y /) y cualquiera de las funciones que incorpora el programa. Éstas se pueden escribir directamente
o elegirlas desde el botón ��
����. En la siguiente ilustración se ve la barra de fórmulas y el menú del
botón ��
����.



Informática Proceso de texto Pedro Reina

������

����	�
��
Los marcos son contenedores genéricos que admiten en su interior otros componentes. En un marco
se puede colocar texto, imágenes, fórmulas, objetos manejados por otros programas e incluso otros
marcos. Pueden ser ubicados en cualquier parte de la página, asociarse a párrafos 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 conteni-
do. En esta hoja se va a estudiar el manejo de marcos que contienen texto, pero debe tenerse pre-
sente la generalidad de las explicaciones.

��
��
	�
Se puede crear un cuadro de texto vacío o bien crear un cuadro de texto para que contenga una
porción de texto ya existente. Si antes de crear el marco se selecciona un bloque, éste acabará intro-
ducido en el cuadro de texto. Se puede crear un marco de dos maneras distintas:
� Se elige en el menú �������� la opción ���	
, aparece el cuadro de diálogo ���	
, en el que se puede

definir el tamaño del marco, y se pulsa el botón �	�����. Obsérvese que el cuadro de diálogo tiene
ocho fichas, que corresponden a todas las categorías que se pueden ajustar para cada marco.

� Se pulsa en el botón �������� de la barra de herramientas, se elige �������� 
��	
 
�����
����, se arras-
tra con el ratón para indicar el número de columnas del marco y se suelta. El cursor cambia a
una cruz, con la que se define la posición y el tamaño del cuadro arrastrando el ratón.

�
�
��
	�
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 está selecciona-
do, aparecen ocho pequeños cuadrados verdes en su perímetro,
llamados manejadores, como se ve a la derecha. Si en ese mo-
mento se pulsa �����, el punto de inserción pasa dentro del marco.

Al texto contenido en un marco se le pueden aplicar formatos exactamente igual que a cual-
quier otro, e incluso añadir tablas e imágenes.

���
�
���
	�
Una vez seleccionado un marco, sus características se pueden modificar con el ratón, con el cuadro
de diálogo ���	
, con el menú de contexto o mediante la barra de objetos.

����
�����	�

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

����
����������
��
�����

Cuando un cuadro de texto está seleccionado o bien se está trabajando dentro de él, está disponible
en el menú �
�
��
 la opción ���	
, que lleva al cuadro de diálogo ���	
. Se muestran un poco más
adelante dos de las fichas, las que nos parecen más importantes.
� En la ficha ���
, la sección ��	�� especifica respecto a qué otro elemento debe situarse el marco.

Las posibilidades fundamentales son a página, a párrafo y a carácter. El marco estará efectiva-
mente “anclado” al elemento.

� En la ficha ���
, la sección �
��	��� permite especificar dónde debe aparecer el marco; lo interesan-
te es que la posición se define respecto al elemento al que esté anclado.

� En la ficha ���
, la sección ��
��
 permite determinar exactamente las dimensiones del cuadro. Si
se marca la casilla �������
, se puede especificar en porcentaje respecto al elemento del que depen-
de el marco.



� En la ficha ������ se define cómo debe comportarse el texto externo cuando llegue al marco, así
como el espacio en blanco que debe separar el texto externo del borde del cuadro.

��������������
����
���

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

����
�
Los marcos pueden tener líneas alrededor. Se pue-
den aplicar con la barra de objetos o desde la ficha
�
���� del cuadro de diálogo ���	
. En la sección ����
���	�� �� ����
 se define el espacio en blanco que debe
separar el contenido del borde del marco.

��������
��
�����
��������
En la barra de objetos (y sólo ahí) se encuentran
dos funciones destinadas a crear cuadros de texto
vinculados, que son aquellos por los que el texto
puede fluir automáticamente: es decir, si no cabe
todo el texto en un cuadro, el que sobre pasará al
siguiente. Esto es uno de los puntos fuertes de los programas de autoedición, por lo que su presen-
cia en Writer aumenta mucho la calidad del programa.
� El botón ���	���� 
��	
� permite conectar un cuadro de texto con otro. El texto que no quepa en el

primero, pasará al segundo. Es posible vincular este cuadro con un tercero y así sucesivamente.
� El botón ������	�����
��	
� puede deshacer las conexiones creadas con el botón anterior.

��
�
���
	�

Se puede borrar un marco y su contenido simplemente seleccionándolo y pulsando ����	�.
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Para incorporar a un docu-
mento una imagen se elige en
el menú ��������, submenú ���	

��, la opción �� ���
��� (tam-
bién se puede usar el botón
�������� ���
�� de la barra de
herramientas); aparece el
cuadro de diálogo �������� ���	

�� (se ve a la derecha), des-
de el que se elige el fichero
que contiene la imagen, pu-
diéndose visualizar antes.

La casilla de verificación �������� sirve para que Writer no incorpore los datos de la imagen den-
tro del archivo ���, sino que simplemente anote dónde está la imagen. Si posteriormente se modifi-
ca el archivo de imagen, al abrir de nuevo el archivo de texto la imagen se actualizará. También se
podrá elegir en el menú ������������, submenú ����������, la opción ��������.

�	������

�
	��������
Cuando se incorpora la imagen lo hace como un marco más, pudiéndose determinar las mismas ca-
racterísticas que todos los marcos y alguna más sólo aplicable a imágenes.
� Usando los manejadores en el contorno de la imagen se pueden cambiar sus dimensiones. Para

hacerlo sin modificar la proporción entre la altura y la anchura hay que arrastrar los manejado-
res de las esquinas manteniendo pulsada la tecla ���.

Para tener un control mayor sobre la imagen, se puede usar en el menú ������� la opción ���
��
para que aparezca el cuadro de diálogo ���
��, que tiene similares características que el cuadro de
diálogo ����� que se explicó en la hoja “Marcos”. Se muestran a continuación dos fichas, para poder
señalar las diferencias entre los dos cuadros de diálogo:

� En la ficha ���� se dispone del botón ������ ���
����, que es útil si se ha modificado el tamaño de la
imagen y se desea restaurar su tamaño original.

� En la ficha ������ aparecen las casillas de verificación ��������
y ���� �� �� � ������, que estarán disponibles cuando se selec-
cione algún método de ajuste en el que el texto pueda ro-
dear a la imagen. Si se marca ��������, 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 ���� �� �� � ������ previene que el texto invada las par-
tes blancas internas de la imagen.



En las fichas ���
�� y !������� se encuentran otras opciones interesantes:

� En la ficha ���
��, la sección !�"����� permite dos manipulaciones muy útiles.
� En la ficha ���
��, la sección ������� sirve para cambiar la imagen, únicamente si la imagen se in-

sertó vinculada.
� La ficha !������� permite que no se vea la imagen completa. Si se introducen valores positivos se

recortará esa distancia de la imagen; si se introducen valores positivos, se separará la imagen del
borde del marco.

�
��

���
������
Existen varias maneras de crear una imagen independiente partiendo de cero. Se van a explicar
dos; cuál utilice cada persona, dependerá de su preferencia; el autor se decanta por el segundo mé-
todo, aunque parezca más largo.

�����	
���

En el menú ��������, submenú #$����, se elige #$���� #%& y se
abre el cuadro de diálogo �������� �$���� #%&; se selecciona el
botón ����� ����� y la opción #���#""���'��
 ('(') ��$���; se pulsa
������� y arrancará el módulo Draw con el que se puede
trabajar dentro de un marco definido dentro del docu-
mento Writer. Evidentemente, es necesario conocer el
funcionamiento de este módulo, algo que se explica en la parte “Diseño” de este curso. Se concluye
pulsando fuera del cuadro de imagen. Cuando se hace una doble pulsación sobre una imagen crea-
da como objeto OLE, se vuelve a arrancar el módulo Draw para poder modificar la imagen.

�����	
�
��
��
���������

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

2. En el menú &*���� se elige �����������+��*�.
3. En el menú ���
��� se elige & ������; como ������� *� ���
��� se selecciona ,�� 	 ,��*�-� ����"���, se activa

la casilla de verificación �������.� y se pulsa �������.
4. En el cuadro de diálogo ,��#������� se marca el botón de opción #��
���� y se pulsa �������.
5. En el módulo Writer se inserta la imagen como se explicó anteriormente. Las dimensiones de la

imagen se conservan perfectamente, aunque sigue siendo posible manipularla en Writer para
adaptarla con precisión.

����
��
��������������
Con la barra ��������� *� *�$��� (que se encuentra en la barra de herramientas) se pueden incorporar a
un documento de texto elementos gráficos que serán completamente independientes de cualquier
imagen. Su funcionamiento es muy similar al de
los equivalentes en Draw, aunque comparten
propiedades con los marcos de Writer. Esto pro-
porciona a los elementos gráficos una gran potencia y versatilidad que es fácil subestimar en una
primera aproximación, por lo que invitamos al lector a un examen detallado.
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Cuando se escriben textos científicos es crucial poder escribir expresiones matemáticas. Sin embar-
go, estas expresiones enseguida se tornan complejas y es un problema difícil colocarlas correcta-
mente. Por eso los editores de expresiones matemáticas son programas grandes y no tan sencillos
de manejar como los procesadores de texto habituales.

El programa clásico para crear expresiones matemáticas es TEX (no se escribe así exactamen-
te), obra del prestigioso científico Donald Knuth. Muchos procesadores de texto incorporan edito-
res matemáticos desarrollados a partir de las ideas de TEX, lo que ha sido posible ya que TEX es soft-
ware libre.

�������
�����������
Es el nombre del módulo de OpenOffice.org que permite escribir expresiones matemáticas. Es un
módulo independiente, que se puede arrancar eligiendo en el menú �������, submenú �	
��, la opción
���
	��. Sus archivos se almacenan con extensión ���.

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

���������
��
Trabajando en Writer, existen dos maneras de introducir una expresión matemática (llamada fór-
mula por OpenOffice.org):
� En el menú ���
����, submenú ���
��, se elige la opción ���
	��.
� En el botón ���
��������
�� de la barra de herramientas se elige el botón ���
��������
�����
������
���������.

�����
��
Cuando se introduce una fórmula en Writer, se crea un
marco anclado como carácter, que se desplazará lateral-
mente si se introduce o elimina texto a los lados. Aparece
una ventana llamada ���
�
�, en la que hay que introducir
con un lenguaje específico la descripción de la fórmula.
Math lee la descripción y va generando la fórmula en el
marco. A la derecha se ve un ejemplo.

Si en el menú �
� se marca ���	��� ����� �	��
!���� �
 �� ��"
�	��� �����, Math comprueba continuamente si se ha modifi-
cado el contenido de la ventana ���
�
� y actualiza el marco. Si la opción no está marcada, se puede
forzar la actualización eligiendo en el menú �
� la opción ���	��� �� (su tecla de atajo es ����).

���������
�������������

La descripción de la expresión
se escribe en un lenguaje que
hay que aprender; para facili-
tar la introducción de órdenes
se puede marcar en el menú
�
� la opción #
�
�����, para que
aparezca la paleta #
�
����� y
también se puede usar el
menú de contexto de la ven-
tana ���
�
�. La paleta tiene
nueve botones en la parte su-
perior, que permiten cambiar
la categoría de botones mos-
trada en la parte inferior.



Cuando se introduce una orden con estos dos métodos automáticos, suelen aparecer unos
símbolos $%&, que se representan como � en el marco. Son recordatorios de que ahí hay que escribir
algo concreto; el usuario debe borrarlos para escribir en su lugar lo que desee.

En expresiones complicadas, con operacio-
nes anidadas dentro de otras operaciones, es nece-
sario utilizar llaves para enmarcar operaciones.
Las llaves escritas en la descripción de una fórmu-
la tienen un cometido parecido al de los paréntesis
en la matemática. El ejemplo de la derecha puede
servir de aclaración.

Se pueden escribir en la descripción tantos
espacios en blanco como se desee, ya que se igno-
rarán al generar la fórmula; permiten leer con más
facilidad la expresión. Si se desea introducir en la
fórmula un espacio en blanco, hay que escribir en
la descripción el carácter “tilde”, ‘~’.

Para terminar la edición de la fórmula, se pulsa con el ratón fuera del marco. Si más adelante
se desea modificar la fórmula, basta hacer una doble pulsación sobre ella.

����
�����
��
Las cuatro primeras órdenes del menú ���
��� permiten configurar con mucha precisión la manera
de generar las fórmulas a partir de las descripciones. Aquí se ven los cuatro cuadros de diálogo a los
que se llega con esas órdenes:

����������
���
����
��
La documentación de OpenOffice.org incluye una parte dedicada a Math, que contiene una amplia
referencia de las funciones disponibles y ejemplos que pueden ser muy útiles para aprender el len-
guaje de descripción de fórmulas.
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Se puede elegir el color de los caracteres y también el color de fondo sobre el que se escriben, aun-
que es un efecto que sólo debe ser utilizado cuando se pueda imprimir en color o se esté preparan-
do un documento para verlo por pantalla; en todo caso, con moderación.

����
�	��	�������	���
����
���

� El color de los caracteres se elige en la ficha ������� �� 	
����, en la lista
desplegable ��
�������
����.

� El color de fondo se determina en la ficha 	����.

��

�	��	�������

� El botón ��
�� ��
 �������� 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 ratón seleccionando los caracteres, que cam-
bian de color al soltar el botón del ratón; para terminar, se pulsa otra vez el bo-
tón ��
�����
���������.

� El botón 	���� �� �������� se maneja exactamente igual que el anterior, pero determina el color del
fondo sobre el que se escribe el carácter.

��
���	
	
�������	��	��

����
Es posible poner bordes y rellenos (que
Writer llama “fondo”) a párrafos, marcos,
tablas y páginas. Se puede hacer en los
correspondientes cuadros de diálogo, con
las fichas ������ y 	����, y con la barra de
objetos. Si se elige en el menú 	������ la
opción ������� aparece el cuadro de diálo-
go del mismo nombre, del que se mues-
tra a la derecha la ficha ������.
� En la sección ����������� �� 
����� existen

una serie de bordes ya previstos por el
programa.

� Usando las marcas que hay en las es-
quinas del control �������� ��� �
 
�
���� se
puede personalizar el aspecto del bor-
de. Es posible disponer diferentes estilos en cada línea.

� La sección ������ permite añadir este bonito efecto al marco.
� El espacio en blanco entre el borde y el texto se asigna en la sección �����������
������.

Si a varios párrafos se les asigna el mismo tipo de borde, Writer dibuja el mismo borde alrede-
dor de todos ellos. Para finalizar con el uso de bordes hay que elegir en la sección ����������� �� 
�����
el primer botón �������������� por la izquierda.



���
�	��������

Un efecto que en algunos textos resulta muy apropiado es el de la letra capital: la primera letra del
párrafo tiene un tamaño mayor y está encajada en el texto. Para introducir este efecto en un docu-
mento, se coloca el punto de inserción en cualquier lugar del párrafo que debe llevar la letra capital
y se elige en el menú 	������ la opción �������; en el cuadro de diálogo ������� se elige la ficha ������
��,
que se ve un poco más abajo, a la izquierda. En él se definen las características de la letra. A la de-
recha se puede ver un ejemplo de párrafo con letra capitular creada según los parámetros mostra-
dos en el cuadro de diálogo.

������
�
FontWork en una orden de Writer que permite crear un objeto
gráfico obtenido como una deformación de un texto. Para usar
FontWork se siguen estos pasos:
1. Con la herramienta de dibujo �����, que sale del botón ������� �
� 

������ �� ���
!� de la barra de herramientas, se crea un objeto grá-
fico de texto, se le aplican los atributos que se desee y se deja
seleccionado.

2. Se elige en el menú 	������ la opción 	���"��#.
3. En la paleta 	���"��# se elige la forma deseada (véase la paleta a

la derecha).
4. Para terminar, se pulsa fuera del marco.

A continuación se ve un ejemplo muy simple obtenido con
esta herramienta:



Informática Proceso de texto Pedro Reina

������������	���
���
�

��������������	����
Desde que se inventó la letra impresa, muchos grandes diseñadores e impresores han reflexionado
sobre cómo 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 diseños. Las reglas dejan bastante espacio para la discrepancia (sin ella nunca se avan-
zaría) pero todas son muy razonables. Si alguien desea apartarse de ellas, al menos debería refle-
xionar por qué lo hace y si va a obtener más beneficios que pérdidas.

��		����
��
��������
� Lo más importante de un texto es su contenido; la edición debe resaltarlo, no competir con él

por atraer la atención del lector.
� Utiliza todas las herramienas para la corrección que ofrezca tu programa: corrector ortográfico,

gramatical, de formato, etc., pero recuerda que la última decisión ante una discrepancia es tuya.

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

��	������
��������
� En general, es mejor pecar por exceso de margen que por defecto.
� Si se va a imprimir a una sola cara, los márgenes laterales pueden ser iguales.
� Si se va a imprimir a doble cara, los márgenes externos deben ser mayores que los internos.
� El margen superior debe ser menor que el inferior.
� Cada línea de texto debe tener entre cincuenta y sesenta caracteres, aproximadamente.

��		����
� Utiliza las herramientas del programa para colocar correctamente el texto: alineación, sangrías y

tabuladores.
� Distingue el cambio de párrafo con sangría de primera línea o con una línea extra.
� Aumenta los márgenes de párrafo para resaltar citas, resúmenes o similares, pero nunca los dis-

minuyas de modo que sobrepasen los márgenes de la página.

������
�����	�
� El tipo de letra usado para el texto principal debe ser sobre todo muy legible. Tendrá una altura

de entre diez y doce puntos. Usa la misma familia para todo el texto principal.
� No uses más de dos o tres familias tipográficas para cada trabajo. Puede hacer falta alguna más

para partes específicas del texto, pero se verán poco.
� Distingue con familias distintas los títulos y apartados del texto principal. La familia de los títu-

los puede ser un poco más 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 mayúsculas, cursiva ni negrita en partes demasiado largas de texto.

 �������
� Los títulos y apartados no pueden terminar en punto, coma, dos puntos ni punto y coma.
� Deja más espacio por encima de los títulos y apartados que por debajo.
� Las siglas y los números de siglos van en versalita.
� No toques el interlineado que proponga el programa. Si quieres hacer algún cambio, que sea

para ampliarlo, nunca para reducirlo.
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Uno de los errores más habituales en la edición de texto es el abuso de las mayúsculas. Muchas
personas las utilizan indiscriminadamente, tanto en títulos y apartados como en el texto principal
de un documento. Realmente, las mayúsculas están pensadas para acompañar a las minúsculas, por
lo que usadas sin ellas pierden toda expresividad y belleza.

Veamos unos ejemplos. Algunas mayúsculas resultan ilegibles, por ser de diseño muy comple-
jo (ejemplo 1). Otras son tan simples que resultan insulsas (ejemplo 2). Si se desea usar las formas
de las letras mayúsculas, es mucho más elegante usar versalitas (ejemplo 3).

��������	 ��������
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� ESTIGIO ESTIGIO

Las personas cuando leen reconocen las palabras por su forma. Si se escribe sólo con mayús-
culas, las formas se hacen más uniformes y es más difícil reconocer las palabras. Obsérvese en este
ejemplo la forma tan distinta de una misma palabra escrita con mayúsculas o correctamente:
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Tan habitual como el abuso de las mayúsculas es el abuso del subrayado. Cuando las máquinas de
escribir eran la única forma asequible de preparar texto, el subrayado era uno de los pocos recursos
expresivos para resaltar palabras. Existen multitud de formas de resaltado mucho más bellas: cursi-
va, negrita, cambio de familia tipográfica, cambio de color…

El subrayado normal atraviesa los descendentes de las letras, la línea suele ser muy delgada
comparada con el grosor de las letras y hace poco legibles las líneas, por señalar algunos defectos.

Un recurso más elegante que el subrayado es el filete, línea independiente que se coloca por
encima o por debajo de las líneas, que no atraviesa descendentes y es de grosor y diseño configura-
bles; ejemplo: el título de esta hoja lleva filete superior e inferior.
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Se muestran a continuación varios ejemplos de errores que es habitual encontrar en muchos textos,
no solo de principiantes sino de algunos profesionales de la escritura. Se acompaña el ejemplo del
error con una explicación y la corrección.
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���������������� Hay dos espacios entre la primera y la segunda palabra 
���������������


�������������� Falta un espacio tras la coma 
���������������


���������������� Sobra el espacio antes de la coma 
���������������

�

�������������� Sobra el punto tras el cierre de interrogación �

������������

����������� Sobra el punto tras el cierre de admiración ����������

��������� Falta el signo de apertura de admiración ����������

������������������ Sobran los espacios dentro del paréntesis ����������������
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����������� !���� Excesivo énfasis �
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