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Presentacion e indice

=

Presentacion

Basta fijarse en los enormes cambios cualitativos que han provocado en la humanidad los avances
en la tecnologia 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 comun a mas usuarios: desde el méas técnico al mds artistico, todos necesitan en
algin momento plasmar por escrito sus pensamientos.

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

Se ha elegido OpenOffice.org Writer 1.1.2 como programa sobre el que poner en practica las
explicaciones.
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La ventana de Writer

Las ventanas

En OpenOffice.org cada ventana de documento tiene sus peculiaridades, para poder ofrecer las fun-
cionalidades que demanda cada médulo. Aunque comparten muchas caracteristicas, hay pequefios
detalles que distinguen las ventanas de cada tipo de documento.

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

[®] writer.sxw - OpenOffice.org 1.1.2 [=][=][x]
Archivo  Editar Wer Insertar Formato Herramientas “entana fyuda "
|fhu:urne..fpe|:|ru:ufdat.fcursﬂ405fnrigina|fﬂ|| & H || &h | X @5| =11 ‘ 4 ¥ Ca |
|Predeterminadu:u E| |Drumm|:|n E| |48 E| N 5 |§ = = | 1= E i | _V o .ﬁ_f
@ Eg"'}"'%"'?""l"'?"?"'I"'?"'E"'lP"'l;l"'l;?"'1;3"'1;4"'1;5"'1;5"' ...E
& ~
=z 1O Of Writ :
:| OpenOffice.org Writer | :
(B [ | [
[Pagina 171 | Predeterminada |[ 30% |[INSERT][STD][HF] M | |

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana, vemos:

+ La barra de titulo.

+ El menu principal.

+ La barra de funciones.

+ La barra de objetos de texto.

+ Laregla horizontal.

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

+ La barra de desplazamiento horizontal.

+ Lalinea de estado, con informacion sobre el documento y el modo de edicion.

Y si la repasamos de izquierda a derecha, tenemos esto:
La barra de herramientas.
+ La zona de trabajo.
+ La barra de desplazamiento vertical, con unos pequefios botones abajo.

*

La regla y la linea de estado

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

Configuracion

Es posible configurar ain mas la ventana de
documento de Writer. Se elige en el ment He-
rramientas la opcién Opciones, en el cuadro de
dialogo Opciones la categoria Documento de texto y
la subcategoria Ver, y se llega a la secciéon que
se ve en la ilustracion.

Guias

“er

| Guias al desplazar
| Agarraderas sencillas
| Agarraderas grandes

Mostrar

¥| Barra de desplazarnientn horizontal

[¥| Barra de desplazarniento vertical

| Imagenes y objetas

¥| Tablas

¥ Dibujos v campos de control
| cadigns de campn

| Motas

#| Regla
¥| Reala harizontal
] Reqla wvertical

[C| Desplazamienta suave

Centimetro

Centimetro

KN KL
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Determinacién del papel

Tamano del papel

Para determinar el tamafio y la orientacion del papel que se va a utilizar hay que elegir en el menu
Formato la opcidn Pagina, para obtener el cuadro de didlogo Estilo de pagina. En él se elige la ficha Pagina,
como se ve aqui:

[®] Estilo de pagina: Predeterminado [%]

Mota al pie

l |
|Administrar Pagina lFl:nndl:u " Encabezamienta " Pie de pagina " Eordes " Columnas |

Formato de papel

Formato |A4 E
Ancho |21.EICI|:m E|
Altura |29,?Ucm E|

Qrientacion & Vertical
1 Horizontal Eandeja |[De la configuracian de impﬂ

Margenes Configuracidn del disefio

Izquierda 2.00cm E| Dizefio de pagina |Derecha e izquierda E
Derecha 2.00cm E| Forrnato |1, 205 . E
Arriba 2 00cm | ; || [] Conformidad registro

Abajo m' iEstiIn:: de referencia J
[+

Areptar Cancelar Ayuda Restahlecer

La lista desplegable Formato presenta una relacién con algunos tamafios muy comunes (el mds
usado en Espafia es el A4). La orientacidn se elige con los botones de opcion Vertical y Horizontal. Cuan-
do todo esta bien, se pasa a especificar otros parametros del cuadro de didlogo o se pulsa el botén
Aceptar.

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

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

Margenes generales

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

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

Normas bdsicas

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

Cuando se escribe el texto es muy importante saber que la tecla [J] s6lo se pulsa para indicar
un punto y aparte (es decir: un fin de parrafo). Es el programa el responsable de calcular dénde
acaba cada linea. Por tanto, hay que seguir escribiendo el texto normalmente incluso cuando se esté
llegando al final de la linea, ya que automaticamente pasara el punto de insercién a la siguiente
cuando sea necesario.

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

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

Modos de escritura

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

Borrado de caracteres

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

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

Borrado de palabras

Las combinaciones de teclas [Ctr1[« |y[Ctr1[Supr]|borran la palabra anterior y posterior al pun-
to de insercién, respectivamente.

Colocar el punto de insercién

El punto de insercion se puede situar en cualquier lugar del texto, tanto con el ratén como con el
teclado. No es posible llevar el punto de insercién a un lugar donde no se haya introducido texto,
salvo que se active la caracteristica llamada cursor directo, lo que no es recomendable.

B Con el ratén, basta pulsar en el lugar donde se quiere colocar el punto de insercién. Normalmen-
te se usa la barra de desplazamiento para colocarse rdpidamente en cualquier lugar del docu-
mento, pero hasta que no se pulse con el ratén, no cambiard el punto de insercidn.

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

Teclas de navegacion
Estas son las mds importantes:

Un cardcter a la derecha. Ctrl Siguiente palabra.

Un cardcter a la izquierda Principio de palabra.

Una linea hacia abajo. Una pantalla hacia abajo.
Una linea hacia arriba RePag Una pantalla hacia arriba.
Al principio de la linea. Al principio del documento.
Al final de la linea. Ctr1fFin Al final del documento.



Complecién de palabras

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  Egternocleidomastoideo
almacenadas, propone al usuario la continuacién, como se mues- : :

tra en el ejemplo de la derecha. Si se desea admitir la propuesta, Sernocleidomastoideo
basta pulsar || y la palabra queda escrita; si no se desea aceptar, basta seguir escribiendo sin nin-
gun cuidado especial.

Configuracion

El comportamiento de la complecidn de palabras se puede configurar eligiendo en el ment Herramien-
tas la opcion Correccion/Formateado automatico, v en el cuadro de didlogo Correccion automatica la ficha Completar
palabras, que se muestra a continuacion.

[®] Correccitn automatica [x]

Sustituciones v excepciones para el idioma: |Espaﬁ|:|| [Esparial E|

[Reemplazar " Excepciones "Dpciu:unes " Comillas tipograficas |Cump|etar palabras

[¥| Completar palabras Esternocleidomastoiden E
" . . Estilo
[] Afiadir un espacio estructura
[] Mastrar como Ayuda emergente exactas
Explorador
[¥| Reunir sugerencias ficha
| Al cerrar un dacumento, guarde |a flotante
lista para utilizarla posteriormente forma D
en otros documentos. fu:irmatn
Farrmula
Fuentes
Aceptar con func?nnalidades
funciones
|Entra|:|a E| general
Tarnafio min. de palabra generales
global
5 E grabacion
Guardar -
Entradas max. D
500 | Borrar la entrada |
Aceptar || Cancelar || Ayuda || Bestablecer |

Insertar simbolos

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

[®] Simbolos [x]
Fuente |Eiitstrearn “Wera Sans E| ﬂrea |Lat|'n—1 El | Aceptar I
olr]s|[T]ulv]w]x]v][z]r[v]1]~]_ K

“lalblc|d]lelflalh]i|l]j|k]I]|m[n|lo _

plaglr|s|tflulw|w|=x|v]|z2]|1 | T~

+ |z =] " |pul9 RN AR

AlA|A | A|A|E|C|E|E|EIE|T | T[T|T|E @

Y o o T T T O I O T = T I 9 IO

é é 5 El Elo % ':; é é é e ‘| |’ T | '5 E U+UUA9 [169:'
Caracter. ©
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Formato de parrafos

Importancia de los parrafos

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

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

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

Alineacion
Existen cuatro maneras de alinear los parrafos, que se muestran y explican a continuacién. Las line-
as laterales indican la posicidn de los margenes.

En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian En el mundo griego existian
numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo: numerosos montes llamados Olimpo:
uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; ofro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un uno, en Misia; otro, en Cilicia; un

tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y, tercero, en Elide; ofro, en Arcadia, y,
y, finalmente, el mds célebre de finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos, finalmente, el mds célebre de todos,
todos, que se alzaba en los que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de que se alzaba en los confines de
confines de Macedonia y Tesalia. Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los Macedonia y Tesalia. Desde los
Desde los poemas homéricos, el poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es poemas homéricos, el Olimpo es
Olimpo es considerado como la considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los considerado como la mansion de los
mansion de los dioses, en particular dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada dioses, en particular como la morada
como la morada de Zeus. de Zeus. de Zeus. de Zeus.

Izquierda Justificada Derecha Central

Alineacion izquierda
Todas las lineas estan alineadas por la izquierda; por la derecha llegan hasta donde sea necesario.

Todas las letras quedan separadas entre si la distancia ptima sefialada por el disefiador de la fuen-
te de letras.

Alineacion justificada
Todas las lineas, salvo la tltima, quedan perfectamente alineadas por ambos lados. Para conseguir-
lo, el programa debe separar ligeramente las letras y las palabras entre si.

Alineacion derecha
Como la alineacién izquierda, pero al revés.

Alineacién central

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

Eleccién de la alineacion

La alineacion de los parrafos se elige en el ment Formato,  [Erareo B
opcién Parrafo. En el cuadro de didlogo Parrafo se elige la fi- ey s e [ o[ | s (e
cha Alineacion y en la seccién Opciones se elige la deseada. "0 mverta
Mucho mas sencillo es usar los cuatro botones de e

alineacion de la barra de simbolos que se muestran a la @ Jsticado —

—_ _ _ | izquierda. Tienen la propiedad de que T

- = siempre estd sefialado el correspon-
diente a la alineacién que tenga el parrafo en que se en- || “wewer e

cuentre el punto de insercion. e [ o |[ hoade || soibiorer




Méargenes de parrafo

Los margenes de parrafo (llamados sangrias en OpenOffice.org) son las distancias entre el texto y
los mdrgenes generales laterales. Se consideran tres mdrgenes distintos, que se muestran en la sigu-
iente figura. La mancha gris representa el texto del parrafo y las lineas gruesas la posicion de los
margenes generales laterales.

Margen de
primera linea

+“—>

S

<> 4>
Margen Margen
izquierdo derecho

Eleccion de los margenes de parrafo

. . ) : S ramato =
Los margenes de los parrafos (o sangrias) se eligen | Bories Fondo |
en el menl’l Formato’ Opci(’)n Pé"‘afo. En el Cuadro de Sasr;:r;::vespatlns Alineacian ” Flujo del texto ”Numer’aclon ”Tahuladores ”Inlclales‘
dialogo Parrafo se elige la ficha Sangrias y espacios. Delante del texto Fosem
En la seccién Sandria hay tres cuadros de texto s deltete oo B
. Primera linea IWE
en los que se escriben los valores deseados: ] Avtomtico
7 Espacio
e En el cugdrq de texto Delante del texto se define el S— —
margen izquierdo. betrés delparrato e
o En el cuadro de texto Detras del texto se define el Interiineado
encillo [=] de E
margen dereCho' Cunsfurm\dad registro
o En el cuadro de texto Primera linea se define el [ activar
margen de prlmera llnea' Aceptar || Cancelar H Ayuda H Restablecer

Ajustes en la regla

También es posible cambiar las sangrias de un parrafo arrastrando los tridngulos que aparecen en
la barra de regla:

||I-|'|"'1"'12‘"'3""1("'5'"E"'?"'B"'S""ID"'TI"'12"'13"'14"'15"'15'"1[?"'

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

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

El menu Ver

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

Escala

[®] Escala 5] 200%
Esta opcion hace aparecer el cuadro de didlogo RS [ e ] o
Escala, desde el que se especifica con qué nivel de 03 ancho de pagine 755
aproximacién se desea ver la pagina. Obsérvese © Optimo 20%
que es posible escribir un valor que no venga o e de picine
predeterminado. También se puede elegir con el O 100% Toda la pagina
menu de contexto que aparece pulsando con el giz ELRILE=uiC el
botén derecho en la barra de estado, en la indi- o yoritie T
cacién de escala. ELE

Caracteres no imprimibles

Junto con el texto de un documento, los usuarios introducen otros caracteres que son importantes
para dar forma exacta al documento pero que no se imprimen. Por ejemplo, los fines de parrafo. Si
se desean ver junto con los caracteres normales, se puede elegir la opcion Caracteres no imprimibles.
Cuando esta opcidn estd activada, el texto se ve de un modo muy particular: los
espacios se ven como un punto elevado (el caracter *’), los fines de parrafo se
representan con un caracter llamado calderdén (el cardcter ‘“T"), los tabuladores
con una flechita, etc.

Mostrar
| Ein de parrafo
¥| Separacién manual
V| Esparios
| Espacios protegidos

Se puede configurar qué caracteres se desea que aparezcan en este modo
de visualizaciéon. Se hace eligiendo en el menu Herramientas la opcion Opciones, en el
cuadro de didlogo Opciones la categoria Documento de texto y la subcategoria Ayuda para
el formato, y por fin atendiendo la seccién Mostrar, como se ve en la ilustracidn.

| Tabuladores

V| Saltos

] Texto oculto

| Parrafos ocultos

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

Un documento en varias ventanas

Si se desea tener varias ventanas del mismo documento, basta situarse en él y elegir en el menu Ven-
tana la opcion Nueva ventana. Aparecerd otra ventana conteniendo el mismo documento. Las dos venta-
nas estaran perfectamente sincronizadas: lo que se cambie en una, se reflejard en la otra. Las dos
apareceran en el menu Ventana para poder pasar de una a otra. Esto resulta muy util para manejar
documentos extensos en los que hay que consultar en un punto mientras se esta escribiendo en
otro. 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 menti Ventana la opcion Cerrar ventana.

Vista preliminar

En el menu Archivo se encuentra la opcion Vista preliminar, que permite examinar
rapidamente el aspecto del documento. Se puede ir pasando de pagina en pa-
gina con las teclas [AvPag|y [RePdg], asi como con el ratén, pulsando en los
botones de la barra de objetos. Se pueden ver varias paginas simultdneamente,
en cualquier nimero y configuracién. Se sale de esta vista pulsando en el bo-
tén Cerrar la vista preliminar.
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Tipos de letra

Cuadro de didlogo “Caracteres”

Para determinar los tipos y las variedades de letra se puede elegir en el menu Formato la opcion Caréc-
ter; esto abre el cuadro de didlogo Caracteres, del que se muestran sus fichas mds importantes:

Pedro Reina

[@] caracteres

[®] caracteres x]

Fuente I Efertos de fuente " Posician " Hiperenlace " Fondo |

Fuente |Efectos de fuente [Posicidn || Hiperenlace |[Fanda |

Fuente Estilo

|Bitstrearr| Wera Sans |Predeterminadu

Bitstrearn vera Sans

Bitstreamn Yera San_s Mano —
Bitstream Yera Serif

Bookran

Booter _ One One

Booter _ One Zero E

Meqgrita cursiva

Idioma

% Espafiol [Espafial []

Bitstream Vera Sans

Se usara la misma fuente en la impresoray en la pantalla.

| Aceptar H Cancelar ||

Ayuda

H Restablecer |

Subrayado Color Efectos

[fsint [ &3 #utomatica -]  [vingunel ]
Tachadao Relieve

[Sin) [*]| ] Porpalabras |[Ningunoj E|
calar de fuente ] contarno

[ Autornético [~ | Sombra

] Intermitente

[®] caracteres =]

Fuerte " Efectos de fuente |Posicidon [ Hiperenlace | Fonda |

1% E [ Automético
100% E

Pasicidn

) Superindice
) Normal
3 Subindice

Superfsubindice

Tamafio relativo

+ Ficha Fuente: en la caja combinada Fuente se elige la familia tipogréfica, en la caja combinada Estilo
se pueden elegir las variedades negrita, cursiva, etc. y en la caja combinada Tamaiio se elige la al-

tura en puntos.

+ Ficha Efectos de fuente: en la seccidn Efectos se encuentra Versalitas.
+ Ficha Posicion: en la seccion Pesicion estdn los subindices y superindices.

La barra de objetos

Por defecto, en ella se puede elegir la familia tipogréfica, el tamafio y

tres variedades: negrita, cursiva y subrayado.

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

Configuracion

Si se pulsa con el botén de contexto sobre la barra de objetos,
aparece el menu de contexto de la barra, con el submenti Botones vi-
sibles; en él se puede marcar que se desea que aparezcan dos boto-
nes para aplicar subindices y superindices desde la barra.

Teclado

Existen teclas de atajo para aplicar ciertas propiedades. Es una
pena que el programa no las muestre directamente. Considera-

mos muy utiles 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 esta concentrado escri-
biendo, mover la mano para ir al ratén y volver al teclado: consi-

Times New FRoman I: 12
A Timmens -] 12
@ Univers 18
& Univers Condensed gg =
A VAGRounded BT 24
AVAGRounded BT [Tur] 26
AVerdana - §§ —
Averdana (Baltic) 3
Averdana (CE) 2 lvlls

N ¢ 5 M A7

v Barra de funciones v N Negrita

+ Barra de objetos v O Cursiva

~ Barra de herramientas |« 5 Subrayado
Superindice

Boton

= Subindice

deran que es mas rapido y productivo usar estas teclas.

Para ver mds posibilidades de uso directo del teclado,
constltese en el menu Herramientas la opcion Configurar y en el

cuadro de dialogo Configuracion la ficha Teclado.

Propiedad Tecla
Negrita Ctr1]N]
Cursiva Ctrl
Subindice 78]
Superindice [ctr1[T]P]

[®] Configuracién
Mend |Teclado | Barra de estado ” Barras de simbalos ||Acciones |
Combinacidn de teclas
Comtrolth (Hearital E]
Control+U [Subrayada] =]

Contral+v
1

| I

Funcianes

Categoria

BASIC =]
Documentos

O
Elementos de C(J

Funcion

Contorno de fuente [«
Contraste

Cursival

De derecha a izquierda

Teclas
Control+I
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Uso de bloques

Qué es un bloque

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

Seleccionar

Para poder efectuar cualquier operacién con un bloque, el primer paso es seleccionarlo. Para hacer-

lo se puede usar indistintamente el ratén o el teclado y, en un caso, los mends:

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

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

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

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

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

+ Para seleccionar por palabras se hace doble pulsacidn sobre la primera (o tultima) y, sin soltar el
botdn del ratdn, se arrastra éste y se suelta en la dltima (o primera).

+ DPara seleccionar una linea se hace una triple pulsacién sobre ella.

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

Con los mends, eligiendo en menu Editar la opcién Seleccionar todo, queda el documento completo se-
leccionado como bloque.

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

Anular la seleccidn

B Con el ratén, basta pulsar en cualquier parte del documento que esté fuera del bloque.
Con el teclado, moviendo el punto de insercidn con cualquier tecla de navegacion

Borrar

Para borrar un bloque después de seleccionarlo, se pulsa la tecla [Supr]. Si lo que se
desea es escribir un texto en el lugar del bloque que estd 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 util en los cuadros de didlogo.

El portapapeles

Es una zona de memoria que sirve para almacenar temporalmente algunos datos. El contenido del
portapapeles normalmente no hace falta verlo, porque los usuarios saben cuando han colocado algo
en él. Es OpenOffice.org quien gestiona el portapapeles, de modo que sirve para in-
tercambiar datos entre distintos modulos, mediante las opciones que se ven a conti-
nuacién. OpenOffice.org puede comunicarse con el portapapeles genérico del siste-
ma operativo, para intercambiar datos con otros programas.

Copiar

Cuando se ha seleccionado un bloque, es posible enviar su contenido al portapapeles, con la inten-
cién de usarlo mas adelante. Esto se conoce como copiar el bloque. Se hace eligiendo en el menu
Editar 1a opcion Copiar. Cuando se envia informacidén al portapapeles, se pierden los datos que hubiera
en €l anteriormente.



Pegar

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

Cortar

Esta accion 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 conjuncién con la opcién pegar. )\
Para cortar es necesario seleccionar el bloque y luego elegir en el menu Editar la “

opcion Cortar. Cuando se envia informacion al portapapeles con esta opcidn,
también se pierden los datos que hubiera en él anteriormente.

Trasladar un bloque

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

Se corta.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere llevar el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Se arrastra el raton hasta la posicion a la que se desea llevar el bloque.

Se suelta el botén del raton.

WP AW

Reproducir un blogue

Para reproducir en otro sitio un bloque de texto, se pueden usar las opciones explicadas mas arriba:
Se selecciona el bloque.

Se copia.

Se coloca el punto de inserciéon donde se quiere reproducir el bloque.

Se pega.

Pero también posible realizar la misma operacion usando sélo el raton:

Se selecciona el bloque.

Manteniendo pulsada la tecla [Ctr1] se arrastra el ratén hasta la posicién a la que se desea lle-
var el bloque.

3. Se suelta el botén del ratén.

MR WN &

Cambiar el tipo de letra

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 menu Formato la opcion Fuente o usando los botones de las barras de herramientas).

Cambiar una palabra

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

Cambiar alineacidén y sangrias

Es posible cambiar el tipo de alineacién o las sangrias de varios parrafos que sean consecutivos.
Basta seleccionar un bloque que comience en algin punto del primer parrafo y termine en algtin
punto del dltimo parrafo. Obsérvese que no es necesario que el bloque abarque los parrafos comple-
tos. Una vez marcado, se elige la alineacién deseada o se asignan nuevas sangrias. Los cambios sélo
afectaran a los parrafos que estaban en el bloque.

Recuperacion de errores

A lo largo de toda la aplicacién es siempre posible deshacer las acciones y volverlas a rehacer. Para
deshacer la ultima accion se usa en el menu Editar la opcion Deshacer y si ha deshecho algo, se puede
volver a hacer con la opcion Rehacer del ment Editar. También existen botones en la barra de funcio-
nes para estas dos opciones.
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Una practica

Decisiones previas

Antes de comenzar un trabajo es muy conveniente tomar unas cuantas decisiones generales, princi-
palmente los margenes de pagina y los tipos de letra. Aunque el uso de ordenador permite precisa-
mente cambiar con facilidad muchos de los parametros de un documento, es conveniente tomar
este tipo de decisiones antes de empezar a escribir.

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

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

Eleccion de la alineacion

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

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

Resaltado de palabras

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

+ Segun se va escribiendo, se activa la opcién correspondiente, se escribe la frase y luego se desac-
tiva.

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

Detalle elegante

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

Separaciones

Se ha dejado una linea en blanco entre los titulos y los parrafos de texto, que tiene la misma altura
que el texto principal, 14 puntos. También se podia haber eliminado esa linea en blanco. Estas deci-
siones son muy personales y dependen de cada trabajo. Eso si, 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 titulo y el texto que tenga debajo debe ser me-
nor que el espacio que se ponga entre un titulo y el texto que quede por encima.

Usar la escala a toda la pagina

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

Guardar regularmente

No se debe olvidar ir guardando de vez en cuando. Es muy importante, sobre todo en trabajos crea-
tivos, en los que quizd no recordemos como hemos escrito algo. Un buen momento para guardar es
ése en que terminamos una parte dificil y nos vamos a relajar un momento.
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L os gamusinos han acompariado a hombre desde los albores de su historia.
Son muy conocidas las pinturas rupestres de Hahalk6hol, en las que aparecen
varias agrupaciones de estos animales.

Durante la Edad Media se produjo una gran eliminacion de gamusinos, que
llevo a esta especie a borde de la extincion. Los estudios cientificos de Joao
Tostao y Mahou Heineken, entre los que tiene especial importancia Origenes
telUricos del gamusino y sus relaciones con e averno profundo, contribuyeron a
crear unafalsaimpresién de las capacidades real es de estos asdripetos.

Situacion actual <« »
< > 2 cm
3cm Tras la encendida defensa en € siglo xix por parte de Melan Daho

Konkeso de los gamusinos, éstos obtuvieron una importancia capital en la
economia de todos | os paises.

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

La caza del gamusino

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

4 » Esdelamayor importancia que el agujero sea del tamafio «—»
2cm  adecuado. No puede ser ni muy grande ni muy pequefio, 2cm

mas bien todo lo contrario.
V¥ Times 14 cursiva

Alineacién izquierda

Investigaciones genéticas

Los Ultimos estudios genéticos demuestran que hay una cantidad
anormalmente extrafia de grupos apticos, =C,H,;, en la carga haploide de los

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

IS cm
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Impresién

El cuadro de dialogo “Imprimir”

Cuando se desea imprimir un documento, se elige en el menu Archive la opcién Imprimir, para abrir el

cuadro de dialogo Imprimir, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda.

+ En la lista desplegable Nombre se elige en cudl de las impresoras disponibles se va a imprimir. Con
el boton Propiedades se accede a las propiedades genéricas de la impresora.

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

[®] imprimir ]| |[®] Opciones de impresidn
Impresora Contenido P&ginas Motas
MNombre Generic Printer [T42 enabled) E| Propiedades. . M| Iméagenes | Paginas izquierdas ® Sin
Estada Predeterminada W] Tahlas | Paginas derechas 0 Sdlo notas
Tipa SGENT42 | Dibujos | Inwertida 3 Fin del documenta
Ubicacién W] Carnpos de control | Prospecto 3 Fin de la pagina
Cormentario Para imprimir a PostScript E Fonda
[C] Imprimir gn archive ] Imprimnir en negro
Area de impresian Copias Otros
3 Todo Ejemplares 1 E ] Creartareas individuales de impresidn
) Paginas 3, 5; 8-10; 24- [ ordenar ] Bandeja segdn configuracién de impresora
Seleccidn Ijl -
o8 Fax =Minguno= E|
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda ‘

Opciones de impresion

Si en el cuadro de didlogo Imprimir se pulsa el botén Opciones, se abre el cuadro de didlogo Opciones de im-

presion, que se puede ver un poco mads arriba, a la derecha.

+ La seccién Paginas permite especificar si se van a imprimir todas las paginas seleccionadas, sélo
las izquierdas o s6lo las derechas.

Paginas diversas

Cuando en el cuadro de didlogo Imprimir se elige en la seccién Area de impresion el botén de opcidn Pagi-
nas, en el cuadro de texto que tiene a continuacion se puede precisar qué paginas se van a imprimir.
Hay varios modos de precisarlo:
+ Si se escriben dos numeros separados con un guidén, se imprimen todas las paginas entre esos
dos numeros, ambas inclusive.
+ Para imprimir una pdgina, se pone su numero.
+ Para imprimir desde la primera pagina hasta una en concreto, incluida, se pone un guién y el
numero de esta ultima.
+ Para imprimir desde una pagina en concreto, incluida, hasta la dltima, se pone el nimero de
aquella y un guién.
+ DPara sefialar varias paginas o grupos de pdginas, se separan con comas.
En el ejemplo que se muestra en la ilustracion, se imprimirian las paginas 3, 5, 8, 9, 10 y de la
24 hasta la ultima.
Las paginas especificadas en Paginas también se ven afectadas por la seleccion de paginas pares
o impares que se hubiera hecho en el cuadro de didlogo Opciones de impresion.

Impresién manejada por el sistema

Cuando se arranca la impresidn, el programa la debe calcular, lo que tarda un tiempo; mds cuanto
mayor sea la resolucién de la impresora.

A continuacion le pasa la informacién a la parte del sistema operativo que se encarga de la
comunicacion con la impresora, el administrador de impresidon (en Microsoft Windows) o el de-
monio de impresién (en GNU/Linux). Este recibe datos de todos los programas que deseen impri-
mir y los va poniendo en una cola de impresion.

Los usuarios pueden manipular en la cola de impresién los trabajos que les pertenezcan. Pero
puede ocurrir, en entornos mas amplios que los caseros, como centros de ensefianza o de trabajo,
que los ordenadores de los usuarios envien sus trabajos de impresiéon a un ordenador de la red, el
servidor de impresion, y en ese caso tendrdn menos control.



Microsoft Windows

El usuario puede observar el proceso de [PPSR ETERTE— AEE
impresion haciendo doble pulsacion en | Impresors Documenio ver Ayuds
- - Mombre del documentn [ Estado |[ Fropietario |/ Progresa | Iniciada alas |
el 1cono de lmpresora que aparece en la Informe. sdv Imprimienda Pedro Reina  Obytes de 628 bytes  20012:22 18/05/02
barra de tareas. Se puede alterar el or- ListaT rabaio, s PedioFieina 628 bytes 201247 18/05/02
Liztal cio. sdw Pedro Reina 628 bytes 20:13:04 18/05/02

den de la cola, parar la impresién e in-
cluso eliminar algun trabajo de impre-
sién. A la derecha se ve una de sus pantallas tipicas.

GNU/Linux

Existen en GNU/Linux varios sistemas distintos para gestionar la impresién, pero el que se estd im-
poniendo es el mas moderno, llamado CUPS (Common UNIX Printing Sistem). Existen varios modos
de comunicarse con el demonio de impresién CUPS para conocer el estado de la cola de impresion
y modificarlo si es necesario; GNOME y KDE ofrecen sus propios programas para esto, y ademas
siempre serd posible comunicarse con CUPS via web, en la direccién http://localhost:631, a la que se
podrd acceder con cualquier navegador de Internet instalado en el sistema.

I|3 trabajos en la cola ]

Consejos

Si un documento tiene bastantes paginas, tendra un aspecto mas 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 mds es sinonimo de mejor. Estan
equivocadas, hay muchos motivos por los que es preferible imprimir a doble cara,
aunque el trabajo tenga la mitad de espesor. Uno de los mds importantes es el
ahorro de papel, y por lo tanto de recursos. RESPETEMOS 1A NATURALEZA.

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

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

Exportar a PDF

Si se desea entregar a alguien el resultado de un trabajo realizado con Writer o algin otro médulo
de OpenOffice.org, la impresién siempre es una buena eleccidn, pero requiere un gasto de papel y
el trasporte fisico de las hojas. En muchas ocasiones es mejor dar el resultado en formato electréni-
co, por ejemplo envidndolo por correo electrénico 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 seria muy problemdtico 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 mas dificil). Una posible solucién 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 menu Archivo 1a opcion Exportar en formato PDF, poner un nombre al
archivo, pulsar el botén Exportar, elegir las opciones adecuadas y pulsar otra vez Exportar.

[®] Exportar []Ex]| |[® opciones PDF [x]
— Paginas
fhormefpedroftmp # Todas | Exportar |
- - m p—— (3 Area | Cancelar

Titula Tipo Tarafia |Fecha de modificacidn .

3 Seleccion

Ayuda
Campresidn
() Dptimizado para la pantalla (tamafio minimo de archive)
] ®) Qptimizado para la impresidn

Nornbre de archive |TrabaJDFlna| El | Exportar... I {3 Optimizado para la imprenta

Formata de archive |PDF - Portable Docurnent Format [ pdf) El

W Arnpliacién aut. nombre de archivo
[ Seleccidn




Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Buscar y reemplazar

El cuadro de didlogo “Buscar y reemplazar”

Cuando se necesita buscar o reemplazar un determinado texto, se elige en el menu Editar la opcién
Buscar y Reemplazar, 1o que trae a la pantalla este cuadro de didlogo en la ficha adecuada de las tres que
posee. Este cuadro de didlogo tiene dos caracteristicas que lo hacen un poco especial:

*

Se puede mantener en pantalla mientras se sigue trabajando en el texto. Basta pulsar sobre el
texto para desactivar el cuadro y pulsar sobre su barra de titulo para volver a activarlo. El cuadro
no se cerrara hasta que el usuario pulse el botén Cerrar.
Sus opciones van cambiando segtn el tipo de btisqueda y reemplazamiento que se quiera reali-
zar: las hay sencillas, en las que sélo se busca texto, y complejas, en las que se puede buscar tex-
to, texto modificado, patrones de texto, atributos, etc.

Busquedas sencillas

Para buscar en el documento algtin texto, [Esuscary reempiazar =
se escribe éste en el cuadro de texto Buscar; | auscer [Camuzie] E] [(swcorwse | [ _ower ]
cuando se pulsa el botén Buscar, el progra- [Reemelazar todo | || Beemplezar ]
ma comienza la bisqueda. Si tiene éxito, | reemplazsroor gy L |[ cerw |
se puede pasar al documento para hacer [ Eormete. |[ muda ]
alguna modificaciéon o pulsar el botén Bus- opeiones

car para buscar otra aparicién del texto. Si git""d" Fompletas Si.d.f DiBisqueda por semeiorae [ ]
se pulsa el botdn Buscar todo, se seleccionan ] Expresién regular [ Buscar stilos

todas las apariciones del texto.

Por otra parte, desde la seccion Opciones se pueden controlar varios aspectos sencillos del pro-

ceso usando sus casillas de verificacion:

*

Solo palabras completas. Si se activa, solo se encontrara el texto cuando forme una palabra completa,
no cuando forme parte de una palabra mayor.

Coincidencia exacta. Si se activa, sélo se encontrara el texto cuando coincidan las maytsculas y mi-
nusculas.

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

Solo en la seleccion. Si se activa, la busqueda sdlo se realizara en la seleccién previamente estableci-
da.

BuUsquedas complejas

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

Palabras parecidas

Cuando se busca una palabra pero no se sabe exacta- |[®Bisqueda por semejanza X
mente como estad escrita, se puede activar la casilla Bus- Configuracion [ o]
queda por semejanza y luego el botén de su derecha, para Combiar caracteres [2
que aparezca el cuadro de didlogo Busqueda por semejanza,
en el que se definen las variaciones admitidas entre la gerrer caracteres F H foude

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

Formatos
Usando los botones Atributos y Formato y la casilla de verificacién 22 .
Incluir estilos, se puede buscar texto con ciertos atributos o in- é Eetlo d pgina &
cluso sdlo la aparicién de los atributos. A la derecha se ve el ] Grasar de fuents .
cuadro de didlogo Atributos; el cuadro de formato tiene ele- | Hiend'™ (
mentos de los cuadros de didlogo Caracteres y Parrafo. e et afos juntos L

O] Relleve id]

Afladir caracteres z E

M| cormbinar




Expresiones regulares

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

Caracter |EfectofUso

Representa un caracter Gnico cualguiera. La bisqueda de "c.ma" encuentra "cama”, "coma" y "cima.

~Carola  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra el principio del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y
marcos de caracteres anclados) situados al principio del parrafo.

Irmelag  |Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final del parrafo. Mo se tienen en cuenta los caracteres especiales (por ejemplo, espacios en blanco y marcos
de caracteres anclados) situados al final del parrafo.

Representa cualguier nimero de caracteres. Por ejemplo, "Ab"c" encontrard "Ac”, "Abc", "Abbc", "Abbbc", v asi sucesivamente.

+ El cardcter anterior debe aparecer al menos una vez o cualquier nimero de veces: AX.+4 encontrard AX 4, pero no A4,

¥ Busca palabras que contengan los caracteres que aparecen antes del que estd situado justo antes de ™. Por gjemplo, "Textos?" encontraria las palabras "Textos"
y "Texto".

W Busca el caracter exacto introducido (pero no ndmeros), en este caso C (si desea buscar, por ejemplo, el simbolo del dalar en una expresion normal: v§)

W Busca un salto de fila forzado insertado mediante Mayds+Intro. Para convedir los saltos de fila en saltos de parrafo, escriba n en los cuadros Buscar v

Reemplazar por v pulse el botdn Reemplazar todo.

Wt Encuentra un tabulador. Esta expresidn se puede emplear en el cuadro Reemplazar por.

Rt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al final de una palabra. Por gjemplo, "puertoy” encuentra "aeropuerto” pero no "puertorriguefio”.

vt Sdlo encuentra el término buscado si se muestra al principio de una palabra. Par ejemplo, "=puerto” encuentra "puertorriguefio” pero no "aeropuerto”.
~§ Busca parrafos vacios.

- Busca el primer caracter de un parrafo.

Reemplazar

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 podra 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 didlogo Buscar y reemplazar.
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 didlogo. Hay que recordar que se pueden usar to-
das las caracteristicas antes explicadas. Por ejemplo:
[®] Buscar ¥ reemplazar [
Buscar |hap|0ide E| | Buscar todo | I Buscar |
|Reemp|azartodo| | Reemplazar |
| Atributas. . | | Cerrar |
Reemplazar por |dip|oide E|
| Formato. .. | | Myuda |
Cpciones
] Solo palabras completas ] Coincidencia exacta [ Bdsqueda por semejanza EI
| Retroceder ] Sélo en la seleccidn
| Expresidn regular ] Buscar gstilos
4. Se pulsa el botén Buscar.
5. Cada vez que se encuentra la palabra o frase, se pueden hacer varias cosas:

+ Pulsar el botén Buscar para buscar otra aparicion de la palabra.

+ Pulsar el boton Reemplazar para realizar una sustitucién y buscar otra aparicién.

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

Qué son los tabuladores

Pedro Reina

Son marcas que permiten colocar con precision el punto de inserciéon en un lugar concreto de la li-
nea. Ademads, determinan como se coloca el texto respecto a la posicion que determinan.

Tipos de tabuladores

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 posicién del tabula-

dor. Se puede definir que el programa rellene de puntos o lineas el espacio que

quede hasta la posicion del tabulador. Los nombres de los tabuladores y los sim-
bolos que se usan para representarlos en la regla aparecen a la derecha.

Tabuladores por defecto

L Izquierda
A= Central
= Derecha
A& Decimal

Si no se define ningtn tabulador, el programa establece los suyos, separados entre si por una dis-
tancia predeterminada. Estos tabuladores se llaman tabuladores por defecto y siempre son de tipo
izquierdo. Si el usuario define alguin tabulador, a partir del ultimo (es decir, el que quede maés a la
derecha) el programa también insertard tabuladores por defecto. Writer sefiala en la regla estos ta-

buladores con unas tes invertidas muy pequefias.

La distancia entre los tabuladores por defecto se establece de forma global, eligiendo en el

menu Herramientas la opcion Opciones, en el

[®] Opciones - Documento de texto - General

cuadro de didlogo Opciones la categoria Do-
cumento de texto y la subcategoria General y
por fin escribiendo la distancia en el cua-
dro de texto Espacio entre tabuladores, como se
ve en la ilustracion.

Preparacion de los tabuladores

OpenOffice.arg
CargarfGuardar

Internet
Docurmnento de texto

er

Configuracidn del idiorn:z

Configuracian

Unidad de medida

Centimetro

Espacio entre tabuladores |1,00cm E

Antes de poder usar los tabu- 3, -5 . 4.

ladores es preciso definirlos y

colocarlos en las posiciones [

deseadas. Un método es elegir

en el menu Formato la opcion Pa-
rrafo y elegir la ficha Tabulaciones,
en la que se pueden ir fijando
exactamente los tabuladores
necesarios. Aqui se ve el cua-
dro, junto con la barra de re-

gla, tal como queda después

i - CE T B9 L 100 11 12 s - 13
[®] Parrafo %]
Bordes | Fando |
[ Sangrias y espacios " Alingacion " Flujo del texto ” Mumeracién |Tabu|adores Iniciales
Posicidn Tipo Caracter de relleno —
12.00cm 0 Alaizquierda ) Minguno
2,50cm @ Aladerecha [ RN
<4.50cm
|| o L 0
8.50cm 3 Decimal m 8
9.50cm
Caracter D ) Caracter D
| Aceptar || Cancelar || Auda || Restablecer |

de definir los tabuladores:

Estas son las directrices para usar el cuadro de didlogo:

En el cuadro de texto Pesicion se escribe la distancia a que debe estar el tabulador del margen iz-

quierdo de la pagina. En las secciones Tipo y Carécter de relleno se elige lo que sea necesario. Cuando
se pulsa el boton Nueve, se coloca un tabulador con los pardmetros que se acaban de definir. El ta-

bulador aparece en el cuadro de lista que hay

bajo Posicion.

Si hay que borrar algun tabulador, se pulsa sobre su posicion en la lista y luego el botén Eliminar.

Naturalmente, el botén Eliminar tedas hace lo que indica. El boton Restablecer recupera las definicio-
nes que se tenian al entrar al cuadro de didlogo.

Se sale del cuadro con los botones Aceptar o Cancelar, como es habitual.

Los tabuladores se definen para cada parrafo, pero cuando se pulsa [J] para comenzar un pa-
rrafo nuevo, se heredan las posiciones del parrafo anterior.



Ajustes en la regla

A

*
*

También es posible modificar la configuracién de tabuladores de un modo mds limitado usando
sOlo el ratén sobre la regla:

Si se arrastran hacia abajo, se borran.

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

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

Las posiciones se pueden desplazar arrastrandolas.

Uso de los tabuladores

Una vez creados, usarlos es muy fécil; basta pulsar la tecla [] y el punto de insercién salta a la mar-
ca de tabulacion que esté mas cerca por la derecha. Al escribir, el texto se coloca automaticamente.

Un ejemplo

Se han usado unos margenes de 4 cm por cada lado, letra Bitstream Vera Serif de 10 puntos y las
definiciones de tabuladores que aparecieron en la ilustracién anterior.

.g...1...2.J.-.3...4.J.=.5...E.L.?...E.L.g..l_.lg...ll...Lz.i.]ﬁ
lejandro Rojo 22,12 Es Excelente. .12
arila Anaranjado 0,345 Tiene Normal....456
ablo Verde 412,2 Va Bajo........... 77

rene Blanco 11,44 Hace Bueno...... 120
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Listas, enumeraciones y esquemas

Parrafos con sangria francesa

Son aquéllos en que la primera linea comienza mas a la izquierda que las demas. Se utilizan funda-
mentalmente en descripciones tipo diccionario, es decir: entradas que son palabras (o pequefias fra-
ses) acompafiadas de una descripcidon. Permiten localizar facilmente cualquier entrada.

Para poder definirlos en Writer, es necesario elegir en el menu Formato la opcién Parrafo, y en el
cuadro de dialogo Parrafo, en la ficha Sangrias y espacios, seccion Sangria, anotar una cantidad positiva en
Delante del texto y una negativa en Primera linea (pueden ser distintas).

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

Sangria _ Afrodita. Es la diosa del amor, hija de Zeus y Dione
Delante del texto [1,00cm i" 0 solo de. Urano, sggt'm qué trodi'cic')n.
Atenea. Se la considera la diosa de la razon. Es
. hija de Zeus y Mentis.
Detras del texto 0.00cm E Zeus. Es el mds grande de los dioses del panteon
] . | helénico. Es el dios de la luz, del cielo
Primera linea -1.00cm Z" sereno y del rayo

Listas

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

Este efecto se puede lograr facilmente en cualquier procesador de textos mediante un simbolo
de la fuente OpenSymbol (u otra similar), un tabulador y parrafos con sangria francesa. Sin embar-
g0, ni siquiera es necesario usar esta técnica, puesto que Writer proporciona un método automatico
para preparar estas listas.

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

[®] Humeracitn y viiietas [%]| |[®] Mumeracidn y vifietas %]
Viﬁetas[ Tipo de numeracion |[Esquemas |[ Imagenes |[Puswcwc'm \[ Opciones | [Viﬁetas |[ Tipo de numeracion ||Esquernas || Imagenes "Pusimc’m ‘Opcinneﬁ
Sel 6N Formato
Mivel
.
L} * ] T Numeracian Jifieta -] - Preview
2
3 - Preview
. e . ] :
5 - Prewview
. [ ] * | | g Estile de caractert [Vifietas ] - Preview
g - Preview
> » X v i Carécter El “Preview
[ - Previewr
> * X v - Preview
- Preview
-» ¥ X v Todos los niveles —M8M8¥ — )
[] Humeracidn consecutiva * Preview
I Aceptar H Borrar H Cancelar H Ayuda H Restablecer | I Aceptar H Borrar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘

Se puede elegir cualquiera de las opciones presentadas o bien trabajar con las fichas Posicién y
Opciones para adaptar el efecto: se puede cambiar el caricter, 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-
tén Borrar en el cuadro de didlogo o pulsar [J] al comienzo de un nuevo parrafo.

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



Enumeraciones

Llamamos enumeraciones a aquellas listas en las que en vez de topos lo que se escribe son nimeros
correlativos. El programa inserta los nimeros automaticamente, y también mantiene la posiciéon de
las palabras como en las listas, eligiendo en el cuadro de didlogo Numeracion y Viiietas la ficha Tipo de nu-
meracion, que se ve un poco mas abajo, a la izquierda:

[®] Humeracitn y vifietas [x]| |[®] Humeracién ¥ vifietas 3]
vifietas |Tipo de numeracidn [Esquemas ” Imagenes |[Pus|mém \[ Opciones | Vifietas ” Tipo de numeracion |[Esquernas \[ Imagenes ”Fuslcu’)n |0pciunes
Seleccion Formato
Nivel
\ il
1) 1. (1; l. T Numeracién Lz23 . ] 1. Preview
2
Delant i
2) 2. (2) 1. 3 elante 1. Preview
5 Detrag . 1. Preview
3) 3. (3) 1. S Estilo de caractert |Ninguno ] 1. Preview
g Completo T = 1. Preview
A) a) (a) | Empezar en 1 E 1. Preview
- 1. Preview
B) b) (b} 1. 1. Preview
C) ) ( \ dos | | 1. Preview
C C iii. Todos los niveleg —M8¥ ——— ‘
d [ Numeracién consecutiva 1. Preview
| Aceptar | | Eorrar ‘ | Cancelar | ‘ Ayuda | | Restablecer | | Aceptar I ‘ Borrar | | Cancelar | | Ayuda ‘ | Restablecer |

El manejo de las enumeracién es muy similar al que se explico para las listas, incluyendo la
posibilidad de personalizarlas usando las fichas Pesicion y Opciones.

El botdn Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas también permite afiadir y elimi-
nar nimeros, pero sin tanto control.

Esquemas numerados

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

[®] Humeracidn y vifietas [%]| |[®]Humeracidn y vifielas %
[vifietas || Tipe de numeracién |Esquemas |Imagenes || Posicién | Opciones | [Vifietas | Tipe de numeracién |Esquemas | Imagenes || Posicién |Opciones
Seleccion Formato
Hivel
1. 1. 1. 1. T )
Mumeracién JImagen ] 1. Preview
1.1. a) (a) 1. 2 — )
) 3 Imagen {a)  Preview
a) . i. 1. 4 . .
5 Ancho 0,00cm . i, Preview
. . A 1 _ .
7 Altura 0,00cm = A Preview
. 1 i ‘
hd e = g [ Proporeicnal Preview
| A 1 ¥ 10 Orientacion Encima de linea de r~| Preview
1-10
A, l. 1.1 > - Preview
i. a. 1.1.1 +) “Preview
: - Preview
aj I 1111 . Todos los niveles —M8¥ — ‘
. - 1.1.1.1.1 . | Mumeracion consecutiva Preview
| Aceptar I ‘ Borrar | ‘ Cancelar | ‘ Ayuda ‘ ‘ Restablecer ‘ | Aceptar I ‘ Borrar | ‘ Cancelar | ‘ Ayuda | ‘ Restablecer |

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

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

La enumeracién se termina cuando se pulsa sobre Borar en el cuadro de didlogo, se pulsa el

boton Activar/desactivar numeracion de la barra de herramientas o se pulsa [d] al comienzo de un nuevo
parrafo.

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

111
a8
(]
- + -
"l

Modificacion de esquemas

Cuando el esquema estd escrito, sigue siendo muy fdcil modificar su estructura. Se hace con la ayu-

da de la barra de objetos de numeracion, que aparece pulsando el botén con la flecha gruesa hacia
la izquierda de la barra de objetos.

[®#] Barra de objetos de numeracidn [x]
|Predeterminado E| |BitstreamVera EE| |12 E| = | &= D o=
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Herramientas gramaticales

Division de palabras

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

' El programa puede dividir autorpIa— &) Parrato =
ticamente las palabras, pero esta funcién [ Eardes [ o |
hay que activarla; es uno de los atributos | [Sanariasyespacios | Alincacién [Flujo del texto [ Numeracién || Tabuladores | niciales |

>

Separacion silahica

de pdrrafo. Se elige en el menu Formato la o] Avtorméticaments

opcion Parmafo y en el cuadro de didlogo
Parrafo la ficha Flujo del texto. Las opciones
para la division de palabras se encuen-
tran en la seccion Separacion silabica. Se activa con la casilla Automaticamente.

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

Caracteres al final de la linea

e

Caracteres al comienzo de la linea

.

Mamero maximo de guiones consecutivos

H Lot [®] Diccionario de sinénimos (Espafiol (Espaia)) [%]
S-lnonlmos o ‘ e Aoepar
Si se desea ver sindnimos de una palabra, se coloca el punto de in- o T e | [ |
sercion sobre ella, y en el menu Herramientas se elige la opcién Dicciona- Sonficad Sinénimo
rio de sindnimos. El botdn Aceptar permite cambiar la palabra original e, B
por la que se haya encontrado. fmlgf =
Autocorreccion

Es inevitable cometer errores al teclear.

., ., . . [®] correccion automdtica [x]
La opcién autocorreccion permite corregir — ) — - -
.. Sustituciones v excepciones para el idioma: Espafiol (Esparia) F
rapidamente muchos de ellos: en cuanto |———— _ _ —————
Reemplazar | Excepriones "Opcmnes " Comillas tipograficas \[ Completar palabras |

se teclea mal una palabra, el programa la sbrevistura or 7] 56lo texto
cambia por la correcta. Se puede persona- uebo | [huevo | [ tuewe
lizar el programa para que corrija aque- uan_ una_ E]
llas palabras que normalmente escribe e e

l 1 . ~ d 1- . wehbida bebida =
mal el usuario. Para afiadir o eliminar en- verguenza verglanza F]
tradas en la lista de errores se elige en el
ment Herramientas la opcién Autocorreccion/For- [pcepter [[ comelar || suds || sestablecer |

mateado auntomatico. Para desactivar o activar
la autocorreccion, se elige en el ment Formato, submenu Formateado automatico 1a opcion Mientras se escribe.

Corrector ortografico

El programa puede detectar y corregir  [@Revision ortografica (Espaiial (Espaiia)) £
algunos de los errores ortograficos que || gricinal herrares
puedan haberse cometido en el texto; no || patsbrs [errares | lanorar siempre |
todos, pero si tantos que merece la pena .
. . Sugerencias
usar esta herramienta para mejorar la ca-
lidad del escrito.
Para revisar la ortografia de un do-
cumento, se elige en el menu Herramientas, 1dioma [ Espaficl Espafal [
subment Revision ortografica la opcidn Revisar. Diccionaric  [standard Tades | il [ getroceder

A la derecha se ve un ejemplo del cuadro
de didlogo Revisién ortografica. El programa
estudia cada palabra del documento compardndola con las de sus diccionarios. Cuando detecta
alguna discrepancia, escribe la palabra en la entrada Original y, si puede, presenta una lista de alter-
nativas en Sugerencias. El usuario decide qué hacer:

Cerrar

Palabra desconocida | Ayuda |




+ Elige una de las sugerencias, o escribe la palabra correcta en el cuadro de texto Palabra y con el
botén Reemplazar cambia la palabra del texto con la correccion. El botdn Reemplazar siempre obliga a
que el cambio se realice en todos los demads casos en que aparezca la palabra, sin mas consultas.

+ DPulsa el botdn Ignorar para indicar que la palabra es correcta, pero quiere ver un aviso si vuelve a
aparecer.

+ Pulsa el botdn Ignorar siempre para indicar que la palabra es correcta y si vuelve a aparecer en el
texto, no se le vuelva a avisar.

Cuando se realiza una de las tres acciones, el programa continua la revision. Se pueden afia-
dir palabras a los diccionarios personalizados con el botén Incluir.

Correccion en otros idiomas
Teniendo instalados los médulos gramaticales de otros idiomas, es facil conseguir que la revision de
una parte del texto se haga en otro idioma. Esta es una caracteristica Idicrna

de caracteres, asi que hay que elegir en el ment Formato la opcién Carac-
ter y en el cuadro de didlogo Caracteres la ficha Fuente; en ella se encuen-

. . . [Minguno]
tra la lista desplegable Idioma (se ve a la derecha) en la que se elige el Afrikaans =
deseado. Albanés
. ., Alernan [Alernanial
Evitar la correccién Alerman [Austria)
Se puede conseguir que alguna parte en especial del documento no Alemnan [Liechtenstein)

Aleman [Luxemnburgo) [+

pase por el corrector. Ejemplos en los que esto es necesario son las re-
ferencias en idiomas extranjeros de los que no hay mdédulo gramatical y frases literales que no si-
guen las reglas ortograficas. Basta elegir como idioma [Ninguno] en la lista desplegable.

Correccidon mientras se escribe

Este programa se puede configurar para que vaya revisando ortogréafica-
mente las palabras del documento en el mismo momento en que se es-

cribe. El uso de esta caracteristica recarga de trabajo enormemente al or- recorrido
denador, por lo que no conviene tenerla activa mds que por algun buen recocido
motivo recosido

recomido

Para activar o desactivar el corrector simultdneo se elige en el
ment Herramientas, submenu Revision ortografica la opcion Revision automatica.
Cuando la correccién automatica esta activa, Writer examina orto-

recogido

Revision ortografica. ..

- . iy Inclui
graficamente cada palabra segtin se va escribiendo. Cuando detecta al- I”c”'r o '
. , . lgnorar todo
gun error, lo subraya con una linea quebrada roja. Se puede pulsar sobre iy .
Correccion automatica 3

ella con el botén derecho del ratén y aparecen en un ment desplegable
las sugerencias para corregir el error, como se ve en el ejemplo.

Propuesta de uso

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

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

1. Al trabajar creando el texto, dejar sin marcar la correccién mientras se escribe, porque consume
muchos recursos del ordenador, hace trabajar mas lentamente y distrae.

2. Al terminar el texto, activarla para ver todos los errores a la vez e ir corrigiéndolos, bien directa-
mente, bien con el menu de contexto. Esto suele ser mucho mas rdpido que pasar el corrector
normal.

Estadistica

Para recopilar una completa informacién estadisti- |2 Proviedades de gamusinossxw Ll
ca del documento se elige en el menl.,l ArChiVO la Op' [General " Descripcidn "Usuario "Internet Estadistica
)
o7 . .7z . i de pi :
ci6n Propiedades y en el cuadro de didlogo Propiedades e e poanee ;
la ficha Estadistica, que se ve a la derecha. Namero de imégenes: 0
Miamero de objetas OLE: o

Marmero de parrafos: 23
Marmero de palabras: 267

Mimero de caracteres: 1662

MNimero de lineas: 32

Aceptar || Cancelar H fyuda || Restablecer |
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Columnas

Necesidad de las columnas

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

Periodisticas o equilibradas

En las llamadas columnas periodisticas, el texto fluye por una columna hasta el pie de la pagina o
un salto de columna, y contintia a partir del extremo superior de la préxima 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 periédicos. Re-
sulta poco estético que en la ultima parte del documento que tenga columnas, éstas no queden de
la misma longitud, asi que se procura equilibrarlas. Segtin como se inserten las columnas en Writer,
pueden ser equilibradas automaticamente.

Situacion

En Writer se pueden situar columnas de tres formas diferentes:

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

+ En una seccidn. Es el modo maés flexible, ya que puede haber varias secciones en cada pagina y

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

El cuadro de didlogo

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

[®] Columnas (%]
Columnas | reptar |
Zolumnas = | - I |
—_— ancelar
| Ayuda |
Anchoy espacio )
Aplicar a
Columna 1 2 3 Estilo de péginF|
Anchn [3.12cm E| [3.12cm E| [3.12cm E|

Espacio 1.50cm E| 1.50cm E|

W] Ancho autornatico

Linea de separacian

Tipo | 2500t [
Altura |80% El
Posicidn |Centradn E|

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

Ajustes en la regla

Es posible ajustar la anchura de las columnas arrastrando en la regla las marcas correspondientes,
aunque no es aconsejable. Para hacer algun cambio en las dimensiones de las columnas, es mejor
volver al cuadro de didlogo Columnas y ahi realizar las modificaciones con la precisién necesaria.



Columnas en la pagina completa

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

Columnas en secciones

Las secciones tienen muchas mas posibilidades que las de introducir columnas, pero no se van a ex-
plicar aqui. Para comenzar una seccidén nueva se elige en el menut Insertar la opcion Seccion, lo que
abre el cuadro de didlogo Insertar una seccion; en la ficha Seccion se puede asignar un nombre especial al
seccidn, si se desea; en la ficha Columnas se hacen los ajustes pertinentes y se pulsa Aceptar. Cuando el
programa vuelve al texto, sin embargo, lo hace poniendo el punto de insercién a continuacién del
seccion recién insertada, por lo que hay que introducirse en ella.

Conforme se va escribiendo texto, [@]egitar secciones B
el secciéon va expandiéndose y equili- Seccién —— vinculo —
brando las columnas. Si se desea hacer Seccidn3 Lvineulo _
alguna modificacion en la definiciéon de e Seccionl _
columnas del seccién, hay que elegir en Hombre e srchivo [ L]
el menti Formato la opcién Columnas. Un seceen [

, , . Proteccion contra modificaciones
método mds largo, pero que sirve para [ Protegids
vislumbrar las posibilidades de las sec- [] Con cantrasefia (-]
ciones es elegir en el menu Formato la Ocultar
opcidén Secciones para abrir el cuadro de [ Ocultar
didlogo Editar secciones, que se muestra a Lon condicién 1
la derecha. En él se selecciona el sec-

cién que hay que modificar y se pulsa el botén Opciones, lo que lleva al cuadro de dialogo Opciones, en
el que se pueden realizar los cambios deseados.

Cuando se borra una seccién (con el boton Borrar de cuadro de didlogo Editar secciones), no se
pierde el texto, sino que se integra en el flujo normal de la péagina.

Para terminar de trabajar en una seccién basta mover el punto de insercién fuera de ella.

Secciones a partir de texto

Puede ocurrir que se desee afiadir formato en columnas a partes de un texto que ya estd escrito. En
ese caso, se selecciona el texto involucrado y se crea el secciéon como se ha explicado. Writer defini-
rd una seccién que contendra sdlo el texto seleccionado.

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

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

Y este parrafo se ‘ de dos columnas,
extiende a lo ancho bien equilibradas.

El Gltimo ‘ son | estrechas.
ocupa tres y demasiado

Salto de columna

En alguna ocasién se puede desear que un parrafo |[®lInsertar salto [x]
en concreto comience al principio de una columna. Tipa | Seentar |
En ese caso, hay que obligar al programa a que O Salto de linea

cambie de columna. Esto se hace eligiendo en el © Salta de columna

ment Insertar la opcién Salto manual y marcando el bo- O Salto de pagina

’ .7z E=til
tén de opcién Salto de columna, como se ve a la dere- ==he

cha. También se puede conseguir el mismo efecto Jisin] ]
con la tecla répida [Ctr1[?]J]. En ese momento, se [ Cambiar nimero de pagina
incluye un cardcter no imprimible que se puede eli- H

minar si se cambia de idea.
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Estilos

Qué son los estilos

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de texto a las que se le pone un nombre para identificar-
las conjuntamente. Los estilos mds habituales son los estilos de parrafo. ¢Qué caracteristicas suelen
interesar en un parrafo? Tipo de letra, alineacion, sangrias y alguna mds. Entonces, se asignan unos
valores a cada caracteristica y asi se crea un estilo de parrafo, al que se le pone un nombre descrip-
tivo. Por ejemplo, se podria tener un estilo llamado Capitulo para los nombres de los capitulos de
un libro (letra grande, justificacion central,...) y otro llamado Texto para los parrafos extensos de
texto (letra pequeiia, justificacion completa,...).

Ademas de los estilos de parrafo, Writer dispone de estilos de caracter, de marco, de pagina y
de numeracién. En todos los casos la idea es la misma: definir un conjunto de caracteristicas, po-
nerle un nombre y aplicarlas todas a la vez.

COmo se usan

El uso de estilos requiere pasar por tres fases:

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

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

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

Catalogo de estilos

Es el punto desde el que mejor se definen y administran. @] catéiogo de estiios X
En el menu Formato, subment Estilos se elige Catélogo; se abre [Estios de parrafo 5 [ e ]
el cuadro de didlogo Catélogo de estilos, que se ve a la derecha. Encabezadn =] [ concelar
. . . . Encabezado 7
o La lista desplegable superior permite elegir entre los EEEZEZ?SES —
. . . ncabezado __—
cinco tipos de estilo. Firma _ —
. . . . , Farmula de despedida
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se pre- ’7
. . . . . o 3 d v |. =
senten algunos estilos; por ejemplo, si se elige Estilos del S e s linea b S|
usuario solo apareceran los que va definiendo el usuario. — —
. . . |Autnmat|cn F| fyuda
+ En el cuadro de lista central aparece la lista de estilos

que cumplen las condiciones de las dos listas desplegables.

Creacion
Aunque es posible crear estilos en Writer de  [lestio de parrafo: Textocurso 5]
dOS modos diferentes a u1’ S(’)lo se ex licara, el | Efectos de fuente |[ Pasicidn " Nurmeracién " Tabuladares " Iniciales ” Fonda "Bordes |
B
. , , Administrar [ Sangrias v espacios " Alineacion " Flujo del texto ‘[ Fuente
que permite mds control; es mds largo, pero i | e
, . . . Nombre TextoCurso [[] Actualizacian automatica
mas instructivo. Como ejemplo se va a crear Eetlo siuont Fome =
. , . . Estilo siguiente extoCurso hd
un estilo de parrafo; cualquier otro tipo de es- _
. . . winculado con |TextDPr\rnero E‘
tilo se crea de modo similar. atonort
) R , Categaria |Est||as de texto E‘
1. En el Catédlogo de estilos se pulsa el boton Contiene
Nuevo y aparece el cuadro de didlogo Estilo de S separacin ilabi. Fn 46 phaino. Scaracteres o fingl de s inea, Scaracteres 3
, comienzo de la linea, Oguiones + Sangria ala izquierda 0,0crm, Primera linea 1,0cm,
parrafo, que se puede ver a la derecha con un Sangria ala derechs 0.0cm
ejemplo. Se Comienza por la ficha Administral‘. | Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer H FPredeterminado |

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



3. La casilla de verificacién Actualizar automaticamente conviene dejarla sin marcar.
En Estilo siguiente se elige el estilo que se desea activar automaticamente cuando se pulse [ce].
. En Vinculado con se puede definir si el estilo habrd que basarlo en otro ya existente (y por tanto he-
redara sus propiedades).
6. El resto de las fichas permiten definir todas las caracteristicas deseadas, que se reflejaran en la
seccién Contiene de la ficha Administrar.

o

Parametros de un estilo de parrafo
Los parametros que se suelen incluir en un estilo de parrafo son, principalmente, el tipo de letra y
tamafio (se puede elegir también la variedad, pero no es recomendable), la alineacidn, las sangrias

(izquierda, derecha y de primera linea), la posicion de los tabuladores, la divisién de palabras y el
interlineado.

Lista de estilos

Es una paleta que permite asignar y administrar estilos con  [[g]Estilos de pérrafo B
mucha comodidad. Se activa y desactiva eligiendo en el _
menu Formato la opcion Estilista. Seymuestra ala degrecha. A = B
+ En la parte superior presenta dos grupos de botones: los %za:gsg [+]
cinco de la izquierda marcan el tipo de estilo y los tres de Capitulo L]
la derecha tienen otras funciones que se dejan a la investi- Ei';gg'?:eurfsﬂﬂn
gacion del lector (permiten trabajar con mucha rapidez). Li=tado i
+ La lista desplegable inferior sirve para que sélo se presen- [Estilos de usuario =]
ten algunos estilos, como sucede en el catdlogo de estilos.

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

Asignacién

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

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

o Abriendo el catalogo de estilos (se puede hacer rapidamente con la tecla de atajo [Ctr1[F11]),
eligiéndolo en la lista (se puede hacer con las teclas del cursor) y pulsando Aceptar (o []).

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

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

Modificacién
Si es necesario cambiar alguna definiciéon de un estilo, se hace aparecer el catdlogo de estilos, se eli-
ge el estilo que hay que retocar y se pulsa el botdn Modificar; en el cuadro de didlogo siguiente se ha-

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

Estilos de numeracion

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

Estilos de caracter

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

Estilos de estas hojas

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

Presentamos a continuacion los nombres de los estilos mds importantes, dejando al lector la instruc-

tiva tarea de determinar dénde se ha usado cada uno.

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

+ Estilos de caracter: Pantalla, Fichero, Tecla, Orden, Etiqueta.
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Que son las plantillas
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 si.

Creacidén de un directorio para plantillas

Lo mdas 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 mds sencillo hacer copias de seguridad. Posteriormente, se in-
forma a OpenOffice.org de la ubicacién del nuevo directorio para que lo tenga en cuenta.

1. Se crea el directorio donde se desee, y se crean subdirectorios en él si E|..|i| Flantillaz

se considera conveniente para una mejor organizacion. £7 Comunidad
2. Se elige en el menu Herramientas la opcién Opciones, en el cuadro de didlo- £ Persanal
go Opciones la categoria OpenoOffice.org v la subcategoria Rutas; se sefiala el i _
tipo Plantillas y se pulsa el botén Editar. + (] Trabaio
3. Aparece el cuadro de didlogo Seleccionar rutas, que se  [@isewecconar rutas X
ve a la derecha, en el que se pulsa el botén Afadir. jii— — [reeeer
4. En el cuadro de didlogo Seleccionar rutas se seleccio- [omeioecrorsasplanilss
na el directorio creado en el paso 1. [ Aws ]

5. Se sale de los cuadros pulsando Aceptar.

Creacién de una plantilla

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

Se escriben los datos internos de la plantilla; para ello se elige en el menu Archive 1a opcién Pro-
piedades y en el cuadro de didlogo Propiedades la pestafia Descripcion. Los datos que se escriban ahi apare-
cerdn después al elegir la plantilla. Se ve un ejemplo abajo a la izquierda.

® 6 6 6 0 o o

[®] Propiedades de Curso ]| |[®] Prantillas x
General ([Descripcidn [Usuario "Internet ” Estadistica | Plantilla nueva | Mceptar |
|Curso |
Titulo |Cur30 | Cancelar
Flantillas
Asunto |PIant|IIa para el Curso de Informatica | Areas Plantillas
Palabras clave [cursa infarmatica |
- - — i Editar
Cormentario Contiene warios estilos de parrafo, de caracter, de [« g;ﬁuol;ldd‘:dpresentacién Portadacurse
enumeracidny de marcas ; Personal
|7 | Presentaciones
Trabajo

| Aceptar || Cancelar || Ayeuda ||Bestablecer|

Falta almacenar la plantilla: en el menu Archivo, subment Plantillas, se elige Guardar y aparece el
cuadro de didlogo Plantillas, que se ve arriba a la derecha. Las plantillas de Writer se almacenan en
archivos con extension stw; otros mdédulos de OpenOffice.org almacenan sus plantillas con otras ex-
tensiones que siempre incluyen la letra ¢, de template, que es “plantilla” en inglés.

Las plantillas de OpenOffice.org almacenan, ademds de la informacién “visible” que se ha re-
sefiado, personalizaciones de teclado, de barras de herramientas y de mends.



Comenzar un documento basado en una plantilla

En el menu Archivo, subment Nuevo, se eli-  [manums y e—— =
ge la opcién Plantillas y documentos, lo que BY=I=) B
abre el cuadro de didlogo Plantillas y docu- ~ Titulo: g
mentos, que se ve a la derecha. A e
+ En la lista central aparecen con la in- e Pedroreins

dicacién Predeterminado los directorios ﬁ o

que se definieron antes en la con- Elantilas Fecha: = eno

figuracion; el resto de las entradas £ palabras clave:

corresponden a los subdirectorios. Se e cureo nformécs

puede navegar por los directorios. feeumentes gﬁnpdﬁﬂld pérrafo. de cardcter. de
¢ Una vez elegido un directorio que g? Tio de :d

Contiene plantﬂlas) En la liSta Central Openoffice.org 1.0 - Plantilla de docurnento de texto E

aparece la relacién de sus plantillas. [ ][ e | o ][ mer [ e |
+ Cuando se selecciona un plantilla se

ve en la seccion derecha su descripcion o bien su previsualizacidn, segun se pulse uno de los dos
botones de la parte superior de la seccién.

+ Si se pulsa el botén Abrir, se comienza un documento nuevo que contiene todos los elementos
presentes en la plantilla.

Plantilla por defecto

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.

Edicion de una plantilla

Si ya se ha creado una plantilla pero es necesario hacer alguna modificacidn, basta usar en el menu
Archivo, submen Plantillas, 1a opcién Editar 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 ment Ar-
chivo la opcion Guardar y por ultimo Cerrar, en el mismo ment, como con cualquier otro documento.

Administracidon

Ya que las plantillas constituyen, ademds 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 informacién entre plantillas y  [[@]aaministracion de plantitas X
entre dOCUmthOS ,y plar.ltlllas' ; = Predeterminado E gamusinos. sxw | Cerrar |
En el menu Archivo, submenu Curso [ | = estilos = =
i : y . = Estil = |B Sinnomb
Plantillas se elige la opcion Administrar, lo e erminade S
RE G il

que abre el cuadro de didlogo Adminis- e STMbalo de nota al pie [a; Fredeterminado

.z o Mirmero de pagina . Predeterminado
tracion de plantillas, que se ve a la dere- ey Nimero de p: Ly Pred i

p > q e ENlace de Internet visi=

cha. En él se pueden arrastrar y sol- K — ﬁ breta de direcciones.
tar elementos entre plantillas y docu- | i ] [Forumentes F [ e |
mentos.

Plantillas predisefadas

El programa incluye algunas plantillas ya preparadas que pueden permitir ahorrar tiempo a los
usuarios. Por contra, si se usan las plantillas predisefiadas, los documentos tendran 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 creacion de plantillas personales.
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Gestién de documentos largos

Problemas especificos

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

Paginas enfrentadas

Cuando se prepara un documento largo, se le puede dar mucho mejor aspecto si se imprime a doble
cara. Entonces es costumbre dar distintos margenes a las paginas impares (que quedardn a la dere-

cha) ya las pares (que quedarén ala izquierda). [Administrar | Pagina [ Fondo || Encabezamients | P de phgina || Bardes | Calumnas
. . . Formato de papel
Para conseguir esto en Writer hay que elegir en el cmete [ F]
menu Formato la opcion Pégina y en el cuadro de didlogo Esti- pacre [0 B
. . . . . Htura [ H
lo de pagina seleccionar la ficha Pagina; en ella se elige en la Srentactén @ Yordia
. . L . Ny . 3 Horizantal Bandsia [De la configuracian de impj~ |
lista desplegable Disefio de pagina la opcion Reflejado y con eso | ,.,...... o et :
cambian los nombres de los margenes laterales y la vista erer - [00em precfodopiane - [ieiiado d
Exterior 2,00cm Formato 1,2 3, M
. . . . ECE d
previa de las paginas, como se ve en la ilustracion. i Clonformdad regies

sbaio ‘Est\\n de referencia -

Forzar pagina

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

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

la pagina que estd en uso y comience otra. Esto se llama forzar pagina. Hay dos modos de hacerlo:

+ El método recomendado es colocar el punto de insercidn en el parrafo en que se desea que co-
mience la nueva pagina, en el menu Formato elegir Pérrafo, en el cuadro de didlogo Parrafo seleccio-
nar la ficha Flujo de texto y, en la sec-  saitos
cién Saltos, marcar la casilla de verifi- Fe Permitir Tipo  [Pagina d Fosicién [belante 7]
cacién Permitir, en la lista desplegable Dlcenestiodepsgina [ [ imeredepsans o
Tipo elegir Pagina y en la lista desplegable Posicion elegir Delante, como se ve en la ilustracidén.

+ El método “sucio” consiste en elegir en el menu Insertar 1a opcién Salto manual; en el cuadro de dié-
logo resultante se elige el botén de opcidn Salto de pagina y se pulsa el botén Aceptar (la tecla de ata-
jo para todo este proceso es [Ctr1]d]).

Encabezamientos y pies de pagina

El encabezamiento es una zona en la parte superior de la pagina que contiene texto y elementos
que se repiten automaticamente en todas las paginas. El pie de pagina se encuentra en la parte infe-
rior, con el mismo cometido. Lo habitual es escribir en estas zonas el titulo del libro, del capitulo, el
nombre de la institucion, el numero de la pagina y similares.

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

[®] Estilo de pagina: Fredeterminado [¥]| |[®]Bordes f Fondo [x]
Nots al pie | Bordes [Fondo |
[ Administrar | Pagina | Fonda | Encabezamiento [ Pie de pagina | Bordes | Columnas | Disposicion de lineas Linea Distancia ol texto
En;b:;i:;ire::abezamlenm Predeterminado Estilo lzquierda 0,05cm E
- D@EQD - Ninguno - E Derecha 0.05cm E
| Mismo contenide a izquierda y derecha Definido por el usuario 0.05 pt |—
Loopt Arriba 0.05cm E
Margen izquisrdo v.00cm W L. —— )
— .00 [t Abajo 0.05emn
Margen derecho 0,00cm E | — =00 : -
g .00 pt Sincronizar
veme ]| M2
Espacio 2,00cm E Calor
N o]
| utilizar espacio dindrnica 1 Bl rearo |7
Altura 3,00cm E Sombra
] Ajuste dinamico de la altura Posician @@@@
i Distancia 0,20cm
E
Colar EE Gris F

Aceptar || Cancelar || Ayuda ngstablecer | Aceptar || Cancelar || Ayuda HBestabIecer




Una vez activa la zona, se lleva el punto de insercién a ella y se escribe el texto que se desea
que aparezca repetido. Naturalmente, se puede usar cualquier tipo de letra, justificacion, etc. Si se
desea tener distintos encabezamientos o pies en las paginas pares y en las impares, hay que des-
marcar la casilla de verificacion Mismo contenido a izquierda y derecha, situarse primero en una pagina par
para escribir su contenido, y por tltimo en una pagina impar para escribir el suyo.

Numero de pagina
Si un documento tiene muchas paginas, lo normal es que vayan numera- Configuracién del disefio —
das. Los encabezamientos y pies de pagina son la zona idénea para que Formato
aparezca el ntimero de pégina (llamado técnicamente folio). Para poner |
numeros a las paginas, se escribe el texto fijo que se desee, y cuando lle-
gue el momento en que debe aparecer el numero, se elige en el menu In-
sertar, submenu Campos, la opcién Nimero de pagina. El programa se encargara
de actualizar el nimero correctamente en el resto de las paginas. El tipo

1,2 3 ..
Minguno

de numeracidn se elige en el cuadro de didlogo Estilo de pagina.

Mavegador
Naveg.ador . ‘ @ [
Es la mejor herramienta para desplazarse con rapidez en un documento =0 0] EEE [E

extenso. Se activa y desactiva eligiendo en el menu Editar la opcion Navega- =

dor. A la derecha se ve su aspecto cuando el documento adn esta vacio. £ Warca de texto
Segun se van afiadiendo elementos en el documento, van apareciendo B Ons oLt

sus nombres en el navegador y se puede acceder a ellos rdpidamente. éﬁ_Z{SZEr?ﬁf"“
Para dirigirse a una pagina concreta hay un cuadro especifico: se escribe 2 Fotronaae

el niimero y se pulsa []. & Notas

[ @

ISin nombrel (activo]

Navegacion

Se llama asi a una versidn reducida del navegador que

se puede hacer aparecer pulsando el icono con una boli- MNavegacion
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 pagina a pagina.

el d

[

Mantener texto junto

Si el texto puede fluir libremente de pagina en pagina, hay ocasiones en que partes del texto que
deberian quedar juntas pueden acabar en paginas distintas, lo que provocara fallos de estética muy
acusados. En el ment Formato se elige la opcion Parafo y en el ~ ©pciones —
cuadro de didlogo Parrafo se elige la ficha Flujo de texto; en ella [ Mantenerlineas juntas
hay una seccion llamada Opciones en la que se pueden especifi-
car varias formas para evitar que se separen ciertas partes del =~ []#uste de huérfanas 2__Htiness
parrafo o parrafos seleccionados. [ Ajuste de wiudas 2 Lineas
+ La casillas de verificacion Ajuste de huérfanas y Ajuste de viudas permiten que el programa evite la apari-
cién de las lineas huérfanas y viudas, que son las que quedan sueltas en una pagina cuando el
resto de su parrafo ha pasado a la pagina posterior o anterior, respectivamente.
+ La casilla de verificacion Mantener lineas juntas permite que cada uno de los parrafos sefialados quede
completo en la misma pdgina.
+ La casilla de verificacién Mantener parrafos juntos sirve para que el parrafo indicado quede en la mis-
ma pagina que el siguiente. Esto se suele utilizar en los diversos titulos y titulillos de los docu-
mentos.

] Mantener parrafos juntos

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

Creacion

Se pueden crear tablas de dos modos distintos:

+ Eligiendo en el mend Insertar 1a opcion Tabla y especificando en el cuadro de didlogo Insertar tabla las
dimensiones que debe tener la tabla asi como otras opciones ttiles.

[®] Insertar tabla [x]

Nambre |Tab\al | Aceptar |
Tarnafio de latabld —— 3 —
—
5

Columnas

.

Dpciones
| Encabezado

V| Repetir en cada pagina
| Ho dividir tabla
| Borde

armateado autormatico.

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

Una vez que estd creada la tabla, se identifican sus filas por nimeros 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 1a fila. Ejemplo: la celda que pertenece a la columna C y a la fila 5 se llama celda (5.

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

Introduccién y formato de texto

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

Navegacidén por las celdas

Si las celdas estdn vacias, es posible pasar de una a otra casi con las mismas teclas de navegacion
que las que se usan para texto. Pero si ya hay contenido, las teclas habituales resultan lentas, es me-
jor usar (4] y para pasar de una celda a la siguiente y la anterior. Naturalmente, con el ratén
basta pulsar en una celda para pasar a ella.

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

+ En el menu Formato aparecen una serie de opciones cuando el punto de inser- Lol
cién estd en una tabla. Fomato numésics..
¢ En el ment de contexto de tablas, que se muestra a la derecha. e X
+ En la barra de objetos de tabla, que aparece automaticamente cuando el pun- E;Luu:: '
to de insercién estd en una tabla. Esta barra se puede intercambiar con la de |, Liies delatabls
texto pulsando en el botén con un tridngulo que se encuentra mds a la dere- ~ [Becerocimento & niner

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

[®] Barra de ohjetos para tablas [x]

|Encabezadu de la tabﬂ| |Eiitstrearn Wera EE| |l2 F = | & ﬁ| E E ﬁ E E E ‘ ET Ei‘g E;f EI

Seleccidn de celdas

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 ratén o por me-
nus. La seleccién de celdas quedara en video inverso.



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

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

Con el teclado, se mantiene la tecla [T] pulsada y se van seleccionando celdas con las teclas de
navegacioén; cuando est4n seleccionadas, se suelta la tecla [2].

Con los menus, poniendo el punto de insercién en la celda precisa y eligiendo la opcidn Fila y Se-
leccionar o Columna y Seleccionar.

Cambiar las dimensiones de la tabla

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

Unir y dividir celdas

Si se quieren unir varias celdas que formen rectdngulo en una sola,  [wir coua =
basta sgleccmnarlas y usar del. S}Jb.»memi Celda }a opcidn Unir celdas. ' —— rg =

Si lo que se desea es dividir una o mds celdas en cualquier |
cantidad de filas o columnas, se seleccionan las celdas y se elige Horisontalmente
del submen Celda la opcién Dividir. Obviamente, si sélo hay que divi- [l En sroporciones iguales
dir una celda, no es necesario seleccionarla: basta tener el punto [[0] vertialmente

de insercidén en ella.

Formato de la tabla

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

[®] Formato de tabla [x]| |[®Formato de tabla [x]
Tabla [ Flujo deltexto | Columnas [[Bordes | Fonda | Tabla |Flujo del texto [ Columnas ||Bordes || Fondo |
Propiedades Alingacian Flujo del texto
Mombre |Tab\a1 | ) Automatica [ Salto * Pagina ¢ Columna
Ancho 17.00cm | Relativa O Izquierda @ Delante O Detrés
Espacios 3 De izguierda [] Con estila de pagina [*]l wirmera de pagin. E
lzquierda m O Derecha ] Mo dividir tabla
Hatis la derecha m O Centrado [| Mo separar del parrafo siguiente
B 2 Manual [¥| Repetir encabezada
Hacia arriba 0.00cm E
2 abai Alineacidn vertical
Hacia abajo 0,00cm E & Arriba
(3 Centrado
O Abajo
I Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer | | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer ‘

+ En la pestafia Tabla se define la posicién horizontal de la tabla completa. Si se elige alineacién Au-
tomatica, la tabla siempre ocupara todo el espacio entre margenes. Para poder hacerla mas peque-
fia hay que elegir otra alineacién, en cuyo caso los cuadros Ancho, lzquierda y Hacia la derecha permiten
ajustar el tamafio y la posicién.

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

+ En la ficha Flujo de texto, 1a seccion Alineacion vertical indica la situacion vertical del texto en cada cel-
da. Aqui se sefiala de modo global, pero luego se puede modificar para cada celda en el subme-
nu Celda.

Formato numérico

Cuando en el ment de contexto de tablas estd ~ |®lFormata numénco E|
.y . e . . Lategoaria Formata ldiama
marcada la opcién Reconocimiento de namero, Wri- N - T
ter aplica un formato distinto a todos los nu- eyt o par sl usuaris
meros que se introducen en la tabla: en vez | FoEoeE
. . . . Fech
de la alineacion izquierda de los textos, usa Hora d
. .y . . [<] | [F] 0.00%
alineacién derecha. Pero, ademas, los escribe —
con un formato determinado, que hay que sa- Decimales [ im. negativos en rojo
ber modificar. La opcién Formato numérico lleva al Cerosalazauierds  [L_ [ []Separadorde miles
cuadro de didlogo del mismo nombre, donde Cédiga del farmato
o o[ 0,00%
es posible especificar el modo en que se desea | V] [=](X]

ver los numeros.
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Tablas (2)

Dimensiones de las celdas

Es posible modificar la anchura de las columnas y la altura de las filas para asi modificar las 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 drdenes.

Anchura de columnas
Puede hacerse individualmente eligiendo en el submenu Columna la opcidn Anche o bien globalmente
en la ficha Columnas del cuadro de didlogo Formato de tabla.

[®] Formato de tabla ]| |[®]Ancho de columna =]
[Tabla ” Flujo del texto |Cu|umnas Bordes | Fondao | Anchao | Aceptar |
Columna |4 E
] Ajustar ancho de latabla
Ancho 2.83cm
] Modificar columnas proporcionalments
—
Espacio disponible 0.00cm _
Ancho de colurnna [®] Altura de fila 5
1 2 3 4 5 [
El - - - - - - El Alturs | Aceptar |
[2.83cm H [283cm H] [283cm H] [2.83cm ] [2.83cm H [2.83m H 0.01cm
| Ajuste dindrnico
| Aceptar || Cancelar || Ayuda || Restablecer |

Altura de filas

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

Ajustes con el ratén

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

Optimar

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

ne cuatro utiles funciones en sendos botones; para que aparezcan los bo-

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

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

+ El segundo boton, Ordenar filas, permite igualar la altura de las filas selec-
cionadas. Otro nombre mal elegido.

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

+ El cuarto botdén, Ancho dptimo de columnas, ajusta la anchura de las colum-
nas seleccionadas a su contenido.




Bordes y fondo
Existe total libertad para definir las lineas que

deben rodear cada celda y el tipo de relleno —[rematn de tabia X
. . Tabla " Flujo del texta ‘[Columnas |Bordes [ando |
que se desea apllcar' Se puede utlllzar tanto la Digposicidn de llneas — Linea —— Distancia al texto
barra de objetos como la fichas Bordes y Fondo IE—thDdeD Estlo oy | e L H
.z 0|8 H||O - Minguno - =

del cuadro de didlogo Formato de celda. Es necesa- Defintdo por e aousrio EW Derecha  [0.10cm

. . . - ————— 100pt b .
rio seleccionar primero un grupo de celdas 31 ul| ——zsm amee - [p1om H

. - - —— 4,00 pt Abajo 0.10cm E
para cambiar sus bordes o fondos. . . so0pt o | gjsincronizr
. . - Color

Espacio en blanco TN e ]

En la ficha Borde se encuentra la seccién Distancia Sombra OoEEE
. Posicion (Y fm J{ (™ ]
al texto, que es importante porque en ella se de- N P
termina el espacio en blanco que hay que re- Color o 2
servar entre el limite de cada celda y el co-
ceptar ancelar wuda Restablecer
A X . X [ #eeptar ][ cancelar ][ yuda || Restabl

mienzo de su contenido. Si se deja poco espa-

cio, la tabla tiene un aspecto poco agradable.

Formateado automatico

Writer dispone de muchos estilos predefi-  [@lFormateado automatico =
1 4 Formato
nidos de tablas, en los que ya estan crea- e - [ eeor
dos lineas, fondos y formatos numéricos. pmarila
Se accede a esos estilos mediante el bo- e
tén Formateado automatico que se encuentra Hegro 2 G omooEoE
Turquesa S 16 17 12 &1
en el cuadro de didlogo Insertar tabla o bien voreds L] e 2w » owm
mediante la opcién Formateado automatico de it [ [[gproneo << |
Vs . . F it -
los ments. Se puede cambiar de estilo en |~ gromeo mmines i ruense Ep— Sambiar mombre
cualquier momento volviendo a llamar a ¥l Bordes ¥ Hodelo

este cuadro de didlogo.

Realizacién de calculos

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

Para introducir un cdlculo, se coloca el punto de insercién en la celda donde debe ir y se pul-
sa el botdn con la letra >.. Aparece una barra adicional, llamada barra de férmulas, en la que se
escribe la férmula de la operacién. Se pueden usar las cuatro operaciones (representadas por +, -, *
y /) v cualquiera de las funciones que incorpora el programa. Estas se pueden escribir directamente
o elegirlas desde el boton Férmula. En la siguiente ilustraciéon se ve la barra de férmulas y el menu del
botén Férmula.

[ A | S XV [msum _|‘

Suma

Redondear

Porcentaje

Raiz

Potencia

Dperadores b
Funciones estadisticas »

Funciones *
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E
Marcos : '
=
Propdsito

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

Casi todos los ajustes que se pueden realizar con un marco son independientes de su 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.

Creacion

Se puede crear un cuadro de texto vacio o bien crear un cuadro de texto para que contenga una
porcion de texto ya existente. Si antes de crear el marco se selecciona un bloque, éste acabard intro-
ducido en el cuadro de texto. Se puede crear un marco de dos maneras distintas:

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

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

Seleccion

Para modificar un marco es necesario seleccionarlo. Si se pulsa en -

el borde de un marco, se selecciona, pero si se pulsa dentro, se | [ESt0 €5 un marco
pasa a modificar su contenido. Cuando el marco estd selecciona- seleccionado.

do, aparecen ocho pequefios cuadrados verdes en su perimetro, Obsérvense los
llamados manejadores, como se ve a la derecha. Si en ese mo- ocho manegjadores

mento se pulsa [Esc], el punto de insercién pasa dentro del marco. o
Al texto contenido en un marco se le pueden aplicar formatos exactamente igual que a cual-
quier otro, e incluso afiadir tablas e imagenes.

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

Con el ratdn

Se puede cambiar la posicién del cuadro de texto arrastrando su borde. El tamafio 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.

Con el cuadro de dialogo

Cuando un cuadro de texto estd seleccionado o bien se estd trabajando dentro de él, estd disponible
en el menu Formato la opcion Marco, que lleva al cuadro de didlogo Marco. Se muestran un poco mds
adelante dos de las fichas, las que nos parecen mds importantes.

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

+ En la ficha Tipo, la seccién Pesicion permite especificar déonde debe aparecer el marco; lo interesan-
te es que la posicion se define respecto al elemento al que esté anclado.

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



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

[®] Marco [%]| |[®Marco [x]
Tipo IOpciDnes [ Aiuste " Hiperenlace |[Bordes| Fondo ”Columnas | Macra | [ﬁ"Opciones ‘Aiuste [ Hiperenlace \[Bordes\ Fondo |[Co|umnas | Macra |
Tamafio Ancla Predeterminaciones
Ancho m O Alapagina = E — —
] Relativo @ Al parrafo A £ é
Altura ’m ) Al caracter Minguna Antes Después Paralela Continuo Din&mico
[ Relativa O Como caracter Espacios Opciones
| Proporcional Izquierda m@ [ Primer parrafo
| Tamafio automtico Derecha 0.20cm E [JEnelfande
Posicién Arriba 0,20cm E
Horizontal |Izquiarda Bl a |0.00£m El a |Area de parrafo El Abajo m
| reflejar en piginas pares
wertical |Arrlba El a |0.00cm El a |ﬁ.rea de texto de\pélﬂl
I Aceptar || cancelar || Ayuda H Restablecer | Aceptar || Cancelar || Ayuda H Restablecer
Con la barra de objetos
Cuando se selecciona un marco, la barra de objetos tiene este aspecto:
[®#] Barra de objetos de marco [x]
Marco | T Florwoe0| 0 & & | O MRE| A 7 mn &
o + ¥ 0O ]
Bordes
Los marcos pueden tener lineas alrededor. Se pue-  |Emaro ®
den aplicar con la barra de objetos o desde la ficha IT\IODC'?"ZS b I Hpererec [Bordes [Fonde \lwu[:mtaswa‘ctro |
. .« . Isposicion de lingas — neg ——————— Istancia al texto
Bordes del cuadro de didlogo Marco. En la seccién Dis- Eredeterminado Estie pyvierds 0350
. . . allt =10 - Minguna - =]
tancia al texto se define el espacio en blanco que debe Q.QDQD T s perecha 0,15
| 1o del berde del it por o e Soue wbe o
separar el contenido del borde del marco. 3 L. BT s gm
[ — .00 pt
. 110 pt E | Sincronizar
Marcos de texto vinculados . || o
. , , = L Bl Hegro ]
En la barra de objetos (y so6lo ahi) se encuentran coben
dos funciones destinadas a crear cuadros de texto Basicion ERao)e]
1 istancia 0.18cm E
vinculados, que son aquellos por los que el texto o proe 5
K . . i Colar B Gris [+]
puede fluir automaticamente: es decir, si no cabe | e o]
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

todo el texto en un cuadro, el que sobre pasara al

siguiente. Esto es uno de los puntos fuertes de los programas de autoedicion, por lo que su presen-

cia en Writer aumenta mucho la calidad del programa.

+ El botdn Vincular marcos permite conectar un cuadro de texto con otro. El texto que no quepa en el
primero, pasard al segundo. Es posible vincular este cuadro con un tercero y asi sucesivamente.

+ El botdn Desvincular marcos puede deshacer las conexiones creadas con el botén anterior.

Eliminacion

Se puede borrar un marco y su contenido simplemente selecciondndolo y pulsando [Supr].



Informatica

Imagenes

Importar una imagen
Para incorporar a un docu-

[®] Insertar imagen EIE[

mento una lmagen se ellge €n fopt/openofficeorgfsharefgallery
el menu Insertar, submenu Ima- ] _ i} —
., . Titula |T|po |Tamano Fecha de modificacidn

gen, la opcion De archivo (tam- 2 www-graf Carpeta 40672004, 12:50:46  [=]
b- 7 d l b t 7 3 apples. gif Irmagen [qif) 6197 Bytes 05/05/2004, 02:10:00
1en se pue € usar e oton Q‘rbigapp\e.gif Imagen [gif) 34,5 KB 05/05/2004, 02:10:00
H E‘r flower.gif Imagen [gif) 6073 Bytes 05£05/2004, 02:10:00

Insertar Imagen de la barra de gflowers.g\f Imagen [gif) 9333 Bytes 05/05/2004, 02:10:00 ’7

herramientas); aparece el Y sky.oif Imagen [gif} 7517 Bytes 05/05/2004, 02:10:00 =

cuadro de didlogo Insertar ima-
gen (se ve a la derecha), des-

Proceso de texto
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Mombre de archive
Estilo

| Abrir |

Imagen

1K1

Cancelar

de el que se elige el fichero Tipo de archive:  [<Todos los farmatos= (*.bmp defo* emfr epsi* a7
que contiene la imagen, pu-
diéndose visualizar antes.

La casilla de verificacién Vincular sirve para que Writer no incorpore los datos de la imagen den-
tro del archivo sxw, sino que simplemente anote dénde esta la imagen. Si posteriormente se modifi-
ca el archivo de imagen, al abrir de nuevo el archivo de texto la imagen se actualizard. También se

podrd elegir en el ment Herramientas, submenu Actualizar, la opcidn Vinculos.

| ¥incular | Previsualizacion

Modificar propiedades

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

racteristicas que todos los marcos y alguna mads sélo aplicable a imagenes.

B Usando los manejadores en el contorno de la imagen se pueden cambiar sus dimensiones. Para
hacerlo sin modificar la proporcién entre la altura y la anchura hay que arrastrar los manejado-
res de las esquinas manteniendo pulsada la tecla [T].

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

[®] Imagen [%]||[®] Imagen &3]
m[OpEiDnEs "m" Hiperenlace ”Imagen " Recortar ”Bnrdas " Fondo ‘[m| [ﬁ"Op(innes |ﬂiu5te [ Hiperenlace ‘[Imagen " Recartar ‘[Bnrdes |[W|M|
Tamafio Ancla Predeterminaciones
Ancho m ) Alapagina O == = = E=
] Relativo ® Al parrafo @ @ @ @ ==
Altura m 3 Al caracter Hinguno Antes Después Paralelo Continuo Dinamico
[ Relativa ) Como cardcter E— Espacios Opciones
| Proporcional lzquierda [ Primer parrafo
Derecha [0.00em [ Enelfonde
Posicion Arriba m ] Gontarna
. [ Solo en el exterior
Horizontal ,m“ a IWE| Area de parrafo F| Abajo
| Reflejar en paginas pares
wertical ,m“ a WE| Margen F|

| Aceptar || Cancelar ||

Ayuda

H Restablecer |

I Aceptar H Cancelar || Ayuda || Restablecer |

+ En la ficha Tipo se dispone del botén Tamaiio original, que es titil si se ha modificado el tamafio de la
imagen y se desea restaurar su tamafo original.

+ En la ficha Ajuste aparecen las casillas de verificacion Contorno
y Solo en el exterior, que estaran disponibles cuando se selec-
cione algun método de ajuste en el que el texto pueda ro-
dear a la imagen. Si se marca Contorno, se permite que el
texto entre en el espacio reservado para la imagen, obte-
niéndose un efecto muy natural, como se ve a la derecha.
Marcar Solo en el exterior previene que el texto invada las par-

tes blancas internas de la imagen.

Este texto d
dentro de |

le prueba debe rodear el contorno «
| debe rodealr el contorno del obje



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

[®] Imagen [x]

[®] Imagen =]

Tipa || Opciones |[Ajuste [ Hiperenlace [Imagen [Recortsr [Bardes |Fondo |[Macra |

Tipo |[Opriones |[#juste [ Hiperenlace [iImagen [Recortar [Bardes [Fondo | Macra |

Reflejar
] verticalmente

| Horizontalrmente

Recortar
@ Conservar la escala

3 Conservar el tamafio de la imagen

® entodas las paginas Arriba

e, ‘
"‘-, ¥y Favierda [5.305m 5]

g
Derecha m

o : %g‘% Escala
ancho - [lore
= o [

Tamafio de la imagen

Ancho 3.29cm E
L.3%cm E

) en paginas izquierdas Abajo

) en paginas derechas

winculo

Mombre de archivo

Alt
‘ﬁle'J‘antfnpennf‘ficenl’g!share!ga\ler’y}flnwers qgif | e

2,79cm x 2,089cm

Tarnafio original

Altura

| Aceptar || Cancelar H Ayuda || Restablecer ‘

| Aceptar || Cancelar || Ayuda ||Be5tah|ecer’

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

+ En la ficha Imagen, la seccién Vinculo sirve para cambiar la imagen, tinicamente si la imagen se in-
sertd vinculada.

+ La ficha Recortar permite que no se vea la imagen completa. Si se introducen valores positivos se
recortard esa distancia de la imagen; si se introducen valores positivos, se separara la imagen del
borde del marco.

Crear una imagen

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

Objeto OLE

En el mend Insertar, submenu Objeto, se elige Objeto OLE y se
abre el cuadro de didlogo Insertar objeto OLE; se selecciona el
botdn Crear nueve y la opcion OpenOffice.org 11.2 Dibujo; se pulsa
Aceptar y arrancara el modulo 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 mddulo, algo que se explica en la parte “Disefio” de este curso. Se concluye
pulsando fuera del cuadro de imagen. Cuando se hace una doble pulsacién sobre una imagen crea-
da como objeto OLE, se vuelve a arrancar el médulo Draw para poder modificar la imagen.

[®] Insertar un objeto OLE [x]

& Crear objeto nuevo ) Crear de grechivo

Tipo de objeto

OpenOffice. org 1.1.2 Hoja de calculo
OpenOffice.org 1.1.2 Diagrama
OpenOffice.org 1. 1.2 Dibujo

OpenOffice.org 1.1.2 Presentacion
OpenOffice.org 1.1.2 Farmula

Usando Draw directamente

1. Se arranca el médulo Draw y se crea la imagen del tamafio necesario. Para poder modificarla si

fuera necesario, se almacena en el disco duro.

En el ment Editar se elige Seleccionar todo.

. En el mend Archivo se elige Exportar; como Formato de archivo se selecciona WMF - Windows Metafile, se activa

la casilla de verificacion Seleccion y se pulsa Aceptar.

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

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

w B

Figuras independientes

Con la barra Funciones de dibujo (que se encuentra en la barra de herramientas) se pueden incorporar a
un documento de texto elementos graficos que serdn completamente independientes de cualquier
imagen. Su funcionamiento es muy similar al de
los equivalentes en Draw, aunque comparten
propiedades con los marcos de Writer. Esto pro-
porciona a los elementos graficos una gran potencia y versatilidad que es facil subestimar en una
primera aproximacion, por lo que invitamos al lector a un examen detallado.

Funciones de dibujo

L (mlol [ el Telol TIL]E)
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Formulas

Expresiones matematicas

Cuando se escriben textos cientificos es crucial poder escribir expresiones matematicas. Sin embar-
go, estas expresiones enseguida se tornan complejas y es un problema dificil colocarlas correcta-
mente. Por eso los editores de expresiones matematicas son programas grandes y no tan sencillos
de manejar como los procesadores de texto habituales.

El programa clasico para crear expresiones matemadticas es TeX (no se escribe asi exactamen-
te), obra del prestigioso cientifico Donald Knuth. Muchos procesadores de texto incorporan edito-
res matematicos desarrollados a partir de las ideas de TeX, lo que ha sido posible ya que TeX es soft-
ware libre.

OpenOffice.org Math
Es el nombre del médulo de OpenOffice.org que permite escribir expresiones matemadticas. Es un
modulo independiente, que se puede arrancar eligiendo en el menu Archivo, submenu Nuevo, la opcion
Formula. Sus archivos se almacenan con extensién sxm.

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

Introduccion

Trabajando en Writer, existen dos maneras de introducir una expresiéon matematica (llamada for-
mula por OpenOffice.org):

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

+ En el boton Insertar objeto de 1a barra de herramientas se elige el boton Insertar objeto OpenOffice.org Math.

Creacién

Cuando se introduce una férmula en Writer, se crea un 2

marco anclado como caracter, que se desplazard lateral- —b i\/b - 4: acC
mente si se introduce o elimina texto a los lados. Aparece X =

una ventana llamada Ordenes, en la que hay que introducir 2 a

con un lenguaje especifico la descripcion de la férmula.

Math lee la descripcién y va generando la férmula en el Ordenes
marco. A la derecha se ve un ejemplo. =1 -b +-sqrt {b~2 - 4ac | } over {2a} ]
Si en el ment Ver se marca Actualizacién automatica de la vi- R | v

sualizacion, Math comprueba continuamente si se ha modifi-
cado el contenido de la ventana Ordenes y actualiza el marco. Si la opcién no estd marcada, se puede
forzar la actualizacién eligiendo en el menu Ver la opcién Actualizar (su tecla de atajo es [F9]).

Introduccién de érdenes

La descripCién de ]-a eXpreSiO’n S eleccion Seleccion Seleccidn S eleccion Seleccion
se escribe en un lenguaje que  [Jesoeet] e Zo | [Elfestfeerlpa] Zo | [Cifesb]e-Aria] Za] |Bilest]eeal ] Zo ]| D] eb e ren] Ze
hay que aprender; para facili- [41] (@Jdjd |7 |[@d |47 (@G |48 (@d 4] (@]
tar la introducci(’)n de O’rdenes +al-aza|Fal-a||la=blazb|axblalb]ati| |lacala=alasa i | [ exp | tog [ o e [Zx ||Wx |ux|:2
se puede marcar en el menl,’l a+blla-blaxbfasbfasblf [[a<bllarbfa=blallt|albl [lanB[auBfars]ars] 2 sin | cos | tan | cof [ Ix ]Tx ||mx 2
Ver 1a opcién Seleccién. para que i & llesblle/blavb] [lask]azt|a~t]|a=t #cB|meB(aaB]aaB sin? [ cos™ || ta" [ ot [ || || e [ldfoe ||mx E

p ’ p .’q aasb azbllazb|ax<b]asb AxB | AeB [[44B||42B sinh || cosh || tanh || eoth || IxI
apare‘zlca la paleta SE'ECCIO" y a=b|la=b|a=b NI{Z[QR[C | | st |esttant [lcath|| xt
también se puede usar el 5 cloccion Seleccion Seleccion Diperadores unarosbinarios *
ment de contexto de la ven- [y Jcefeen] ]3| et seeresZa ] [Feeeoeefren]Za ] [afeceeerfmZe] | £, o e
tana Ordenes. La paleta tiene HEEE | B EREE B EERE | B E T E | - :
nueve botones en la parte su- HEAEHEERI|EEEEIE ) EEE R BRI B EE e ;
perior, que permiten cambiar dlajajajafjnrja]®)s|ef @] (O ]z =] i] ]| ome .
la categoria de botones mos-  [T|dcldc] | dfj<]>]1]4 G ) JEN] NI [fcafsarfar]aal.
trada en la parte inferior dbejdelabe) 4 o jefe]e

' alnl: ‘TAA|Ag =




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

En expresiones complicadas, con operacio-
nes anidadas dentro de otras operaciones, es nece-
sario utilizar llaves para enmarcar operaciones. a_ —I_ b
Las llaves escritas en la descripcion de una férmu- a —I— — —|— d
la tienen un cometido parecido al de los paréntesis d
en la matematica. El ejemplo de la derecha puede C C _I_
servir de aclaracion.

Se pueden escribir en la descripcidn tantos |Ordenes

espacios en blanco como se desee, ya que se igno-
pacl »yad 18 a+boverc+d~~{a+b}over{c+d}£
|T

raran al generar la férmula; permiten leer con mas
facilidad la expresion. Si se desea introducir en la [ |
férmula un espacio en blanco, hay que escribir en
la descripcion el cardcter “tilde”, ‘~’.

Para terminar la edicién de la férmula, se pulsa con el ratén fuera del marco. Si més adelante

se desea modificar la férmula, basta hacer una doble pulsacién sobre ella.

Configuracién

Las cuatro primeras 6rdenes del ment Formato permiten configurar con mucha precision la manera
de generar las formulas a partir de las descripciones. Aqui se ven los cuatro cuadros de didlogo a los
que se llega con esas érdenes:

[®] Fuentes [%]| |[®] Tamafios de fuente [x]
Fuentes de formula | Aceptar Tamafio de bas [12pt E| Aceptar |
Variables i i
+ [Bitstream vera Serif, Cursiva B| Tamafios relativos ——— M8 —
Eunciones ‘Bitstream wera Serif Bl Texta 100% E
Nimeros ‘Bitstream wera Serif El IMud\fica—rv‘ Indices O __Eredeterminadn
Texto [Bitstream Vera Serif ] Predeterminado Funciones 100%
Fuentes del usuario Operadores 100% .
Serif [Bitstream Vera Serit =l Limites 0%
Sans ‘Bitstream Wera Sans E|
Fijo [Bitstream vera Sans Mano =]
[®] Espacios [x]| |[®] Alineacién [x]
Espacio 10% O [zuierda
w E
. ® Centrado
Interlineado 5% a +
B ool ~ O Derecha Predeterminado
Intervalo de raiz 0% E
Predeterminado

Documentacion incluida

La documentacion de OpenOffice.org incluye una parte dedicada a Math, que contiene una amplia
referencia de las funciones disponibles y ejemplos que pueden ser muy utiles para aprender el len-
guaje de descripcion de férmulas.

[®] OpenOffice.ory - Ayuda - Ayuda de OpenOffice.ory Math | =1]E]
|Ayuda de OpenOffice.org Math El £ | LCRP ) | & B

Contenido [fndice |[Eluscar " Marcadores |

Funciones de OpenOffice.org Math

| 7]

@ Presentaciones y dibujos
@ Hojas de calculo
L] Farmulas
W) Informacién general y uso de la interfaz del usuario
1| Bierwenido a la ayuda de OpenOffice. org Math & continuacidn |e presentamos un pequefio resumen sobre las funciones
pedgFunciones de OpenOffice.org Math
| Instrucciones para OpenOffice.org Math

I H

mas importantes de OpenOfice.ory Math.

JE| Combinaciones de teclas {(Accesibilidad de OpenCtf—| || OpenOfiice.ory Math facilita 1a creacidn de fdrmulas gracias a numerosos
] Referencia de ardenes y de menus aperadares, funciones y ayudas de farmatos que se encuentran
| Mends claramente ordenados en la ventana de seleccitn; para insertarlos en la

k| Barras de simbolos
@ Trabajar con férmulas
@ Documentos de texto
[«

tarea basta con seleccionarlos con una pulsacidn del ratdn, Ademas, la
ayuda dispone de unalista de referencias exhaustiva, asi como de

V] numerasos ejemplos de aplicacion.

K

|z w3
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Elementos ornamentales

Color y fondo de caracteres

Pedro Reina

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 sélo debe ser utilizado cuando se pueda imprimir en color o se esté preparan-
do un documento para verlo por pantalla; en todo caso, con moderacidn.

Cuadro de didlogo “Caracteres”

+ El color de los caracteres se elige en la ficha Efectos de Fuente, en la lista

desplegable Color de fuente.

+ El color de fondo se determina en la ficha Fondo.

Barra de objetos

[®] caracteres

Fuente |Efectos de fuente [

Color de fuente

||:| Automatico

]

+ El botdn Color del caracter permite “pintar” del color que se elija los caracteres que se seleccionen.
Primero se escribe el texto, luego se elige el color y el puntero cambia de forma (un cubito de

pintura), entonces se arrastra el ratdn seleccionando los caracteres, que cam-
bian de color al soltar el botén del ratén; para terminar, se pulsa otra vez el bo-

ton Color del caracter.

AL

+ El botdn Fondo de caracter se maneja exactamente igual que el anterior, pero determina el color del

fondo sobre el que se escribe el caracter.

Bordes y rellenos de parrafos

Es posible poner bordes y rellenos (que
Writer llama “fondo”) a parrafos, marcos,
tablas y paginas. Se puede hacer en los
correspondientes cuadros de didlogo, con
las fichas Bordes y Fondo, y con la barra de
objetos. Si se elige en el menu Formato la
opcidn Parrafo aparece el cuadro de didlo-
go del mismo nombre, del que se mues-
tra a la derecha la ficha Bordes.

+ En la seccion Disposicion de lineas existen
una serie de bordes ya previstos por el
programa.

+ Usando las marcas que hay en las es-
quinas del control Definido por el usuario se
puede personalizar el aspecto del bor-

[®] Parrafo

]

[ Sangrias v espacios | Alineacién || Flujo del texto "Numeracién " Tabuladores " Iniciales |

Bordes

Fonda |

Disposicion de lineas —  Linea

Distancia al texto

Predeterminado Estilo Izquierda m
I e YT espt = | Derecha  [005em [
Detinidoporelgsua'rio 1.00 pt [ arriba m
- R — abais [o05m
— i-gg EE = [ Sincronizar
. a Color
! | e &l
Sombra
Bosrcin EEEE
Distancia m
Color |m Gris E|

| Aceptar || Cancelar ||

Ayuda || Restablecer

de. Es posible disponer diferentes estilos en cada linea.

+ La seccién Sembra permite afiadir este bonito efecto al marco.
+ El espacio en blanco entre el borde y el texto se asigna en la seccién Distancia al texto.

Si a varios parrafos 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 seccién Disposicion de lineas

el primer botdn Predeterminado por la izquierda.



Letra capitular

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

[ Sangrias v espacios ” Alineacian ” Flujo del texto " MNumeracidn " Tabuladores ‘Iniciales

ste parrafo tiene letra
capitular, que ocupa tres
lineas y utiliza un tipo de

Configuracidn
] Mostrar iniciales
[[] Teda la palabra
Himero de caracteres II—E
Lineas IS—E
Distancia hasta el texto [020em

| - | letra distinto al resto del parrafo,
[reis 5 |/definido con un estilo de caracter.

FontWork

FontWork en una orden de Writer que permite crear un objeto  |[®] FontWork [x]

grafico obtenido como una deformacién de un texto. Para usar

FontWork se siguen estos pasos: IU l'i_ I_I' %
1. Con la herramienta de dibujo Texto, que sale del botén Mostrar fun- |T| ITH,_ l_,| ]
ciones de dibujo de la barra de herramientas, se crea un objeto gra- —=

fico de texto, se le aplican los atributos que se desee y se deja | O | |{}| D,lg,l g,|
seleccionado.

2. Se elige en el mend Formato la opcién FontWork. |,—_r | | = | = | = Ig |

3. En la paleta FontWork se elige la forma deseada (véase la paleta a
la derecha). 5 [0.00cm E|

4. Para terminar, se pulsa fuera del marco.
A continuacién se ve un ejemplo muy simple obtenido con —
esta herramienta:

ae Info,, -

O 0) " [0.00em H

L@ ®ﬁ |m Grig claro E|
5 4
O 0)




Informatica Proceso de texto Pedro Reina

Consejos sobre edicién

¢{Hay que sequirlos?

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

Correccion del texto

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

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

Estructura

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

Margenes de pagina

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

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

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

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

* 6 6 o o

Parrafos

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

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

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

Tipos de letra

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

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

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

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

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

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

No uses el subrayado.

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

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

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

Las siglas y los nimeros de siglos van en versalita.

No toques el interlineado que proponga el programa. Si quieres hacer algun cambio, que sea
para ampliarlo, nunca para reducirlo.
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Uso de las mayusculas

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

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

Ejemplo 1 Ejemplo 2 Ejemplo 3

ﬁ%@ﬂﬂgj@ gfsfjgjn ESTIGIO Estigio ESTIGIO Esrticio

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

O IO

Uso del subrayado

Tan habitual como el abuso de las mayusculas es el abuso del subrayado. Cuando las maquinas de
escribir eran la tnica forma asequible de preparar texto, el subrayado era uno de los pocos recursos
expresivos para resaltar palabras. Existen multitud de formas de resaltado mucho mas bellas: cursi-
va, negrita, cambio de familia tipografica, cambio de color...

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

Un recurso mas elegante que el subrayado es el filete, linea independiente que se coloca por
encima o por debajo de las lineas, que no atraviesa descendentes y es de grosor y disefio configura-
bles; ejemplo: el titulo de esta hoja lleva filete superior e inferior.

Ejemplos
Se muestran a continuacién varios ejemplos de errores que es habitual encontrar en muchos textos,

no solo de principiantes sino de algunos profesionales de la escritura. Se acompafia el ejemplo del
error con una explicacion y la correccidn.

Mal Explicacion Bien

Ven aqui, Maria. Hay dos espacios entre la primera y la segunda palabra |Ven aqui, Maria.
Ven aqui,Maria. Falta un espacio tras la coma Ven aqui, Maria.
Ven aqui , Maria. Sobra el espacio antes de la coma Ven aqui, Maria.
¢Vienes, Maria?. Sobra el punto tras el cierre de interrogacién ¢Vienes, Maria?
iEs Marial. Sobra el punto tras el cierre de admiracion iEs Maria!

Es Maria! Falta el signo de apertura de admiracién iEs Maria!

Es ella ( Maria ). Sobran los espacios dentro del paréntesis Es ella (Maria).
liiVen aqui, MARIAIll | Excesivo énfasis iVen aqui, Maria!




