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1. ;Que es Writer?

Writer es el procesador de textos de OpenOffice.org (OpenOffice). Ademas de las
caracteristicas habituales de un procesador de texto (revision ortografica, diccionario de
sinénimos, division de palabras, correccidn automatica, buscar y reemplazar,
generacion automéatica de tablas de contenido e indices, combinar correspondencia y
otras), Writer proporciona las siguientes caracteristicas importantes:

¢ Plantillas y estilos

« Potentes métodos de disefio de pagina, incluyendo marcos, columnas y tablas.

» Insercién o vinculacion: gréficos, hojas de célculo y otros objetos.

e Herramientas de dibujo integradas.

» Documentos maestros: para agrupar varios documentos en un Unico documento.
e Control de cambios durante las revisiones (modificaciones)

» Integracion de bases de datos, incluyendo la bibliografica.

e Exportar a PDF, incluyendo marcas de texto

* Y muchas mas

2. Lainterfaz Writer

En la figura 1 se muestra el espacio de trabajo principal de Writer.

archivo Ediar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
P S
3 |- —

‘mrEEHA Eaale

@ |Predeterminadn | | Thorfdale amr vz =

g
v

Barra de herramienta Formato
Barra de mends

‘ Barra de herramientas Estandar ‘

Barra de estado

<

y /BOVTE OO0 FB-#T e a,

|Pagina 11 ! | Esparial (Espafia) Imerr | s || BEEm lo——e—® oo
Figura 1: Ventana principal de Writer con la vista Configuracién de impresién
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2.1. Barra de estado

La barra de estado de Writer proporciona informacion sobre el documento y las formas
mas apropiadas para cambiar con rapidez algunas de sus caracteristicas. De izquierda
a derecha, los campos son los siguientes.

2.2. Numero de pagina

Muestra el nUmero de pagina actual, la secuencia numérica de la pagina actual (si es
distinta), y el nimero total de paginas del documento. Por ejemplo, si en la pagina 3
reinicié la numeracion en 1, el nimero de pagina es 1y el nimero de secuencia es 3.

Para saltar a la ubicacion de una marca de texto, haga clic sobre este campo. Se abre
una lista de marcas de texto; haga clic en la deseada.

Para saltar a una pagina especifica del documento, haga doble clic sobre este campo.
Se abre el Navegador. Haga clic en el campo Numero de pagina y escriba el nimero de
pagina deseado.

2.3. Estilo de pagina

Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de pagina, haga clic con el
boton secundario sobre este campo. Aparece una lista de estilos de pagina; haga clic
sobre un estilo distinto para seleccionarlo.

Para editar el estilo de pagina, haga doble clic sobre este campo. Se abre el cuadro de
diadlogo Estilo de pagina.
2.4. Idioma

Muestra el idioma del texto seleccionado.
Haga clic para abrir un menu en el que podra seleccionar otro idioma para el texto

resaltado o para el parrafo en el que se encuentre el cursor. También puede seleccionar
Ninguno para excluir el texto de la correccion ortografica o seleccionar Mas... para abrir
el cuadro de diadlogo Caracteres.

2.5. Modo insertar

Haga clic para cambiar entre los modos Insertar y Sobrescribir mientras escribe.

2.6. Modo de seleccion
Haga clic para cambiar entre STD (Estandar), EXT (Extendido), AGR (Agregar) y BLK
(Blogue). EXT es una alternativa para Mayusc+clic al seleccionar texto.

2.7. Firma digital

Si el documento se ha firmado digitalmente, en esta parte de la Barra de estado se
muestra el icono &, Puede hacer doble clic sobre el icono para ver el certificado.

2.8. Informacion de seccion u objeto
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Cuando el cursor esta en una seccioén u objeto (por ejemplo una imagen), en este
campo aparece informacion sobre ese elemento.

2.9. Diseno de la vista

Haga clic sobre el icono apropiado para ver una Unica pagina, dos paginas una junto a
otra, o dos paginas en formato libro (figura 2). Puede editar el documento en cualquiera

de las vistas.
Ell..,ili ._IEIEI_A_. .I|..iﬂ:|
[ ] [ ] [ ]
1 1 2 1
2 3 4 2|3
3 5 6 4 5

Figura 2: Diseno de la vista: una pdgina, dos pdginas, libro.

2.10. Zoom o escala

Para cambiar el tamafio de la vista, arrastre la barra deslizante Escala, o haga clic en
los signos +y —, 0 haga clic en la propia barra deslizante. También puede hacer clic con
el boton secundario sobre el porcentaje de nivel de zoom o escala para seleccionar el
valor deseado. El zoom o escala interacciona con el disefio de vista seleccionado para
determinar cuantas paginas pueden verse en la ventana del documento.

Q- @ @ |100%

2.11. Vistas del documento

Writer tiene distintas formas de ver un documento: Configuracion de impresion, Disefio
para Internet y Pantalla completa. Para acceder a estas y otras opciones, vaya al menu
Ver y haga clic en la vista deseada. (En la vista Pantalla completa, presione la tecla Esc
para volver a la vista Configuraciéon de impresion o Disefio para Internet.)

Si esta en la vista Disefio para Internet, puede usar la barra deslizante de la escala de la
Barra de estado, tal como se describe arriba. En Configuracion de impresion puede usar
tanto la barra deslizante de escala como los iconos de Disefio de vista.

Manual de Usuario OpenOffice de Movistar - WRITER Pag. 6 de 48



Q1 mowistar O‘I;e'nOffice

Novell

Foom ¥ vista de disenio

Escala Yista de disefio
) Gptima ) Aukomatico
) Ajustar ancho v alko (¥ Toda la pagina
) Ancho de pagina ) Columnas =
@i
() Wariable 100%:
Acepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda

Figura 3: Seleccion de las opciones de Zoom y vista de diserio.

También puede seleccionar Ver > Escala en la barra de menus para mostrar el cuadro
de didlogo Zoom vy vista de disefio (véase la figura 3), donde puede establecer las
mismas opciones que en la Barra de estado. En la vista Disefio para Internet la mayoria
de las opciones no estan disponibles.

2.12. Desplazarse con rapidez por los documentos

Ademas de las caracteristicas de navegacion de la Barra de estado (descritas arriba),
puede utilizar la ventana principal del Navegador y la barra de herramientas
Navegacion.

En Writer también puede mostrar la barra de herramientas Navegacién haciendo clic
sobre el pequefio icono Navegacidn que esta cerca de la esquina inferior derecha de la
ventana, bajo la barra de desplazamiento vertical, tal como se muestra en la figura 4.

Anterior—{2]

@

g s = '\
Siguiente —EN

| = avegaci
1

OO e+ @ | 100%

Figura 4: Iconos de navegacion.

La barra de navegacion (figura 5) muestra iconos de todos los tipos de objeto mostrados
en el Navegador, asi como algunos adicionales (por ejemplo, los resultados de un
comando Buscar ).
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Mavegacion

CBE I E :

HO® |
ER=EB0RERE 3

Faqina
Figura 5: Barra de herramientas Navegacion

Haga clic sobre un icono para seleccionar el tipo de objeto. Ahora, todos los iconos
Anterior y Siguiente (en el propio Navegador, en la barra de herramientas Navegacion
y en la barra de desplazamiento) saltaran al proximo objeto del tipo seleccionado. Esto
es particularmente Util para encontrar elementos como entradas de indice, que pueden
ser dificiles de ver en el texto. Los nombres de los iconos (mostrados en los cuadros de
informacion sobre la herramienta) cambian para ajustarse a la categoria seleccionada;

por ejemplo, Gréfico siguiente , Marca de texto siguiente , o Continuar busqueda
hacia delante .
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3. Trabajar con documentos

En este punto le daremos instrucciones sobre cémo crear documentos nuevos, abrir
documentos existentes y guardar documentos, asi como la forma de crear un
documento a partir de una plantilla.

3.1. Guardar como archivo Microsoft Word

Para guardar un documento como archivo Microsoft Word:

1. Primero guarde su documento en formato OpenOffice (.odt). Si no lo hace,
cualquier cambio realizado desde la Gltima vez que lo guard6 sélo aparecera en
la version Microsoft Word del documento.

2. Luego haga clic en Archivo > Guardar como . Aparece la ventana Guardar
como (figura 6).

3. En el menu desplegable del campo Tipo, seleccione el tipo de formato Word
deseado. Haga clic en Guardar .

A partir de este punto, todos los cambios que realice se aplicaran solo al documento
Microsoft Word. De hecho, ha cambiado el nombre del documento. Si desea volver a
trabajar con la version OpenOffice del documento, debera volver a abrirlo.

Si desea predeterminar que sus documentos OpenOffice se guarden en
CONSEJO  formato Microsoft Word, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar.
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Guardar como E E]
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Bt Rich Text Farmat [.rtf)
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-

Starwriter 4.0 [ zdw]

__..-"} Plantilla de Starwriter 4.0 [vor]
) Starwfriter 3.0 [ zdw]
Mis documentos| Plantilla de Starwfiter 3.0 [ var]

Testa [tat]

Testo codificado [ txt)

Documento HTML [0 penOffice. arg Wiiter] [ html)
i ! AportizDoc [Palm) [pdb)

DocBaook, [Lxml]

\

MIEE Microsoft wWord 2003 5bL [ i)
Openbocument Test [Flat =<kL) [.fodt) z
- Flombie: Pocket Wiord [.paw)
“] SRS Linified Office Format test [uot] b2l
= Tipe: | Docurento de testa ODF (odt) 5 m]

Ampliacidn aut. nambre de archivo

[ Guardar con contrasefia

Figura 6. Guardar un archivo con formato Microsoft Word

3.2. Trabajar con texto

En Writer se trabaja el texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) como en cualquier otro
programa. OpenOffice también dispone de mecanismos apropiados para seleccionar
elementos no consecutivos, seleccionar un bloque vertical de texto y pegar texto sin
formato.

3.3. Seleccionar elementos no contiguos

Para seleccionar elementos no contiguos (tal como se muestra en la figura 7) mediante
el ratén:

1. Seleccione el primer trozo de texto.

2. Mantenga presionada la tecla Control y use el ratén para seleccionar el siguiente
trozo de texto.

Repita tantas veces como sea necesario.

Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiarlo, borrarlo, cambiar el estilo,
etc.).

Para usuarios de Macintosh: utilice la tecla Comando siempre que las

NOTA instrucciones de este capitulo le indiquen usar la tecla Control.
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Figura 7: Seleccinar elementos no contiguos

uebp[euuumeuwb LUIIILlUdUl&!bJ SUIDTIr

Para seleccionar elementos no consecutivos mediante el teclado:

1. Seleccione el primer trozo de texto. (Para mas informacién sobre la seleccion de
texto mediante el teclado, véase el tema Teclado;desplazarse y seleccionar en el
texto en la Ayuda.)

2. Presione Mayusc+F8. Esto pone a Writer en modo Agregar. En la barra de
estado aparecen las siglas AGR.

3. Use las teclas de desplazamiento para ir hasta el siguiente trozo de texto que
desee seleccionar. Mantenga presionada la tecla Mayusc y seleccione el
siguiente trozo de texto.

4. Repita el procedimiento tantas veces como sea necesario.
Ahora puede trabajar con el texto seleccionado.
6. Presione Esc para salir de este modo.

o

3.4. Seleccionar un bloque de texto vertical

Puede seleccionar un bloque vertical o columna de texto separada por espacios o
tabulaciones (como podra encontrase en textos pegados procedentes de correos
electronicos, listados de programas u otras fuentes) usando el modo Seleccién por
bloque de OpenOffice. Para cambiar al modo Seleccion de bloque, vaya a Editar >
Modo Seleccion > Bloquear area , 0 haga clic tantas veces como sea necesario para,
en la barra de estado, STD cambie a BLK.

Pagina 1 /1 | Predeterminadao Espafiol (Espafia) INSERT | STDO

Ahora, resalte la seleccidn con el ratén, o el teclado, tal como se muestra en la figura 8.
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Figura 8: Seleccionar un bloque vertical de texto

3.5. Cortar, copiary pegar texto

Cortar y copiar texto en Writer es igual que cortar y pegar texto en otras aplicaciones.
Para ello, puede usar el ratén o el teclado.

Cortar: Use Editar > Cortar ,Control+X o el menu Cortar de la barra de
herramientas.

Copiar: Use Editar > Copiar o Control+C o el icono Copiar.

[|||'l,1' [mr'lil,ll’” &<

Pegar: Use Editar > Pegar o Control+V 0 el icono Pegar.

Si sélo hace clic sobre el icono Pegar, se conservara cualquier formato del texto (negrita,
cursiva, etc.). Para pegar el texto con el formato del texto adyacente al lugar de insercion,
haga clic en el triangulo a la derecha del icono Pegar y seleccione Texto sin formato (figura

9).

Jala--a
Openffice. org Wriker
Winculo DDE
HTML {HyperText Markup Language)
+  Texto Formateado [RTF]

Texto sin Formako

Figura 9: Menu Pegar

3.6. Buscary reemplazar texto y formato
Writer dispone de la herramienta Buscar y reemplazar, la cual automatiza el proceso de
buscar texto dentro de un documento. Ademas de buscar y reemplazar palabras, puede:

e Usar expresiones regulares(comodines) para realizar una bisqueda mas
precisa (véase la Ayuda para méas informacion).

e Buscar y reemplazar formatos especificos

» Buscar y reemplazar estilos de parrafo

Para mostrar el cuadro de dialogo Buscar y reemplazar (figura 10), use las teclas
abreviadas Control+F 0 seleccione Editar > Buscar y reemplazar

Escriba el texto que desea encontrar en el cuadro Buscar .
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Para reemplazar un texto con otro distinto, escriba el nuevo texto en el cuadro
Reemplazar por .

Puede seleccionar varias opciones como coincidencia exacta, sélo palabras concretas,
o llevar a cabo una busqueda de palabras similares. (Véase mas abajo para otras
opciones.)

Una vez configurada la bausqueda, haga clic en Buscar . Para reemplazar el texto, haga
clic en Reemplazar .

Si hace clic en Buscar todo, OpenOffice selecciona todos los casos en los que
CONSEJO aparezca el texto en el documento. De iqual modo, si hace clic en Reemplazar todo,
OpenOffice reemplazard todas las coincidencias.

Buscar ¥ reemplazar

Buscar
Buscar

¥ v |

Buscar todo

Reemplazar por
Reemplazar

| 0 W

Feemplazar todo

Lt

Coincidencia exacta

[] s8lo palabras completas

Cerrar

[ Menos opciones & ] [ Avuda ]

[] retraceder
Faormaka, ..

|:| Expresiones requlares
[]Brisqueda por semejanza

[] Buscar estilos

Figura 10: Cuadro de didlogo expandido Buscar y reemplazar

PRECAUCION  Use Reemplazar todo con cuidado; si no, puede acabar cometiendo algunos
hilarantes (y muy embarazosos) errores. Un error con Reemplazar todo podria
implicar una revision manual del texto, palabra por palabra, para corregirlo.
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3.7. Insertar simbolos

Un simbolo es un caracter especial que no se encuentra en el teclado espafiol estandar.
Son ejemplos de simbolos: © %1 & ¢ fi 6 g ¢. Para insertar un simbolo:

Coloque el cursor donde desea introducir el simbolo.
1. Haga clic en Insertar > Simbolos para abrir la ventana Simbolos (figura 11).

2. Seleccione los simbolos que desea introducir, en orden, y haga clic en Aceptar .
Los simbolos seleccionados se muestran en la parte inferior izquierda del cuadro
de didlogo. Cada vez que selecciona un simbolo, este se muestra en la parte
inferior derecha, junto con su cédigo numérico.

Las distintas fuentes tienen simbolos distintos. Si no encuentra un simbolo en
NOTA particular, inténtelo cambiando la seleccion en Fuente.

Simbolos

Fuente Tahoma v | drea Lakin-1 = E
Pl @ gl al >+, ]-| |+/&2 Cancel:
D112 (34|52 l=]|=]=]7 E
yudz

@lA|B|C(DIE|F|G|H|T | |K|L[M|N|O
PIQIR|S|(TIU Y Wi x| Y20 N1~ Elimina

alblcldje|flglh]|i|[i|k]!I|m|n]|o
plalrls|tlulv|wx|yvlz] {13~ ©

i 18 £ o | Y : § ; a | - | ® - [}
= N L R T R B B I I B R N % A P A L+0049 (1

Caracter: @

Figura 11: Cuadro de didlogo simbolos, donde puede insertar caracteres especiales.

Observe que los simbolos seleccionados aparecen en la esquina inferior
CONSEJO  jzquierda del cuadro de didlogo.

La regla horizontal muestra tanto los tabuladores predeterminados como cualquier otro
definido por el usuario. Para configurar la unidad de medida y el espacio entre
tabuladores predeterminados, vaya a Herramientas > Opciones > OpenOffice.org
Writer > General.

También puede establecer o cambiar unidades de medida haciendo clic con el bot6n
secundario sobre la regla para abrir una lista de unidades, tal como muestra la figura 12.
Haga clic en una de ellas para cambiar la regla a esa unidad.

Haga doble clic sobre un espacio en blanco de la regla para abrir la ficha Sangrias y
espacios del cuadro de didlogo Parrafo. Haga doble clic sobre la propia regla para abrir
la ficha Tabuladores del cuadro de didlogo Parrafo (figura 13) y ajustar mejor la
configuracion de los tabuladores.
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Milimetros

wi_enkimetro

Pulgadas
- Punko
':—' Pica
- Zhar

Figura 12: Regla con tabuladores predeterminados

Parrafo

%]

Borde Fondao
Sangrias v espacios Slineacisn Flujo del texta MUmer acidn | Tabuladores | Iniciales

e e
e
(%) Izquierda =

L
(") Derecha a Eliminar todas
) Centrado €L

) Decimal A€

Caracter de relleno
@ Minguno

() Caracter |:|

Figura 13: Ficha Tabuladores, cuadro de didlogo Pdrrafo

3.8. Revision ortografica

Writer proporciona un revisor ortografico, que puede utilizarse de dos maneras:

ABC Revision automética comprueba cada palabra a medida que se escribe, y
subraya las palabras mal escritas con una linea roja ondulada. Cuando se
corrige la palabra, la linea desaparece.

Para llevar a cabo una revision ortografica independiente del documento (o de
una seleccion de texto) haga clic sobre el boton Ortografia y gramatica . Esto
revisa el documento o la seleccion y abre el cuadro de didlogo Ortografia si se
encuentra algun error.

ABC

Aqui encontrara algunas otras caracteristicas del revisor ortogréfico:
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= Haga clic con el botdén secundario sobre una palabra subrayada para abrir un
menu. Si selecciona una de las palabras sugeridas en el menu, esta sustituira la
palabra mal escrita de su texto.

= Puede cambiar el idioma del diccionario (por ejemplo a espafiol, francés o aleman)
en el cuadro de didlogo Ortografia.

= Puede agregar una palabra al diccionario. Haga clic en Agregar en el cuadro de
dialogo y seleccione el diccionario en el que desea agregarla.

= El cuadro de didlogo Opciones de la herramienta Ortografia y gramatica dispone
de numerosas opciones, como revisar palabras en mayuscula y palabras con
nameros. También le permite gestionar diccionarios personalizados, es decir,
agregar o eliminar palabras de un diccionario.

= En laficha Fuente del cuadro de dialogo Estilo de parrafo puede configurar que
uno o mas parrafos se revisen en un idioma concreto (distinto al del resto del
documento).

3.9. Usar herramientas de idioma

OpenOffice dispone de ciertas herramientas que facilitan el trabajo si se estan
mezclando distintos idiomas dentro del mismo documento o0 se escriben documentos en
varios idiomas.

Puede establecer el idioma para todo el documento, seleccionar parrafos o, incluso,
so6lo palabras o caracteres individuales. En versiones anteriores a OpenOffice 3.0 era
necesario usar estilos para insertar en un documento parrafos o grupos individuales de
caracteres con un idioma distinto, pero ahora esto puede hacerse cdmodamente desde
el menu principal.

CONSEJO losestilos de cardcter y pdrrafo atin son el método preferido, ya que permiten
un mayor nivel de control y hacen que cambiar el idioma sea mucho mds
rapido.

La principal ventaja de cambiar los idiomas es que entonces puede usar los diccionarios
adecuados para la revision ortografica, y aplicar las versiones localizadas de las tablas
de sustitucion de Correccion automatica, el diccionario de sin6nimos y las reglas de
division de palabras.

Las herramientas de idioma estan en el menu principal, en Herramientas > Idioma , tal
como se muestra en la figura 14.
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BEACEnEE Yentana  Avuda

'%5 QOrtografia v gramatica. .. F? | B 1 L [ (o= | =
’ Para seleccion ¥ £spafiol (Espafia)
Contar palabras Pata partafo v Espafiol {Moderna)
Para todo el Texto v Ninguno {No corrige la ort

Carreccidn automatica. ..

&% Sincnimos.,., CrhF7

s L L
Mumnerarion de capitulos. ..

. . Separacin silabica,.,
Mumeracion de lineas...

Matas al pie. .. Méas diccionarios en inea..,

ol P, |

Figura 14: El menu Idioma

Estan disponibles las siguientes opciones:

= Para seleccion: seleccione esta opcion para aplicar un idioma especifico al texto
seleccionado (la seleccién puede abarcar desde s6lo unos pocos caracteres a
varios parrafos).

= Para parrafo: seleccione esta opcion para aplicar un idioma especifico al parrafo
en el que se encuentra el cursor.

= Paratodo el texto: seleccione esta opcidn para aplicar un idioma especifico a
todo el documento.

Una forma alternativa para cambiar el idioma de todo el documento es yendo a
Herramientas > Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas . En la seccion
Idiomas predeterminados para los documentos del cuadro de dialogo Opciones (figura
15), puede seleccionar un idioma distinto para todo el texto.

Precaucién Si bien la herramienta del ment solo se aplica a documentos individuales,
cambiar el idioma predeterminado del cuadro de didlogo Opciones implica un
cambio de configuracion de OpenOffice y, por tanto, se aplicard a cualquier
documento futuro. Si solo desea cambiar el idioma para el documento actual,
asegurese de que marca la casilla de verificacion Solo para el documento actual.

La revision automatica soélo esta disponible para aquellos idiomas de la lista

acompafiados por el simbolo ﬁ Si no ve este simbolo junto al idioma deseado, puede
instalar el diccionario necesario mediante Herramientas > Idioma > M&s diccionarios
en linea...
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Idiomas predeterminados para los documentas

Qccidental “% Espafiol (Espafia)
[Minguno]

[Mirgunao]
[] sélo para el documenta actual
Asistencia para el idiorma mejorada
Figura 15: Opciones disponibles en Configuracion de idioma

El idioma usado para la revision ortografica también se muestra en la barra de estado,
junto al cuadro de estilo de pagina en uso.

También puede configurar el idioma para un parrafo o grupo de caracteres como
Ninguno. Esta opcién es particularmente Gtil cuando el documento presenta textos que
no desea revisar, como direcciones de Internet o pedacitos de codigo de programacion.

3.10. Usar AutoCorrect

La funcién Correccion automética de Writer dispone de una larga lista de errores
ortotipogréaficos comunes que corrige automaticamente. Por ejemplo, “ahy” sera
sustituido por “hay”. Seleccione Herramientas > Correccion automatica  para abrir el
cuadro de dialogo. Aqui podra definir qué cadenas de texto se corregirdn y como. En la
mayoria de los casos, las cadenas predeterminadas son adecuadas.

La configuracion predeterminada para Correccion automadtica es: activado.

CONSEJO  pyege desactivarlo, desactive la opcion Formato > Autoformato > Al escribir.

Para que Writer deje de sustituir una secuencia concreta, vaya a Herramientas >
Correccién automética > Reemplazar, seleccione el par de palabras y haga clic en
Eliminar.

Para agregar una nueva secuencia a corregir, escribala en los cuadros Abreviatura y
Por y haga clic en Nuevo.

Visite las distintas fichas del cuadro de dialogo para descubrir la amplia variedad de
opciones disponibles para aplicar una configuracion mas precisa a Correcciéon
automatica.

Use Correccion automadtica para introducir simbolos con mds rapidez. Por
CONSEJO ejemplo, (c) se corregird automdticamente como ©. También puede afiadir sus
propios simbolos.

3.11. Completar palabras
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Si Completar palabras esta activado, Writer intenta deducir qué palabra esta escribiendo
y se ofrece para completar la palabra. Para aceptar las sugerencias, presione Entrar. En
caso contrario, continle escribiendo.

Mucha gente prefiere no usar Completar palabras. Si no desea esta funcion,
CONSEJQ seleccione Herramientas > Correccion automdtica > Completar palabras y
desactive Activar la funcién para completar palabras.

Puede personalizar esta funcion en Herramientas > Correccion automatica > Completar
palabras:

» Afadir un espacio automaticamente después de cada palabra aceptada.

» Mostrar como ayuda emergente al pasar por encima de la palabra, en lugar de
completar la palabra mientras escribe.

» Cambiar el numero maximo de palabras a recordar por Completar palabras y la
longitud minima de las palabras a recordar (Entradas max. y Tamafio Min. de
palabra).

« Eliminar entradas especificas de la lista de entradas.

« Cambiar la tecla que acepta la entrada sugerida. Las opciones son Flecha
derecha, Fin, Entrar y Barra espaciadora.

La correccion automadtica solo se produce después de haber escrito una palabra por

NOTA segunda vez en un documento.

3.12. Usar AutoTexto

AutoTexto le permite asignar una combinacion de teclas a textos, tablas, gréaficos y otros
elementos. Por ejemplo, en lugar de escribir “Director General” cada vez que use esa
frase, puede escribir sélo “dg” y presionar F3. O puede guardar una nota con formato
(como la de esta pagina) como AutoTexto y luego insertar una copia escribiendo “nota”
y presionando F3.
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Para asignar un texto a una combinacion de teclas abreviadas de AutoTexto:

Escriba el texto en el documento.
Resalte el texto seleccionandolo.
Seleccione Editar > AutoTexto (o presione Control+F3).

Escriba un nombre para sus teclas abreviadas. Writer le sugerira una combinacion
de letras, la cual se puede cambiar.

Haga clic en el boton AutoTexto de la derecha y luego en Nuevo (s6lo texto) .
6. Haga clic en Cerrar para volver al documento.

hopn R

o

Si la unica opcion que aparece en el boton AutoTexto es Importar, o no ha
CONSEJO introducido un nombre para el AutoTexto, o no selecciono texto en el
documento.

AutoText es especialmente potente cuando se trata de asignar campos.
Insertar guiones, rayas y espacios sin ruptura

Puede insertar un guién o una raya con el cuadro de dialogo Simbolos o usando la
funcién Correccion automatica.

— un guion tiene el ancho de la letra “n” de la fuente en uso. Su c4digo numérico es
U+2013 (en el desplegable Area del cuadro de dialogo Simbolos, seleccione la opcion
Puntuacién general). Para insertar un guién con Correccion automatica, escriba al
menos un caracter, un espacio, uno o dos signos menos y al menos una letra mas,
luego un espacio. Los signos menos seran sustituidos por un guién.

— es una raya; es decir, un guion largo, del ancho de la letra “m” de la fuente en uso.
Su cddigo numérico es U+2014. Para insertarlo con la correccion automatica, escriba al
menos un caracter, dos signos menos y, al menos, un caracter mas, luego un espacio.
Los signos menos seran sustituidos por una raya.

Para insertar un espacio sin ruptura (para mantener dos caracteres juntos, por ejemplo
en un nimero de teléfono), pulse Control+Espacio en el teclado.
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4. Darformato al texto

4.1. Usar estilos

Los estilos son fundamentales para usar Writer. Le permiten dar formato facil y
consistentemente a todo el documento, asi como cambiar el formato con un esfuerzo
minimo. A menudo, al dar formatos al documento en Writer se usan estilos, tanto si nos
damos cuenta como si no. Un estilo es un juego de opciones de formato con nombre.
Writer define varios tipos de estilo para distintos tipos de elementos: caracteres,
parrafos, paginas, marcos y listas.

4.2. Dar formato a parrafos

Puede aplicar muchos formatos a los péarrafos usando los botones de la barra de
herramientas Formato. La figura 16 muestra la barra de herramientas Formato a modo
de barra de herramientas flotante, personalizada para mostrar sélo los botones para dar
formato al parrafo. El aspecto de los iconos puede variar segun el sistema operativo y la
seleccién de tamafio y estilo de icono establecida en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Ver .

Se recomienda encarecidamente usar estilos de pdrrafo en lugar de dar formato
CONSEJO manualmente a los pdrrafos, especialmente en documentos largos o estandarizados.

:FJI .OODFigure | EI !_?;J @ |_"___J ﬁ@
1 2 10 11 12 13 14
1 Abrir el cuadro de 5 Alinear a la derecha 10 Activar/desactivar
dialogo Estilo y formato numeracion
6 Justificado 11 Activar/desactivar vifietas
2 Aplicar estilo 7 Interlineado: 1 12 Reducir sangria
3 Alinear a la izquierda 8 Interlineado: 1.5 13 Aumentar sangria
4 Centrado 9 Interlineado: 2 14 Cuadro de didlogo Péarrafo

Figqura 16: Barra de herramientas Formato, con los iconos de formato de pdrrafo.

La figura 17 muestra ejemplos de las distintas opciones de alineacion.
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Alineacién a la izquierda
Centrado
Alineaciénala de

El texto justificads introduce espacio entre las palabras para forzar al texto a ajustarse al ancho
pdgina, de margen a marger

Figura 17: Distintas opciones de alineacion.

4.3. Dar formato a caracteres

Puede aplicar muchos formatos a los caracteres usando los botones de la barra
de herramientas Formato. La figura 18 muestra la barra de herramientas Formato
a modo de barra de herramientas flotante, personalizada para mostrar sélo los
botones para dar formato a los caracteres.

Se recomienda que usen los estilos de caracter para dar formato
CONSEJO  hanualmente a los caracteres.

El aspecto de los iconos puede variar segun el sistema operativo y la seleccion de
tamarfio y estilo de icono establecida en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Ver .

bl [oooteoty @] [ssromerosert  W][e o] A 4 A [ [a] @ Tg- VB~
1 I l l J‘ l 9 JI] 1[ JQ 13 J@l
1 Abrir el cuadro de didlogo 6 Cursiva 12 Color del caracter
Estilo y formato 7 Subrayado 13 Fondo del caracter
2 Aplicar estilo 8 Superindice 14 Color de fondo
3 Nombre de fuente 9 Subindice 15 Abrir el cuadro de
4 Tamario de fuente 10 Aumentar fuente dialogo Caracteres
5 Negrita 11 Reducir fuente

Figura 18: Barra de herramientas Formato, con los iconos de formato cardcter

Para quitar formatos manualmente, seleccione el texto y haga clic en
CONSEJO Formato > Formato predeterminado, o haga clic con el boton secundario y
seleccione Formato predeterminado.
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4.4. Dar formato automatico con Autoformato

Puede configurar Writer para que aplique formatos automaticos a distintas partes
del documento segun la seleccién realizada en la ficha Opciones del cuadro de
didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccién automatica >
Opciones .

Si percibe cambios de formato inesperados en el documento, es aqui donde debe comenzar

CONSEJO a buscar las causas.

Algunos de los cambios de formato no deseados e inesperados incluyen:

. Lineas horizontales. Si en una linea escribe tres 0 mas signos menos (---), guiones
bajos (__) o signos igual (===) y luego presiona Entrar, el parrafo se sustituye
por una linea haorizontal del ancho de la pagina. De hecho, la linea es el borde
inferior del parrafo anterior.

. Listas con vifietas 0 numeracion. Se crea una lista con vifietas si al inicio de un parrafo
escribe un signo menos (-), un asterisco (*) 0 un signo mas (+) seguido de un
espacio o una tabulacién. Se crea una lista numerada si al inicio de un parrafo
escribe un nimero seguido por un punto (.) y luego un espacio o una tabulacion.
La numeracion automatica sélo se aplica a los péarrafos con formato
Predeterminado, Cuerpo de texto o estilos de parrafo destinados a utilizarse en
cuerpos de texto.

Para activar o desactivar el formato automatico, vaya a Formato > Autoformato y
active o desactive los elementos del submenu.

4.5. Crear listas numeradas o con vinetas

Existen distintas maneras de crear listas numeradas o con vifietas:
* Use el formato automatico, tal como se describe arriba.
» Use los estilos de lista (numeracion)

e Use los iconos Numeracion y Vifietas de la barra de herramientas Formato
(véase la figura 16). Este método se describe aqui.

» Para crear una lista numerada o con vifietas, seleccione los parrafos de la lista 'y
haga clic en el icono apropiado de la barra de herramientas.

Segun sus preferencias personales, puede escribir primero la informacion y

NOTA aplicar luego Numeracion/Vinetas, o aplicar el formato mientras escribe.

4.6. Usar la barra de herramientas Numeracion y vinetas
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* Puede anidar listas (uno o méas de los elementos de la lista puede a su vez contener
una lista) usando los botones de la barra de herramientas Numeracion y vifietas
(figura 19). Puede subir o bajar la ubicacion de los elemento de la lista, crear
subpuntos e, incluso, cambiar el estilo de las vifietas. Para ver la barra, seleccione Ver
> Barras de herramientas > Numeracion y vifietas

El aspecto de los iconos puede variar segun el sistema operativo y la seleccion de
tamafio y estilo de icono establecida en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org >

Ver.

MNumeracion y vifietas

EEE e an [EH 490,
1‘ l i I l l I l l Jﬂ 1 1T2 13 14
1 Activar/desactivar 6 Ascender un nivel con 10 Desplazar hacia abajo
vifietas sub-puntos
2 Activar/desactivar 11 Desplazar hacia arriba con
numeracion sub-puntos
3 Desactivar numeracién 7 Descender un nivel con 12 Desplazar hacia abajo con
sub-puntos sub-puntos
4 Ascender un nivel 8 Insertar entrada sin nimero 13 Reiniciar numeracion
5 Descender un nivel 9 Desplazar hacia arriba 14 Numeracion y vifietas

Figura 19: Barra de herramientas numeracion y vinetas

4.7. Division de palabras (separacion silabica)

Para activar o desactivar la division automéatica (separacion silabica) de las
palabras:

1. Presione F11 para abrir Estilo y formato (figura 20).

2. En el boton Estilo de parrafo del cuadro de dialogo Estilo y formato, haga
clic con el botén secundario sobre Predeterminado , en la lista, y
seleccione Modificar .

3. En el cuadro de didlogo Estilo de parrafo: Predeterminado, vaya a la ficha
Flujo del texto (véase figura 21).

4. Debajo de Separacion silabica, active o desactive la opcion Automatico.
Haga clic en Aceptar para guardar los cambios.
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stilo ¥y formato =]
@E oo fn T -
Pie de pagina derecho ”~

Pie de Eéﬂina izquierdo

Remiter  MNuewvao...
Sangria
Sanagria
Separador del indice alfabético

Modificar. ..

Figura 20: Modificar un estilo

Activar la separacion sildbica en el estilo de pdrrafo Predeterminado afecta a
todos aquellos estilos de pdrrafo basados en Predeterminado. Puede cambiar

NOTA cualquier estilo y establecer que la separacion sildbica para ese estilo no esté
activa. Quizd no quiera esta funcion activa en, por ejemplo, los titulos. Todos los
estilos que no estén basados en Predeterminado no se verdn afectados.

Estilo de parrafo: Predeterminado

Posicion Mumeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Adrinistrar Sangrias v espacios Alinzacidn | Flujo del texto | Fuente | Efectos de fuente

Separaciaon silabica

Caracteres al final de linea

Caracteres al inicio de linea
Mmero maximao de guiones consecutivos

Figura 21: Activar la separacion sildbica automdtica

Y también puede configurar las opciones de la divisidn de palabras en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Linglistica . En la seccion Opciones, al final del

cuadro de dialogo, use la barra de desplazamiento para bajar hasta encontrar las opciones de
separacion silabica (figura 22).

Opciones

Tamario minimao de palabra para separacion silabica; 5
Caracteres antes de salto de fila: 2

Caracteres después de salto de linea: 2

Separar sin pregunkar

Separar reas especiales

|3

Editar

[&]X]

|

Figura 22: Configuracion de opciones de separacion sildbica

Las opciones de separacion establecidas en el cuadro de didlogo Lingliistica solo son
NOTA efectivas si activa la separacion sildbica en Estilo de pdrrafo.

Las opciones caracteres antes de salto de fila y caracteres después de salto de linea

Aol ri1adva Ao Aidlaan linariictira fionon nrvinvidad cahvo lac Ailictoc Ao ravartoroc Al
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final de la linea y caracteres al inicio de la linea del estilo de pdrrafo.

Para introducir un separador condicionado en una palabra, presione Control+signo
menos. La palabra se separara por ese punto al llegar al final de la linea inclusive con la
separacion automatica de parrafo desactivada.

Para insertar un guion protegido, (llamado también guion sin ruptura o guién de no
separacion, presione Control+Mayusc+signo menos.
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5. Deshacery restaurar cambios

Para deshacer la mayoria de los cambios recientes, presione las teclas Control+Z, o

haga clic en el icono deshacer i} de la barra de herramientas, o seleccione Editar >
Deshacer en la barra de menus.

El menu Editar muestra el Gltimo cambio que puede deshacerse, tal como se muestra
en la figura 23.

. Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writen

Archivo Yer Insertar Formato

Deshacer: Eliminar numeracion

= @& Restaurar: Parrafo nuewvo

Figura 23: Editar > Deshacer la tltima accion

Haga clic sobre el pequefio triangulo a la derecha del icono Deshacer para acceder a la
lista de todos los cambios que pueden deshacerse (figura 24). Puede realizar una
seleccion multiple de cambios y deshacerlos al mismo tiempo.

="

Murnero ackivado)desactivado

Parrafo nuewo

Mamero activado/desactivado

Subir un nivel

Mamero activado/desactivado

Mamero activado/desactivado

Eliminar 'cho de la pagina’ ol

Acciones que deshacer: 1
Figura 24: Lista de acciones que pueden deshacerse

El icono Restaurar se vuelve activo cuando se ha deshecho alguna accion. Para
restaurar, haga clic en Editar > Restaurar, o presione Control+Y, o haga clic en el icono

Restaurar ffi . Como en Deshacer, haga clic sobre el tridngulo a la derecha de la flecha
para acceder a una lista de los cambios que pueden volver a aplicarse (rehacerse).

Para modificar el namero de cambios que OpenOffice.org recuerda, seleccione
Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Memoria de trabajo y cambie Cantidad de
pasos en la seccion Deshacer. Tenga en cuenta que cuantos mas pasos deba recordar
OpenOffice, mas memoaria del equipo consume .

6. Dar formato a paginas
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Writer proporciona distintas formas de gestionar el disefio de pagina:
= Estilos de pagina
= Columnas
= Marcos
= Tablas
= Secciones

Generalmente es mds fdcil aplicar un disenio a la pdgina si muestra los limites de
texto y los bordes de objetos, tablas y secciones en Herramientas > Opciones >

CONSEJO OpenOffice.org > Representacion, y los fines de pdrrafo, las tabulaciones, los saltos y
otros elementos en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org Writer > Ayuda para
formateado.

6.1. Elegir el método de diseno

El mejor método de disefio varia en funcion del aspecto final que debe tener el
documento y el tipo de informacién que presente. Aqui se exponen algunos ejemplos.

Para un libro del estilo de esta .

guia de usuario, con una columna s E—

de texto y algunas figuras con e e

texto descriptivo, use los estilos e

de péagina para el disefio basico y e T i

las tablas para colocar figuras al / kg

lado de textos descriptivos cuando Elementos con||  emmemem e e

sea necesario. formato de e s LS
tabla K What dom-DmenCfca orginchudery

e —————————
AP et
- m-rm.r-‘-
ST
T
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Para un indice u otro documento .
Titulo en una
con dos columnas de texto, donde seccion de una P e bssi et o
el texto de la columna izquierda sola columna e S U
contintia en la columna derechay e |
luego en la siguiente pagina, use __mﬁ“_e—a_;:-«g_—;—_a;
estilos de pagina (con dos i e
columnas). Si el titulo del e
dpcumento (en la primera pagina) Disefio bisico E e T
tiene el ancho completo de la en dos e el
pagina, péngalo en una seccion columnas g
de una sola columna. emEe TR
Em e e
e e
e
Para boletines informativos de Encabezado
disefio complejo, con dos o tres solo en la > niuthen
columnas en la pagina y algunos primera pagina T |
articulos que contintan en algun == - |E=—=
lugar varias paginas mas tarde, e e
use estilos de pagina en el disefio Este marco S e et i
béasico. Coloque los articulos en esta vinculado -l
. . COn un marco 237 o i |
marcos vinculados y fije la de ofra pagina = ol —y
posicion de los graficos mediante e L, ey
anclas si fuera necesario. =otos marcos £ --_;"é-_"‘"-g-'_::::‘*_‘ SmTa
no estan S [t
vinculados con e el L
otros marcos  ——
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Para un documento con términos
o traducciones que aparecen
juntos en lo que parecen ser
columnas, use tablas para
mantener los elementos alineados Esta es una
entre si y para poder escribir en tabla sin bordes.

ambas “columnas”. Cada par de
palabras esta en

una fila distinta,
y cada palabra
esta en una
celda de la tabla.

3
4
l
3

T

(IO

R
g

EE[EE{{E[{E[

6.2. Crear encabezamientos y pies de pagina

Un encabezado o encabezamiento es un area que aparece en la parte superior de la
pagina. Un pie aparece en la parte inferior de la pagina. La informacion insertada en un
encabezamiento o pie, como nimeros de pagina, etc., aparece en cada pagina del
documento al que se aplique ese estilo de pagina.

Para insertar un encabezamiento, haga clic en Insertar > Encabezamiento >
Predeterminado (o el estilo de pagina pertinente, si no es Predeterminado) tal como se
ve en la figura 25.

Otra informacion que a menudo se introduce en el encabezado o pie son el titulo del
documento y el titulo del capitulo. Estos elementos es mejor agregarlos como campos.
De ese modo, si algo cambia, los encabezamientos y pies se actualizan
automaticamente. Aqui exponemos un ejemplo coman.

Salto manual... = AB% AEC
Campos 4 = _‘tf'

3:3 Simbiolos, .. -

| T ¥ |12
Marca de farmato » F

Seccidn. .. S P B
Hiperanlace

Pie de pagina

Figura 25: Insertar encabezamientos y pies de pdgina

Para insertar el titulo del documento en el encabezamiento:

Manual de Usuario OpenOffice de Movistar - WRITER Pag. 30 de 48



Q1 mowistar O‘I;eﬁ()f fice

Novell

1. Haga clic en Archivo > Propiedades > Descripcién y escriba un titulo para el
documento.

2. Agregue un encabezado (Insertar > Encabezamiento > Predeterminado ).
3. Coloque el cursor en el area de encabezado de la pagina.

4. Seleccione Insertar > Campos > Titulo . El titulo debera aparecer sobre un fondo
gris (que no se muestra al imprimir el documento y puede desactivarse).

5. Para cambiar el titulo de todo el documento, vuelva a Archivo > Propiedades >
Descripcion .

6.3. Numerar las paginas

Para numerar las paginas automaticamente:
1. Inserte un encabezado o pie

2. Coloque el cursor en el encabezado o pie en el que desee insertar el nimero de
pagina y haga clic en Insertar > Campos > NUumero de pagina.

6.4. Incluir el nimero total de paginas

Para incluir el nimero total de paginas (como en “pagina 1 de 12”):

1. Escriba la palabra “pagina” y un espacio, luego inserte el nimero de pagina como se
describe arriba.

2. Presione la barra espaciadora una vez, escriba la palabra “de” y un espacio, y vaya a
Insertar > Campos > Contar paginas

El campo Contar pdginas inserta el numero total de pdginas del documento, tal como
se muestra en la ficha Estadisticas de la ventana Propiedades (Archivo > Propiedades).
Si desea reiniciar la numeracion de pdginas en cualquier punto del documento, puede
que Contar pdginas no sea la opcion que necesita aplicar.

NOTA

6.4.1. Reiniciar la numeracion de pdgina

A menudo deseard reiniciar la numeracién de pagina por 1, por ejemplo en la pagina
posterior a la portada o el indice de un documento. Ademas, muchos documentos
tienen “prolegébmenos” (como un tabla de contenidos o indice) con numeraciéon romana
y el cuerpo del texto con numeracién arabiga, comenzando en 1.

Puede reiniciar la numeracién de paginas de dos formas.
Método 1:
1. Coloque el cursor en el primer parrafo de una pagina nueva.
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2. Haga clic en Formato > Parrafo .

3. Enlaficha Flujo del texto del cuadro de didlogo Parrafo (figura 21 en la pagina 27),
seleccione Saltos.

4. Seleccione Insertar, luego Con estilo de pagina, y especifique el estilo de pagina a
usar.

5. Indigue el nimero de pagina inicial, y haga clic en Aceptar .

El método 1 es muy util para numerar la primera pdgina de un documento con un
numero mayor que 1. Por ejemplo, si escribe un libro por capitulos, y cada capitulo
estd en un archivo distinto. El capitulo 1 podria empezar por la pdgina 1, el
capitulo 2 por la pdgina 25 y el capitulo 3 por la pdgina 51.

CONSEJO

Método 2:
1. Insertar » Salto manual.

2. De forma predeterminada, Salto de pagina se selecciona en el cuadro de diadlogo
Insertar salto (figura 26).

3. Seleccione el Estilo deseado.
Seleccione Cambiar nimero de pagina.

e

5. Especifique el numero de pagina en el que desea comenzar, y haga clic en Aceptar.

Insertar satto §|
Tipio
() salktn de linea
() salko de columna
() 5alto de pagina
Estila
Predeterminado "

i_ambiar numero de pagina:

1 ¥

Figura 26: Reiniciar numeracion de pdgina tras salto manual

6.5. Cambiar los margenes de pagina

Puede cambiar los margenes de las paginas de dos formas:
» Con las reglas: es facil y rapido, pero poco especifico.

» Con el cuadro de dialogo Estilo de pagina: puede especificar los margenes con hasta
dos decimales.
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Si cambia los mdrgenes con las reglas, los nuevos mdrgenes afectardn al estilo
NOTA de pdgina y se mostrardn en el cuadro de didlogo Estilo de pdgina cuando
vuelva a abrirlo.

Cambiar méargenes con las reglas:

1) Los margenes son las secciones grises de las reglas (figura 27). Coloque el
cursor del ratén sobre la linea que separa las secciones gris y blanca. El
puntero se transforma en una flecha de dos puntas.

2) Mantenga presionado el botdn primario y arrastre el raton para mover el
margen.

" Figura 27: Mover los mdrgenes

Las pequenas flechas de la regla se usan para aplicar sangrias al documento. A
menudo estdn en el mismo lugar que los mdrgenes de la pdgina, por lo que
deberd prestar atencion y mover el marcador del margen, no las flechas.
Coloque el puntero del raton entre las flechas, cuando el puntero se transforme
en una flecha de dos puntas podrd mover el margen (las flechas de sangria se
moverdn con él).

CONSEJO

Para cambiar los méargenes usando el cuadro de dialogo Estilo de pagina:

1. Haga clic con el botén secundario en la pagina y seleccione Pagina en
el menu contextual.

2. Enlaficha Pagina del cuadro de didlogo, escriba las distancias
deseadas en los cuadros de Margenes.
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7. Agregar notas a un documento

El uso de notas en los documentos Writer se ha mejorado en OpenOffice3. Ahora las
notas se muestran en el lateral de la pagina y en funcién de un cddigo de color asignado
por el usuario al crearla.

Para insertar una nota en el texto, coloque el cursor en el texto y seleccione Insertar >
Nota o presione Ctrl+Alt+N. Una linea une el punto de inserciéon de la nota con el
cuadro de texto, a la derecha, en el que podra escribir el texto de su nota. OpenOffice
agrega automaticamente el nombre o las iniciales del autor y la fecha en la parte inferior
de la nota. La figura 28 muestra un ejemplo de texto con notas de dos autores distintos.

Vaya a Herramientas > Opciones > Datos del usuario  para establecer o cambiar el
nombre del campo Autor de la nota.

En caso de que haya mas de una persona editando el texto, a cada autor se le asigna
automaticamente un color de fondo distinto.

notas en los documentos Writer se ha mejorado

Ahora las notas se muestran en el lateral de la . [Ejemplo de nots

n funcion de un codigo de color asignado por el

crearla. =

une el punto de insercion de la nota con el

texto, a la derecha, en el que podra escribir el - Ejemplo de nota

u nota. OO0 agrega automatlcament.e el lnombre insertada por un

ales del autor y la fecha en la parte inferior de la S A
Negrita

e que haya mas de una persona editando el %%?f;@

ida autor se le asigna automaticamente un color
listinto.

Fi
gura 28: Notas en 0003

Si hace clic con el botén secundario sobre la nota se abre un menu contextual en el que
puede eliminar la nota actual, todas las notas del mismo autor o todas las notas. Este
menu también le permite aplicar un formato basico al texto de la nota. También puede
cambiar el tipo de fuente, el tamafio y la alineacion desde el menu principal.

Para navegar entre notas, abra el Navegador (F5), expanda la seccion Notas y haga clic
en el la nota deseada para que el cursor se desplace hasta el punto de insercion de la
nota. Haga clic con el botén secundario sobre la nota para editarla o borrarla de una
forma rapida.

También puede navegar entre notas por medio del teclado. Use Ctrl+Alt+Page Down
para ir a la nota siguiente y Ctri+Alt+Page Up para ir a la nota anterior.
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8.

Crear un indice de contenidos

El indice de contenidos de Writer le permite construir una tabla de contenidos
automatizada partiendo de los titulos del documento. Antes de empezar, compruebe
gue los titulos del documento tienen un estilo consistente. Por ejemplo, puede usar el
estilo Encabezado 1 para los titulos de capitulo y los estilos Encabezado 2 y
Encabezado 3 para los titulos secundarios del capitulo.

Aunque los indices de contenidos de Writer pueden personalizarse mucho, a menudo
sélo necesitard las configuraciones predeterminadas. Crear un indice de contenidos con
rapidez es sencillo:

1. Al crear el documento, use los siguientes estilos de péarrafo para los distintos
niveles de titulo (como los de capitulo y los de seccibn): Encabezado 1, Encabezado
2,¥ Encabezado 3. Estos seran los que aparezcan en su indice de contenidos.
Puede usar mas niveles de titulos, pero la configuracion por defecto sélo usa los
primeros tres niveles en el indice de contenidos.

2. Coloque el cursor donde desee insertar el indice de contenidos.
Seleccione Insertar > indices > indices
4. No cambie nada en el cuadro de dialogo Insertar indice. Haga clic en Aceptar .

w

Si agrega o elimina texto (de modo que los titulos cambien de pagina), o si agrega,
elimina o cambia los propios titulos, debera actualizar el indice de contenidos. Para ello:

1. Coloque el cursor dentro del indice de contenidos.

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

Si no puede colocar el cursor en la tabla de contenidos, seleccione
NOTA Herramientas > Opciones > OpenOffice.org Writer > Ayuda para formateado.
Luego seleccione Permitir en la seccion Cursor en zonas protegidas.

Puede personalizar un indice de contenidos existente en cualquier momento. Haga clic
con el boton secundario en él y seleccione Actualizar indice/tabla en el menu
contextual.

Crear indices y bibliografias

Los indices y las bibliografias funcionan de modo similar a los indices de contenidos.

Ademas de los indices alfabéticos, algunos de los tipos de indice incluidos en Writer son
los de ilustraciones, tablas, y objetos; incluso puede crear un indice definido por el
usuario. Por ejemplo, puede desear crear un indice Unicamente con los nombres
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cientificos de las especies mencionadas en un texto, y otro Gnicamente con sus
nombres comunes. Antes de crear algunos tipos de indices, primero necesitara crear e
insertar entradas de indice en su documento Writer.

10. Trabajar con graficos

Writer tiene tres tipos basicos de gréficos:
= Archivos de imagen: incluyendo fotos, dibujos, imagenes escaneadas, entre otros.
= Diagramas creados con las herramientas de dibujo de OpenOffice.
= Graficos creados con la utilidad gréfica de OpenOffice.

11. Imprimir desde Writer
Writer proporciona una gama de opciones al imprimir.

11.1. Impresion rapida

Haga clic en el icono Imprimir archivo directamente para enviar el documento completo
a la impresora predeterminada del equipo.

Puede cambiar la accion del icono Imprimir archivo directamente para que envie el
documento a la impresora definida para el documento en lugar de a la impresora
predeterminada del equipo. Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar >
General y active la opcion Cargar configuraciones de la impresora con el documento.

NOTA

11.2. Controlar la impresion

Para un mayor control sobre la impresion vaya a Archivo > Imprimir  para mostrar el
cuadro de didlogo Imprimir (figura 29).

En el cuadro de didlogo puede elegir:

= Qué mpresora usar (si el equipo tiene instalada mas de una) y las propiedades de
la impresora, por ejemplo: la orientacion (vertical u horizontal), qué bandeja de
papel usar, y en qué tamafio de papel se va a imprimir. Las propiedades
disponibles dependen de la impresora seleccionada; para mas informacion,
consulte la documentacion de la impresora.

= Qué paginas imprimir, cuantas copias imprimir, y en qué orden imprimirlas. Use
guiones para especificar rangos de paginas, y comas 0 puntos y comas para
especificar paginas sueltas: 1, 5, 11-14, 34-40. Seleccion imprime solo la parte de
texto seleccionada.

= Qué elementos imprimir. Haga clic en el botdn Opciones para mostrar el cuadro
de didlogo Opciones de impresion (figura 30).
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Imprinir

Impresara
Mombre
Estado
Tipo
Ubicacion
Comentario

() Paginas

Qpciones, ..

X

|SDIi|:|F‘DF ®Change A | [ Propiedades. .. ]

Predeterminada; Preparado
SolidPDF ¥Change
PDF-%Change

[ Trnprimmir en archivo

&rea de impresion Copias

(%) Todas las hojas Ejemplares
Iﬁ:ﬂ Iﬁjﬂ Ordenar
1 1

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [

Figura 29. El cuadro de didlogo Imprimir

Opciones de impresion

Otros

Eax

Cantenida Paginas Matas
Imagenes Paginas izquierdas (%) 5in
Tablas Paginas derechas (O 5élo notas
Cibujos [ tnvertida () Fin de| documenta
Campos de control [ prospecto () Fin de pagina
Fondo

|:| Irnprimir &n negro
[ Texko ooulta
[ Marco de kexta

Imprimir automaticamente paginas en blanco insertadas
[ crear tareas individuales de impresicn

[ Bandeja sequin canfiguracian de impresora

|<Ningun0> w |

Figura 30. Cuadro de didlogo Opciones de impresion de Writer

11.3. Seleccionar opciones de impresion del documento

Las selecciones realizadas en el cuadro de dialogo Opciones de impresion sélo se
aplican a la impresién actual del documento actual.

Para especificar opciones de impresion predeterminadas, necesita acceder a dos
apartados: Herramientas > Opciones: OpenOffice.org — Imprimir y OpenOffice.org Writer
- Imprimir (que se parece mucho al cuadro de dialogo Opciones de impresion.

Algunos de los elementos interesantes del cuadro de didlogo Opciones de impresion

son:

* En el apartado Contenido, puede seleccionar no imprimir imagenes o fondos en un
borrador, por ejemplo (para ahorrar toner o tinta).
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* En el apartado Paginas, puede seleccionar:
o Imprimir sélo paginas izquierdas (pares) o sélo paginas derechas
(impares). Estos ajustes son (tiles cuando desea imprimir paginas por
ambas caras pero no dispone de una impresora que lo haga
automaticamente.

0 Imprimir en orden inverso (invertido).
o0 Prospecto: el resultado de esta seleccion se aborda en la pagina 39.

* Enla seccion Notas puede seleccionar si quiere imprimir las notas agregadas al
documento (con Insertar > Nota ), y donde imprimirlas.

11.4. Imprimir en blanco y negro en una impresora a color

Quiz& desee imprimir documentos en blanco y negro en una impresora a color con el fin
de ahorrar costosos cartuchos de color. Se utiliza con frecuencia para borradores o
documentos que se fotocopiaran en blanco y negro. Se dispone de varias posibilidades.

Para imprimir el documento actual en blanco y negro o escala de grises:
1. Haga clic en Archivo > Imprimir  para abrir el cuadro de dialogo Imprimir.

2. Haga clic en Propiedades para abrir el cuadro de didlogo con las propiedades de la
impresora. Las distintas opciones varian de una impresora a otra, pero deberia
encontrar una opcion de Color. Para mas informacién, consulte el manual de usuario
o la ayuda de la impresora.

3. Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de grises. Active una
de ellas. Se recomienda seleccionar escala de grises si el documento contiene
gréaficos. Haga clic en Aceptar para confirmar su seleccion y vuelva al cuadro de
dialogo Imprimir. Luego haga clic de nuevo sobre Aceptar para imprimir el
documento.

Para configurar OpenOffice para que imprima todos los textos y gréficos con colores en
una escala de grises:
1. Haga clic en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Imprimir

2. Active la casilla Convertir colores en escala de grises . Haga clic en Aceptar para
guardar el cambio.

Para configurar OpenOffice para que imprima todos los textos de color en negro y todos
los graficos en escala de grises:
1. Haga clic en Herramientas > Opciones > OpenOffice.org Writer >1  mprimir .

2. En Contenido, active la casilla Imprimir en negro. Haga clic en Aceptar para guardar el
cambio.

11.5. Ver las paginas al imprimirlas

La vista de pagina normal de Writer muestra el aspecto que tendra cada pagina al
imprimirse, pero sélo muestra las paginas de una en una. Si esté disefiando un
documento que se imprimird a doble cara, quiza desee ver el aspecto que tendran las
paginas enfrentadas. OpenOffice proporciona dos maneras de hacerlo:

* Zoom y vista de disefio (vista modificable).
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* Vista preliminar (vista de solo lectura), desde donde podra imprimir multiples paginas
en una sola hoja de papel.

Para usar Vista preliminar:

1) Haga clic en Archivo > Vista preliminar , o sobre el botén Vista preliminar [ .La
ventana de Writer cambia para mostrar la pagina actual y la siguiente, y muestra la
barra de herramientas Vista preliminar en lugar de la barra de herramientas Formato.

Ej @ o0 %% - 0 5}% I \:l ":';b EE]' & Cerrar |a vista preliminar

Figura 31. Barra de herramientas Vista preliminar

-

t

2) Haga clic en el icono Vista preliminiar para mostrar las paginas izquierda y

derecha en su orientacion correcta.
3) Para imprimir el documento desde esta vista de pagina, haga clic en el icono Imprimir

previsualizacion & para abrir el cuadro de dialogo Imprimir. Seleccione sus
opciones y haga clic en Aceptar para imprimir de la forma habitual.

4) Para seleccionar los margenes y otras opciones de impresion, haga clic en el icono

=

Opciones de impresién — vista preliminar para mostrar el cuadro de dialogo

Opciones de impresion.

Opciones de impresion § |
Distribucian
_

|

Margenes
Predeterminado

Espacio
Formaka

() Horizonkal (%) Yertical

Figura 32. Cuadro de didlogo Opciones de impresion

11.6. Imprimir un prospecto

Puede imprimir un documento con dos paginas por cada cara de la hoja, colocado de tal
modo que, cuando doble la hoja por la mitad, las paginas estén en el orden correcto
para formar un folleto o prospecto.

Para imprimir un prospecto en una impresora de impresion a una cara:

1. Planifigue su documento de modo que, al imprimirlo a la mitad de su tamafio, tenga
el aspecto adecuado (seleccione méargenes, tamafios de fuente, etc. apropiados).
Haga clic en Archivo > Imprimir. En el cuadro de dialogo Imprimir, haga clic en
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Propiedades y compruebe que la impresora tiene configurada la misma orientacion
de papel que el documento (vertical u horizontal). (Generalmente la orientacién no
importa, pero si lo hace en el caso de los prospectos.)

2. Haga clic en Opciones. En la seccion Paginas del cuadro de didlogo Opciones de
impresion, seleccione Prospecto y Paginas derechas. Haga clic dos veces en
Aceptar para imprimir la primera cara de cada hoja.

3. Dele la vuelta a las hojas y pdngalas de nuevo en la impresora con la orientacién
correcta para que se imprima en la cara en blanco. Puede que necesite
experimentar un poco antes de descubrir cudl es la orientacién correcta para su
impresora.

4. Haga clic en Archivo > Imprimir y compruebe las Propiedades para garantizar que la
configuracién de la impresora es la correcta.

5. Haga clic en Opciones otra vez. En la seccién Paginas del cuadro de dialogo
Opciones de impresién, seleccione Prospecto y Paginas izquierdas. Haga clic en
Aceptar dos veces para imprimir las segundas caras.

6. Sisu impresora puede imprimir a doble cara, active las casillas de verificacion
Paginas izquierdas , Paginas derechas y Prospecto , y no so6lo deberia
imprimirlas, sino también intercalarlas.

11.7. Imprimir sobres

Imprimir sobres implica dos pasos: configuracion e impresion.
Para configurar que se imprima un sobre solo o con el documento:

1. Haga clic en Insertar > Sobre en la barra de menus.

2. Aqui, empiece por la ficha Sobre (figura 33). Compruebe, agregue o edite la
informacién de los cuadros Destinatario y Remitente. Puede escribir la informacion
directamente en los cuadros Destinatario y Remitente, o puede usar las listas
desplegables de la derecha para seleccionar la base de datos o la tabla desde la
gue desea volcar los datos.

3. En laficha Formato (figura 34), compruebe o edite la posicion de la informacién
destinatario y remitente. La zona de vista previa en la parte inferior derecha muestra
el efecto de sus cambios.

Para dar formato al texto de estos bloques use los botones Editar de la derecha. El
desplegable presenta: Caracteres y Parrafo.

= En Caracteres, puede elegir las Fuentes (Tamafios...), Efectos de fuente
(Subrayado, Color...), Posicion (Rotacién / Escala), Hiperenlace y Fondo, entre
otros.

= En Parrafo puede seleccionar Sangrias y espacios, Alineacién, Flujo del texto,
Tabulaciones, Iniciales, Borde y Fondo.
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Sobre gl

Sobre |Format0 Impresora
Destinatario Base de datos
S | v
Tabla
| v
E Campo base de datos
< 3 | [(«] | v|
Remitente
Elena Azcoitia Wildpret FS
EAM i
Esparia
b
< E
[ Muevo doc, ] [ Insertar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer

Figura 33. Direccion e informacion del destinatario

Sobre [Formato | Impresora

Destinatario

Posicion
de izquierda 70c Farmato
-
Remitente
Posician

de izquierda 1,00cm £ Faormato

Tamario

Formato CES w
Ancho 22,70cm &

Altura 11,40cm &

Figura 34. Tamarno y posicion de los elementos

1. En la parte inferior izquierda de esta pagina, en la lista desplegable,
seleccione el formato del sobre. El ancho y el alto del sobre seleccionado
se mostraran entonces en los cuadros que estan debajo del formato
seleccionado. Si selecciona un formato preexistente, compruebe el ancho y
la altura. Si selecciona Usuario en la lista de Formato, puede editar las
medidas.
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2. Tras aplicar el formato, vaya a la ficha Imprimir (figura 35) para configurar
las opciones de impresion como la orientacion y el desplazamiento. Puede
gue necesite practicar un poco para ver qué funciona mejor en su
impresora. También puede seleccionar una impresora distinta o cambiar la
configuracién de la impresora (por ejemplo, especificar la bandeja que tiene
los sobres) para este trabajo de impresion.

{Eabigy) Eormats (Impresora: |
Crientacidon del sobre

e et = |

% || L= 2| (=] |$| L¥]

(&3 Irnprimir reverso

) Irnprimir anverso

Haria la derecha 0, 00crm

LEINETS

Harcia abajo 0, 00crm

Impresora actual

Figura 35. Opciones de impresion para un sobre

3. Cuando haya terminado de aplicar el formato y esté preparado para
imprimir, haga clic en Nuevo doc. o en Insertar para terminar. Nuevo doc.
s6lo hace un sobre o inicia un nuevo documento con el sobre. Insertar
inserta el sobre como pagina 1 en un documento ya existente.

4. Para no continuar con este sobre, haga clic en Cancelar o presione la tecla
Esc. También puede hacer clic en Restablecer para cancelar todos los
cambios y volver a la configuracion original del cuadro de didlogo al abrirse.

5. Cuando cierre el cuadro de dialogo Sobre volvera a su documento, que
ahora incluye un sobre dentro del mismo archivo. Guarde este archivo
antes de hacer nada mas.

Para imprimir el sobre:
1. Seleccione Archivo > Imprimir en la barra de menus.

2. En el cuadro de dialogo Imprimir, en Area de impresion, seleccione Paginas y
escriba 1 en el cuadro. Haga clic en Aceptar para imprimir.

11.8. Imprimir etiquetas

Con frecuencia se usan etiquetas para imprimir listas de direcciones (en las que cada
etiqueta muestra una direccion distinta), pero también pueden utilizarse para realizar
multiples copias de una sola etiqueta, por ejemplo pegatinas con la direccion del
remitente.

Para imprimir etiquetas:

1. Seleccione Archivo > Nuevo > Etiquetas en la barra de menus. Se abre el cuadro
de dialogo Etiquetas.
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2. Enla ficha Etiquetas, introduzca el texto deseado en el cuadro Texto de la etiqueta,
o use las listas desplegables Base de datos y Tabla para seleccionar la informacion
deseada.

Etiquetas |Formatn Opciones
Texto de la etiqueta
Texto delaetiqueta [ 15 Base de datos
- | ¥
Tabla
| v
Campo base de datos
v| [« | |
3 E
Formato
) Continuo Marca |.0.very At ot |
(¥ Hoja Tipo |[L|suari0] w |
[Usuario]: 10,00cm x 10,00cm 1 » 13
[ Muewa docurnento l [ Cancelar ] l Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 36. Cuadro de didlogo Etiquetas, ficha Etiquetas

3. Seleccione el tipo de etiqueta en la lista desplegable Marca. Entonces, en la lista
desplegable Tipo aparecen las opciones de esa marca. Seleccione el tamafio y el
tipo de etiquetas deseados. También puede seleccionar Usuario en la lista
desplegable Tipo y luego realizar selecciones especificas en la ficha Formato.

4. En laficha Formato (figura 37), seleccione la colocacion (distancias vertical y
horizontal), los tamafios, los margenes, las columnas y las filas a aplicar en el tipo
de etiquetas Usuario, o s6lo compruebe la marca y el tipo de etiquetas cargado en la
impresora.

Etiquetas |[Formato | Opciones

Awery Hid [Usuario]

Distancia horiz.

LARE

Diskancia verk, 10,00cm
Ancho 10,00crm

Altura 10,00crm

. . Ancho
Margen izquierdo 0, 00cr

Filas

Margen superior 0, 00cr

Altura
1

—_

Colurnnas

Columnas

Filas

Guardar. ..

Figura 37. Cuadro de didlogo Etiquetas, ficha Formato

5. Haga clic en Guardar para guardar el nuevo formato.
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6. Cuando haya terminado de aplicar el formato, haga clic en Nuevo documento, para
generar la hoja de etiquetas, o haga clic en Cancelar (o presione la tecla Esc), para
salir. También puede hacer clic en Restablecer para cancelar todos los cambios y
volver a la configuracion que tenia el cuadro de dialogo al abrirse. En la ficha
Opciones, seleccione si desea imprimir la pagina entera o s6lo una etiqueta, luego
seleccione cudl indicando la columna y la fila. También puede cambiar la
configuracién de la impresora.

7. Puede imprimir inmediatamente con el icono Imprimir archivo directamente de la
barra de herramientas, o seleccionando Archivo > Imprimir en la barra de mendus, o
puede guardar el documento para imprimirlo mas tarde.

Etiquetas | Formato |Opciones
Distribuir
@ Hodals piaina!
O Una etiqueta 1 1
|:| Sincronizar contenidos

Impresora

Figure 38. Etiquetas, ficha Opciones

12. Enviar un fax con Writer

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

el médem de fax.
12.1. Enviar un fax con el cuadro de dialogo Imprimir

1) Abra el cuadro de didlogo Imprimir seleccionando Archivo > Imprimir y seleccione el
controlador de fax en la lista Nombre .

2) Haga clic en Aceptar para abrir el cuadro de didlogo de su controlador de fax, donde
podra seleccionar el destinatario.

12.2. Agregar un icono Fax a la barra de herramientas

Puede configurar OpenOffice.org para que un simple clic sobre un icono envie
automaticamente el documento como fax.

13. Controlar los cambios de un documento
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Existen distintas formas de mantener un control sobre los cambios realizados a un
documento.

1. Aplique los cambios sobre una copia del documento (guardada en otra carpeta o
con otro nombre, o ambos). Haga clic en Editar > Comparar documento . Esta
técnica es particularmente util si sélo un usuario trabaja con el documento, ya
que evita el aumento de tamafio y complejidad de archivo que otros métodos
provocan.

2. Guardar versiones que se almacenan como parte del archivo original. No
obstante, este método puede causar problemas con documentos de tamafio o
complejidad considerable. Evite este método si puede.

3. Use las marcas de cambio de Writer para mostrar dénde ha agregado o
eliminado material, o dénde ha cambiado el formato. Mas tarde, usted o
cualquier otra persona podra revisar y aceptar o rechazar cada cambio. Haga
clic en Editar > Modificaciones > Grabar

No todos los cambios se registran. Por ejemplo, no se registran los cambios de
CONSEJO alineacion derecha o izquierda de un tabulador, ni los cambios en las formulas
(ecuaciones) o los grdficos vinculados.

14. Combinar correspondencia

Writer proporciona algunas funciones muy utiles para crear e imprimir:
» Copias multiples de un documento para enviarlo a una lista de destinatarios distintos
(cartas tipo formulario).
Etiquetas para correspondencia
Sobres

Todas estas funciones, aunque distintas por su aplicacion, funcionan basandose en un
registro de datos fuente (una hoja de célculo o base de datos con un registro de
nombres, direcciones y otra informacién), del que obtienen la informacion, variable,
necesaria para funcionar.

15. Usar documentos maestros

Los documentos maestros se usan generalmente para producir documentos largos,
como libros, tesis o informes largos, o para no tener que compartir archivos cuando
varias personas escriben los distintos capitulos o partes del documento. Un documento
maestro une documentos de texto independientes en un Unico documento mas grande,
y unifica el formato, el indice de contenidos (ToC), la bibliografia, otros indices y otras
tablas o listas.

Si, los documentos maestros funcionan en Writer. No obstante, hasta que se familiarice
con ellos, puede pensar que los documentos maestros son poco fiables o dificiles de
usar.
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16. Crear formularios

Un documento de texto normal muestra informacion: una carta, un informe, un
prospecto, por ejemplo. Generalmente, el lector puede modificarlo todo, o nada, y sin
limitaciones. Un formulario tiene apartados que no se pueden editar y otros que estan
disefiados para que el lector realice cambios. Por ejemplo, un cuestionario tiene una
introduccion y preguntas (que no cambian), y ademas dispone de espacios para que el
lector introduzca las respuestas.

Los formularios se usan de tres formas:

1) Para crear un documento sencillo para que el destinatario lo rellene, como los
cuestionarios enviados a un grupo de personas que lo rellenaran y lo devolveran.

2) Para vincularlo con una base de datos o fuente de datos y permitir que el usuario
introduzca la informacién. Alguien que recibe pedidos puede usar un formulario para
introducir la informacién de cada pedido en la base de datos.

3) Para ver la informacion de la base de datos o la fuente de datos. Un bibliotecario
podria querer acceder a la informacion de los libros.

Writer le ofrece distintas maneras de introducir la informacién en un formulario,
incluyendo casillas de verificacion, botones de opcién, cuadros de texto, listas
desplegables, etc.

17. Usar campos

Los campos son una funcién muy util de Writer. Se usan para datos variables de un
documento (como la fecha actual o el nimero total de paginas) y para insertar
propiedades del documento (como el nombre, el autor, la Gltima fecha de actualizacion).
Los campos son la base de las referencias cruzadas (ver debajo); la numeracién
automatica de imagenes, tablas, titulos y otros elementos; y una gama de otras
funciones demasiado amplia para describirlas aqui.

18. Usar referencias cruzadas

Si escribe referencias a otras zonas del documento, esas referencias se volveran
facilmente obsoletas en cuanto rescriba un titulo, agregue o elimine imagenes, o
reorganice los temas. Reemplace todas las referencias cruzadas que haya escrito por
referencias automaticas y, cuando actualice los campos, todas las referencias se
actualizaran automaticamente y mostraran los Gltimos cambios de reformulacién de
texto o numeracion de péagina. La ficha Referencias cruzadas del cuadro de dialogo
Campos proporciona una lista con algunos elementos, como titulos (encabezados),
marcas de texto, imagenes, tablas y elementos numerados (como los pasos de un
procedimiento).

Para insertar una referencia cruzada en un titulo (encabezado) u otro tipo de texto:
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1) En el documento, coloque el cursor donde desea que aparezca la referencia cruzada.

2) Sino esta abierto el cuadro de didlogo Campos, haga clic en Insertar > Referencia .
En la ficha Referencias cruzadas, en la lista Tipo, seleccione el tipo de elemento a
referenciar (por ejemplo, Encabezado o llustracion). Puede dejar esta ficha abierta
mientras inserta mas referencias cruzadas.

3) Haga clic en el elemento deseado de la lista Seleccion, la cual muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. En la lista Insertar referencia a, seleccione el formato
deseado. Generalmente, este sera Texto de referencia (para insertar todo el texto del
encabezado o titulo), Categoria y nimero (para insertar la palabra
“llustracion” o “Tabla” y su nimero pero sin el texto de titulo), Nimero (para insertar
s6lo el nimero de ilustracién o tabla, sin la palabra “llustracion” o “Tabla”), o Pagina
(para insertar el nUmero de la pagina en la que se encuentra el texto de referencia).
Haga clic en Insertar .

Campos ﬁl
Predeterminaciones Base de datos
Docurnento Referencias cruzadas Funciones Informacicn del documento
Tipa de campo Seleccidn
Establecer referencia Copyright
Insertar referencia
Encabezados Qe es Writer?
Parrafos numerados Elinterfaz Wiriker
Figure Barra de estado

Marcas de texto

Insertar referencia a

Copyright
Capitulo

Texto de referencia

Encima/Debajo

Coma estilo de pagina

Mimero

Mumerao (sin conkexto)

Murmero (contexto completo)

[ Insertar H Cerrar H Ayuda

Figura 39: Ficha Referencias cruzadas del cuadro de didlogo Campos

19. Usar marcas de texto

Las marcas de texto aparecen en forma de lista en el Navegador, y puede acceder a
ellas directamente desde alli con un Unico clic del raton. Puede establecer referencias
cruzadas con marcas de texto tal como se describe debajo. En documentos HTML, las
marcas de texto se convierten en anclas que puede saltarse usando un hipervinculo.

1. Seleccione el texto en el que desea introducir una marca. Haga clic en Insertar
> Marca de texto .
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2. En el cuadro de dialogo Insertar marca, el cuadro mas grande contiene una lista
de las marcas de texto definidas con anterioridad. Escriba un nombre para esta
marca de texto en el cuadro superior y haga clic en Aceptar para guardar.

Insertar marca E |

Marcas de bexto

Imprinir documento

Usar propiedades del documento

Figura 40: Insertar marcas de texto
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