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Descripcion del entorno de Trabajo de OpenOffice Wr  iter

Al abrir la aplicaciobn como describimos anteriorteemos encontramos con la
siguiente pantalla:

Barra de Titulo

Barra de Menu

L‘E Sin nombrel - OpenOffice.org Writer
sertar Formato Tabla Herramientas Ventanal  Ayuda
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Regla Vertical
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Area de ingreso de texto
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Barra de Herramientas de Barra de Estado
Dibujo
Desde estas barras de herramientas, es posibldeaectas funciones mas comunes
de la barra de menu, por lo tanto, conocer el figwio de los iconos de la misma
simplifica y hace mas eficiente el uso del procesade texto.

Crear, Abrir, Guardar, y Salvar documentos

El proceso de crear, abrir, guardar, salvar doctmseen OpenOffice, se seguira
haciendo como se ha hecho hasta ahora con el pagdiebatico que usaba con
anterioridad.
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Formato del texto, elecciéon de estilo, fuente, tama Ao,
color.

Como hemos hecho hasta ahora, al igual que el mdeejlocumentos, la seleccidon
de fuente, estilos color, tamafio y otras caratieats puede ser facilmente hecha desde la
barra de herramientas que se encuentra encimacieiheénto que estamos tratando.

g' 255 k&égl LE@-¢ e H v BHopRETQ @ |
sligices A Y-8

BT Ea
|

Jlnpi iCuerpo de texto V | Mimbus Roman No9 L vj 112 v| NC S =

Estilos Fuente Tamafio de fuentdustificacion del texto Numeracion y vifietas
Color del texto y fondo

Configuracion de pagina e impresion de texto

En OpenOffice se ha optado por simplificar al usué forma de configurar los
detalles de un documento, por ello se ha incorpoeidnend~ormato donde se pueden
configurar todos los aspectos relacionados coromhdto de un documento, desde las
fuentes y su estilo, hasta las medidas de la pat@halocumento, su orientacién o la
eleccion de una marca de agua para la misma.

Estilo de Pagina

Para cambiar todos los aspectos de las paginatodeimento tales como margen,
tamafio, orientacion de la pagina y demas accedart@epciorn”aginadel MendFormato
y nos encontramos con el siguiente cuadro de didlog

',a Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar Paginal Fcndal Encabezamiento | F‘iedepégirral Borde | Columnasl Nota al pl'el
Nombre |Predetern1inado
Estilo siguiente |Predeterminado Ll
Vinculado con | j
Aren IE:—.!ii- s del usuario j
Contiene

Ancho:21,0cm, Altura fija: 29,7cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0em + Flujo de texio harizontal desde la
izquierda + Descripeion de la pagina: Arabe, Verticallzquierda + Predeterminado + Sin conformidad de registro

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
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Formato de Papel

En caso de que deseemos cambiar el tipo de papeltdjmamos, definir uno nuevo
0 cambiar su orientacion hacemos clic en la pestfiinz del cuadro de didlogo visto
anteriormente y nos encontramos con lo siguiente:

’& Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar Pagina |Fanda| Encabezamiento | Piede pégina' Burdel Oulurnnasl Nota al piel
Formato de papel
Formato
Ancho m
Altura m
Orientacién & Vertical
" Horizontal Origen del papel |[De la configuracién de impresora) Ll
Margenes Configuracion del disefio
lzquierda |2.UUcm H: Disefo de pagina |Derechae izquierda j
Derecha |2,[]Ucm 3: Formato |1 ik . j
Arriba Im I" Conformidad registro
Abaio m IEﬁliIu ) de refetencia _!
’WI Cancelar | Ayuda | Restablecer |

donde vemos que podemos cambiar el tipo de pamedgseemos utilizar, asi como sus
dimensiones y ademas cambiar el origen de papel.VMdna que efectuemos algin cambio,
Writer automaticamente actualizara el texto y deotagenido de nuestro documento con
la nueva configuracion.

Configuracion de Margenes

Como vemos en el cuadro de dialogo anterior podeaadiar los 4 margenes de la
pagina a nuestro gusto, a esto lo hacemos modiiicans valores de las 4 opciones
ubicadas en la parte inferior izquierda del cuatiralidlogo.

Insertar encabezado y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina son en realidad dosasudd texto que se ubican al
principio y al final de la pagina respectivamenpedemos insertar texto en estas dos
ubicaciones y darles un formato especial a medigda@deseemos.

Para insertar un encabezado hacemos clic en laffsicabezamientdel cuadro
de didlogo déestilo de Paging nos encontramos con la siguiente pantalla:
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t Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar | P:-iginal Fondo Encabezamiento |Pie de paiginal Eordel Columnasl Naota al piel

Encabezamiento

r
¥ Cantenido a la izguierdaderecha igual
Margen zquierds 0,00cm

Margen derecho 0,00cm

Espacio 0,50cm

I Utilizar espacio dinamico

Altura 0,50cm

¥ Ajusts dinamico de-a altura

DOpelones..,

Aceptar

Cancelar | Ayuda | Eestableeerl

para empezar marcamos la casilla que dicivar encabezamieniy vemos que se nos
habilitan las demas opciones. Podemos predefiainmargenes y la ubicacion del mismo,
una vez hecho esto se nos habilitara un pequeifilvacda texto en la parte superior de cada
pagina en el que podemos escribir y al hacerlocagakizaran todos los encabezados de
cada pagina, ya que el encabezado para todasgiasp&s el mismo.

Para insertar un salto de pagina hacemos clic pestaféd\ofa al Piedel cuadro de
dialogo detsiilo de Paging nos encontramos una pantalla idéntica a la antgréro con
la salvedad de que se refiere a la nota al piédma.

Notas al pie

Una nota al pie es una aclaracién que
escribe con respecto a un término (como |
ejemplo al citar bibliografia generalmente
detallan datos sobre la misma), para hacer «
nos ubicamos en la parte del texto sobre
cual deseemos insertar una nota al pie
hacemos click en el Merhsertary luego en
la opcion Nofta y nos encontramos con ¢
siguiente cuadro de dialogo:

Donde escribimos el texto que querem

'.a Insertar nota

Contenido
Autor

Texio

*

Aceptar
, 13/04/2008

Cancelar |

al

Ayuda

t

¥

1]

Insertar

Autor

seleccionar como nota y luego hacemos clic
aceptar.

Manual de OpenOffice Writer

Cll



Ademas podemos configurar el formato de las notaesehdo clic en la pestafia
Nota al piedel cuadro de didlogo dasfilo de pagingy nos encontramos con la siguiente
pantalla:

'& Estilo de pagina: Predeterminado ®

Administrar | Piginal Fonda | Encabezamiento I Pie de pégina' Ecrdel Columnas Nota slpial

Area de la nota al pie
& JAllura maxima como pagina| donde vemos que
podemos cambiar
los distintos valores
gue deseemos para
el formatos de las

1 Altura méx. de nota al pie

Distancia al cuerpo del texto

Linea de separacion

Foiicn frazieca [ notas insertadas o
Grosor — T que deseemos
b - insertar  en el

documento activo.
Espacio al contenido de la nota |0.1 fcm 3:

Aceptar I Cancelar Ayuda Bestableﬁerl

Vista preliminar

La vista preliminar nos permite tener una perspadgeneral sobre como va verse el
documento antes de ser impreso, contamos con sigleleoom y podemos ir alternando
entre las distintas paginas del documento y luegwimir, para acceder a la Vista
Preliminar tenemos dos opciones:

e Hacemos clic en su correspondiente Botdn, ézlaa de Heramientas -y

e Hacemos clic en el Men&irchivoy luego en la opcioWista Preliminar

Uso de Tablas
Creacion de tablas

OpenOffice Writer nos provee de una herramientéspehsable que son las tablas
dentro del texto. En este primer punto del capitgieemos las distintas formas o maneras
de crear una tabla con Writer.

La manera mas sencilla para crear una tabla esfgordble a través de la barra de
herramientas estandar, a continuacion mostrarehiosn® correspondiente a esta opcion:

pulsando sobre el icono de la tabla invocaremsgyalente cuadro de dialog
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| Insertar tabla

Nombre irablal | | Aceptar ‘
Tamarfio de tabla ‘ Cancalar |
Columnas |2 % '
Filas |2 % ‘ Ayuda |
Opciones

% Encabezado
(%] Repetir encabezado
Las 1 4 %] primeras filas
[_| No dividir tabla
(¥ Borde

‘mmateado automét]cu.|

como podemos ver se nos solicitar4 el nombre de,tabtamafio medido en cantidad de
columnas y cantidad de filas; para terminar nosngercambiar algunas opciones de la
nueva tabla, entre estas opciones podemos apgem@aaparece el formateo de los bordes y
la inclusién del encabezado en la tabla.

Ahora también podemos crear desde el mismo icoadabia de manera mas rapida
indicando Unicamente la cantidad de columnas g;fila antes mencionado se ejecuta
pulsando sobre la flecha del icono de tablas, dsspge pulsar clic sobre la flecha se nos
presentara la posibilidad de elegir la cantidadcdeimnas y filas como se muestra a
continuacion:

T

1 7

|
x -
P

en este ejemplo se nos muestra la creacion deablzade 4 columnas y 4 filas.

Como ultimo punto vamos a mostrar la forma mas eni@nte y segura de crear una
tabla en Writer, para esto tenemos que seguiidogestes pasos:

Pulsamos clic sobre la opcidrzabla de la barra de mend y luego seleccionamos la
subopcidninsertar para que luego se nos presente la suboptilvls, deberemos pulsar
clic sobre esta ultima opcidon para que nos aparetcauadro de dialogo que vimos
anteriormente.

Felizmente tendremos en nuestra area de trabagbla ya creada, a continuacién
mostramos como quedaria una tabla recién creadauestro documento, podemos ver
claramente la barra flotante de herramientas Tédblatilidad de esta barra se mostrara en
las secciones posteriores de este capitulo; semeitite esto es todo en cuanto a la creacion
de una tabla dentro de un documento.
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Sin nomk OpenOffic

Archivo Editar Ver Insertar Fommato Tabla Hemamientas Ventana! Ayuda
AR e B - e e

= [Encabezado de la tabl_v] [Bitstre;n Vera Serif lv] [12 ‘wj _“ ufl _|!J =0 el falies = ) - B - ]
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= E-@-Z-w0n
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P 1]
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G080 F 6.5

A8

4 ) oL

iFéQ‘iﬁé T [ Predeterminado [100% |INSERT |STD [HYP [* [ | Tablal:Al
Tabla recién creada en nuestro documento

Insertar/eliminar filas, columnas y tablas

Después de crear la tabla seguramente se nos far@sknnecesidad de insertar, o
eliminar alguna fila, columna o la tabla; veremaspeimera instancia la insercion de una
fila y como se menciono en la seccidon anterior mosinos las distintas maneras de llevar a
cabo esta accion.

Antes de poder insertar una fila o columna debeseseteccionar una celda que nos
servird como referencia para la insercion.

La manera mas sencilla para insertar una fila entainla esta disponible a través de
la barra de herramientas tabla (barra flotantelzoatinuacion mostraremos el icono
correspondiente a esta opcic¢ 4

pulsando sobre este icono lograremos insertar wewanfila debajo de la celda que
hallamos seleccionado.

También podremos insertar una fila pulsando clrect® sobre la celda que se va a
tomar como referencia para la insercion, luego as presentara un menu contextual en
donde tendremos que seleccionar la opciéon Fil&gdua subopcion insertar pulsando clic
sobre esta ultima opcidn se presentara el sigueeragro de dialogo:

InsertarFilas

Insertar
— A
Cantidad 1 3 ?%'

Cancelar \

Posicién ——
" Delante o Ayda
'® Detras

como podemos apreciar las opciones son pocas yimbwigivas, por un lado podemos
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elegir la cantidad de filas a insertar y por laa@dsicion en la cual la/s vamos a insertar, la
posicion refiere a insertar delante de la celddaepulsamos clic derecho o detras de la
misma.

Ya se menciono en la seccion anterior que la fomaa segura de encontrar una
opcion es a través de la barra de menu, por lo taarhos a explicar la manera de insertar
una/s fila/s por medio de la barra de menu, empeggmlsando clic en la opcidrzblade
la barra de menu luego elegimos la opdidseriar después que seleccionemos esta opcion
debemos pulsar clic sobre la subopcldiz; y como en el caso anterior se nos va a
presentar el mismo cuadro de dialogo InsertarFilas.

Las distintas maneras de insertar una columna sgnsmmilares a las de las filas;
por cuanto no esperen encontrarse con grandes@ambi

La primer manera de insertar una columna es adrdeéla barra de herramientas
tabla (barra flotante), a continuacion mostraregiasono correspondiente a esta opcion:

F&
pulsando sobre este icono lograremos insertar uagancolumna debajo de la celda que
hallamos seleccionado.

También podremos insertar una columna pulsandaleliecho sobre la celda que se
va a tomar como referencia para la insercion, lsegoos presentara un menu contextual en
donde tendremos que seleccionar la opcién Columuagp la subopcion insertar pulsando
clic sobre esta ultima opcion se presentara elesigel cuadro de dialogo:

Insertar
Cantidad 1 =

Aceptar

Cancelar
Posicion
Delante
® Detras

Ayuda

como podemos apreciar las opciones son pocas yimwiyivas, por un lado podemos

elegir la cantidad de columnas a insertar y poo ledposicion en la cual la/s vamos a
insertar, la posicion refiere a insertar delanteladeelda en la pulsamos clic derecho o
detras de la misma.

Ya vimos que la forma mas segura de encontrar paa@mes a traves de la barra de
menu, por lo tanto vamos a explicar la manera geriar una/s columna/s por medio de la
barra de menu, empezamos pulsando clic en la ofiiz de la barra de menud luego
elegimos la opcidrinsertar después que seleccionemos esta opciéon debemas plits
sobre la subopcié@olumnsg y como en el caso anterior se nos va a presehtaismo
cuadro de dialogo InsertarColumnas.

Ahora veremos las distintas maneras de eliminalsufita/s de una tabla, asi sea una
0 mas filas debemos seleccionarla/s igualmente.

Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminaa fila, para lo cual
utilizaremos una opcion disponible en la barra deramientas Tabla, a continuacién
mostramos el icono perteneciente a esta opi E

pulsando sobre este icono lograremos eliminar l& dorrespondiente a la celda que
hallamos seleccionado.

También podremos eliminar una fila pulsando clicedbo sobre alguna de las celda de
esta, luego se nos presentara un menu contextuddrade tendremos que seleccionar la
opcion Fila y luego la subopcion Eliminar pulsandiic sobre esta ultima opcion
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suprimiremos una fila de la tabla. Si hubiésemdscs®mnado mas de una fila se hubiesen
eliminado todas las que se seleccionaron.

La manera mas apropiada de eliminar una fila eave&s de la barra de menu eligiendo la
opcion Table, luego la subopcidiBorrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopcion
Fllas. Claro que se borraré/n la/s filas seleccionapl@giamente.

Ahora veremos las distintas maneras de eliminalswwtdumna/s de una tabla, asi sea una o
mas columnas debemos seleccionarla/s igualmente.

Vamos a presentar la forma mas rapida de eliminarcolumna, para lo cual utilizaremos
una opcion disponible en la barra de herramienéddal a continuacibn mostramos el icono
perteneciente a esta opcit ﬂﬂ

pulsando sobre este icono lograremos eliminar lanwoa correspondiente a la celda que
hallamos seleccionado.

También podremos eliminar una columna pulsandoddrecho sobre alguna de las
celda de esta, luego se nos presentara un menéxtait en donde tendremos que
seleccionar la opcién Columna y luego la subopdifiminar pulsando clic sobre esta
ultima opcion suprimiremos una columna de la taBlahubiésemos seleccionado mas de
una columna se hubiesen eliminado todas las gselsecionaron.

La manera mas apropiada de eliminar una columrates/és de la barra de menu
eligiendo la opciénizabls luego la subopcidisorrar y por ultimo pulsamos clic sobre la
subopciénColumnas Claro que se borraré/n la/s columnas seleccidagiaviamente.

Para cerrar esta secciGn vamos a mostrar comonalimina tabla completa, como se
menciono anteriormente la manera mas convenientexder alguna operacion es a través
de la barra de menu; empezamos seleccionando @ratmpida de tabla que se pretende
borrar, una vez hecho lo anterior seleccionamda Barra de menu la opcidrabls luego
seleccionamos la subopciBrarrar y por ultimo pulsamos clic sobre la subopciéiola

Formateo de celdas

Para tratar esta seccion necesitaremos de unaetablaestro documento, y luego se
debe seleccionar la misma en su totalidad o bieertel cursor sobre cualquiera de las
celdas de la tabla en tratamiento.

Una vez creada y seleccionada la tabla invocaraeinmsadro de dialogo Formato de
Tabla, con la siguiente secuencia de comandos:

Menl Table---> Propiedades de la tabla...

si seguimos la secuencia de comandos anteriorelerndr el cuadro de dialogo Formato de
tabla el cual mostraremos a continuacion, dondeemogd ver que el cuadro de dialogo
presenta cinco pestafias o solapas de opciones cagtas pestafnas las vamos a ver una por
una en los proximos parrafos.

En laPestafia Tablgppodemos cambiar el nombre de la tabla, el anehaljneacion
con respecto a la pagina y los espacios respedus teargenes de la pagina.
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Pestafia Columnas

'h Formato de tabla

Flujo del texto |Columnas| Borde | Fondo

‘Tabla

En esta pestafia
encontramos las

ustar ancho de |a tabla

1 Modificar columnas proporcionalments

Espacio disponible 0,00cm

opciones para modificar
el ancho de las columnas
de la tabla seleccionada,

Ancho de columna
[«] 1 2

8,50cm 2| 18,50cm |2 =

de poseer espacio
disponible entre los
margenes de la pagina y
los bordes laterales de la
tabla podremos
modificar el tamafio
(ancho) de las columnas
pero también el tamafio
(ancho) de la tabla a la

o [#

13

Aceptar Cancelar

vez, se podra ocupar el

Ayuda . . .
espacio disponible entre

Restablecer

las columnas de forma proporcional o bien en formda/idual, pero siempre modificando

el ancho total de la tabla.

pestafia Borde
Podemos apreCiar Tabla Flujo deltexto | Columnas Borde| Fondo
que en esta Disposicion rlie lineas —— La’neal Distancia al texto .
pestaﬁa podrem0< Predeterminado Estilo Izquierda 0,10cm :
modificar las e tor et ustiane m ,05 pt. ‘ Derecha 0,10cm :
disposiciones de : - 9,30 pt Arrkn 0,10cm [

- by e IS
las lineas, el estilo, . =20 p Abajo 0,10cm 3

——— 4,00 pt 4 s
3| t cploc;, , |<'15:l . e _E,?E EE X| Sincronizar
IStanCia ael texio
Color

y tl)? sombra de la e e — =
tabla que Se e
encuentre Paosicion Distancia Color
seleccionado 0 oy o o ) = - .
apuntada' Propiedades
En las X Fusionar estilos de linea contiguos
dISpOS!CIOneS de Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
las lineas nos

encontramos con formatos predeterminados, estggdggntaremos a continuacion:

Sin Bordes

S6lo Borde Exterior

(]

Borde Exterior y lineas horizontales

=]
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Borde Exterior y todas las lineas interiores

5]

Borde Exterior sin modificaciones de las
lineas interiores

=
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Dado el caso que ninguno de los formatos predefnitbs resulte util podremos
especificar los bordes y las lineas de maneraopaligada; para poder utilizar la
personalizacion de los bordes y las lineas debexepicar sobres los mismos, a
continuacion presentamos el cuadro que nos peansiileccionarlos:

Definido por el usuario

Son bastantes las combinaciones que podremos lqgey la utilizacion de las
mismas siempre depende de las necesidades daalaaja & realizar.
Siguiendo con las opciones presentes en esta pastafiencontraremos con los estilos de
lineas para la tabla, los estilos varian en tanyafipo de lineas (lineas punteadas, lineas
rellenas, lineas dobles, etc.), a continuacionmeseel cuadro de opciones:

Estilo

- Ninguno - -
0,50 pt
1,00 pt
2,50 pt
4,00 pt

I 5,00 pt
— 1 1N nt

-

-

Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccelrelor de la o las lineas de la
tabla, a continuacion visualizaremos el cuadrasda gue contiene los colores:

Color
Hl Negro -

Las opciones que siguen nos permiten cambiar taris del texto respecto de los
bordes de cada celda de la tabla, se puede logmabiar las distancias en forma
sincronizada o bien en forma personalizada pard delbemos seleccionar la opcion
sincronizar o bien deseleccionarla para persomallaa distancias; a continuacion
mostraremos los incrementales y la caja de chequeo

Distancia al texto

b

lzguierda 0,10cm =
Derecha 0,10cm :
Arriba 0,10cm :
Abajo 0,10cm =

7

X! Sincronizar

Nota Los métodos aqui expuestos para configurar yafaalcon
tablas, son los mismos que se usan en la hojalddac®penOffice
Calc.
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Edicion final de documentos

Exportar un documento con formato PDF

OpenOffice Writer nos permite exportar nuestrosudoentos a dos formatos: PDF;
es natural pesar que debemos tener un documeito pata realizar esta tarea ya que de lo
contrario las opciones estaran desactivadas.

Teniendo un documento abierto y listo para expatdremos pulsar clic sobre la
opcién Archivo de la barra de menua y luego pulsar clic sobreubgcion=xportar para
gue nos aparezca el siguiente cuadro de dialogo;
vemos claramente que

EE

thomelnesto/GUGLER/O penOffieeMriter/Capitulo 10 Q]E‘.]ﬁi nece_SitamOS el nombre del
— — _— archivo, el formato de salida
del archivo y el lugar donde

lo vamos a guardar; en el

cuadro de lista del nombre

del archivo aparece el por

defecto el nombre del

archivo original que

SSRGS RS s 4 s || jgualmente podemos
Formato de archivo: IPDFrponab\eDncumeniForma{(.pdf] j e Cambiar; en el formato del
Ayuta archivo podemos
el AR sel_eccmnar dos formatos de
—— salida PDF o XHTML; por

altimo  seleccionamos el
lugar en donde vamos a guardar nuestro nuevo ardei\exportacion; para concluir con la
ejecucion de la exportacion debemos pulsar cliceleboton Exporiar y tendremos el
archivo generado en el lugar especificado.

Podemos acceder a unos atajos para crear Unicamwehigo con formato PDF,
existen dos atajos disponibles uno es a travéa barta de menua opcidrchivosubopcion
Exportar en formato PDIF.y el otro atajo esta disponible en la barra deaneientas y
representado por el siguiente boton:
al invoc alquiera de los dos atajos se creardogumento con formato PDF, con el
nombre documento original y se va guardar emiemo directorio del documento
original, podemos ver aqui no podemos elegir lasooes que vimos anteriormente.

Opciones de notas al pie y finales (Paginado automa  tico)

Para comenzar explicaremos como invocar la verqaeanos permitira modificar
las opciones de notas al pie y finales; entoncé&sammos clic en la opcidierramientas
de la barra de menu y luego pulsamos clic en lapibn Notas al pie.;.después de esto
se nos presentard la ventana de nombre Opcionestde al pie, para mayor detalle a
continuacion mostraremos dicha ventana, donde teselms pestafias una para las notas al
pie y otra para notas finales, nosotros comenzaenu®tallar las opciones de la pestafia de
notas al pie.
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En esta pestaﬁ "a Opciones de notas al pie

tenemos tres| notas al pie| Notas finales |

divisiones la Numeracién automatica

primera es para la Numeracion [ zv] Comenzar en [1 =
numeracion Contar [Pordocumento v‘

automatica, la Delante * Detras i

segunda para los
estilos y la tercera
para la indicacion

Posicion * Fin de pagina
" Fin del documento

X Estilos Estilos de caracter
de |aS. notas al ple Parrafo |N0ta al pie v| Area de texto |Anc|a de nota al pie v|
en varias paginas. :
pag Pagina | | Area de nota al pie |5|’me10 de nota al p v|

La  numeracion
automatica  nos
permitira cambiar ,
la numeracién y|  Enpag siguiente |

Indicacion para notas al pie en varias paginas -

Final de nota al pie |

por defecto |-
aparece con cifras - [ Aceptar || cancelar |[_ayuda |
arabes, la

siguiente opcion que podemos modificar es la q@epeomite definir el numero a partir del
cual comienza la numeracién igualmente por defaptyece el numero 1, la opcién que es
el cuadro contar que nos permite seleccionarpel tie conteo a realizar (opcién por
defecto: por documento, por pagina, por capitlds),opciones delante y detras nos dan la
posibilidad de agregar texto delante y detras detaro de nota al pie de la pagina, por
ultimo podemos decidir poner las notas al pie gslgina o al final del documento.

Los estilos que podemos darles a las notas alopiglisersos pero las opciones por
defecto son las ideales, de querer cambiar algdeasllas por un estilo particular es
igualmente posible, se podria cambiar el estildatar para el area de texto o para el area
de nota al pie.

Las indicaciones para notas al pie de varias pagina dan la posibilidad de indicar
un texto informativo al final de la pagina cuands hotas al pie continlen en la pagina
siguiente: por ejemplo, "Continla en la pagina "pe@Office.org Writer inserta
automaticamente el numero de la pagina siguierdbién podemos indicar un texto
informativo al principio de la pagina donde conéndas notas al pie de la pagina anterior:
por ejemplo, "Viene de la péagina ". OpenOffice.Gkfiter inserta automaticamente el
namero de la pagina anterior.

Opciones de notas al pie

Notas al pie |Notas finales | Pasamos a la
Numeracion automatica pestana de notas
Numeracién o »| Empezaren 1 B finales y para
Antes [ i Qespués | ma-yor deta”e
Estilos Estilos de caracteres presentamos la
Parrafo INota final - | Area de texto IAncJa de nota final v] VenFana con Ssus

Pagina [Nota final »| Areadenotafinal [Simbolo de nota fina | opciones, .
en esta pestana
tenemos dos

divisiones la primera es para la numeracion automtla segunda para los estilos.
La numeracion automatica nos permitira cambiarulmeracion y por defecto aparece con
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cifras romanas en minuscula, la siguiente opciéa podemos modificar es la que nos
permite definir el nimero a partir del cual comgete numeracion igualmente por defecto
aparece el numero 1, y por ultimo las opcioneardely detras nos dan la posibilidad de
agregar texto delante y detras del numero de mahde la pagina.

Los estilos que podemos darles a las notas fisalesliversos pero las opciones por
defecto son las ideales, de querer cambiar algdeasllas por un estilo particular es
totalmente posible; se podria cambiar el estil@atar para el area de texto dentro del
documento o para el area de nota final.

Para terminar se hace necesario diferenciar ldadilo funcion de ambos tipos de notas. La
utilidad de las notas al pie es proporcionar infecidn adicional sobre un tema al final de

una pagina y la utilidad de las notas finales aadar mas informacion al final del
documento.

Correccion de Ortografia y Gramatica

Una de las herramientas mas importantes de ungadoe de texto es el corrector
ortogréafico y gramatico, OpenOffice nos provee oba herramienta y podemos invocarla

de distintas maneras, puede ser a través de & d@merramientas y a través de la barra de
mendu.

Empezaremos trabajando a través de la barra de, penio tanto debemos pulsar
clic en la opciorHerramientasde la barra de mena y luego pulsar clic sobreifegcion
Revision ortogréafica..para poder llegar hasta el cuadro de dialogo debr® Revision
ortografica.

'ﬁ Revision ortografica: (Espafiol (Argentinal)

No esta en el diccionario

La galeria esta disponible a traves de la barra de mend -
Herramientas y la subopcion Gallery, una vez gue invoguemos
Gallery nos aparecera la barra de herramienta, a continuacion
pasamos a mostrarla en la siguiente figura:

lgnorar una vez

Ignorar todo

Agregar >
Sugerencias

travesé =
travese Cambiar todo
traes -
e - Autocorreccion
Idioma del diccionario % Espafiol (Argentina) -

Opciones... Ayuda Deshacer Cerrar

Manejo de Imagenes en el texto

Insertando una imagen desde un archivo

Para insertar una imagen desde un archivo detmrssten la parte del documento
donde desea insertarla, y a continuacion ir al niesiEitary seleccionar la opcidlinagen
Alli aparece un submenu del cual selecciona ladopCie archivg con esto se abre el
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cuadro de didloginsertar imagenal que se puede acceder también desde el bopamtid
de archivo de la barra de herramientas de dilhigada en a parte inferior.

Modificacion de las propiedades de la imagen.

Al insertar una imagen podemos notar que aparate ja ella un icono con un
ancla, esto identifica la forma en que nuestragem se encuentra insertada dentro del
texto, mas precisamente el tipo de anclaje que.tifara poder modificar las propiedades
de imagenes podemos hacerlo desde el nieritiao y luego presionando elrmageno
bien haciendo doble clic conlgiton derechdel
mouse sobre la imagen lo que abrird un cuadroalegii que veremos a continuacion.

Tipo | Opciones | Ajuste | Hiperenlace |Imagen | Recortar | Borde | Fondo | Macro |

Tamafio Anclaje
ancho (17.00cmZ] | O Alapagina - Desde este menu
[ Relativo ® al parrafo ———— podemos
Altura [81lcm (2] O Al caracter seleccionar la
[ Relativo (J Como carécter — alineaciéon de la
(] Mantener proporciones imagen, el tamafio,
@ etc. Ademas en

pestafias contiguas

Rasician ‘ _ tendremos
Horizontal  |Centro | a |_ ] _J$J 2 |Areade parrafo i': OpCioneS de
[ | Reflejar en paginas pares recortar ajuste
Wertical @Jperi-or |ZJ ] |- iGem) 1r_:_—J a  |Margen |v]I con el texto, etc.

[ | sequir distribucién del texto

| Aceptar ] ! Cancelar H Ayuda H Restablecer ]

Ajuste de texto

Es muy comun que al insertar una imagen deseenh@sciemar como colocar el
texto que la rodea; esto se hace en la pestafteAAgUi podemos seleccionar el ajuste de
la imagen con el parrafo (Predeterminaciones)gsphciado que existira entre el borde de

la imagen ysu texto. [ mEgen
[Tipo | Opciones. [Ajuste| Hiperenlace |[magen | Recortar | Borde | Fondo | Macro |
Predeterminaciones
Como vemos en este parrafo, h{ = @ ’i

Ninguno Antes Después Paralelo

seleccionado para las propiedades de |
imagen de la derecha un ajuste er
paralelo con el texto, esto es que Ig . .. iviones

imagen permitira texto a ambos ladog e [pavem P} || Cpemerpsimo
de la misma, aunque yo luego he escrit zb”
solo a la izquierda. Por otro lado he| ...
controlado el espaciado entre este text

Continuo Din&mico

[ contorno

Aceptar || Cancelar H ayuda || Restablecer I
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y la imagen de manera que exista un margen derf(& ta izquierda de la imagen) entre
ambos. Sin embargo para la linea superior e infehie dejado el valor por defecto que es
cero.

Ampliar/Disminuir la escala de visualizacion de Ope  nOffice Writer.

Para ampliar o disminuir las escala de visualizadi@l editor tendremos que
dirigirnos al mend/er y presionar en la opci¢ascalacon lo cual se activara el cuadro de
dialogo que podemos ver a continuacion.

. | Aceptar
[ Cancelar '
|P Ayuda '

El mismo cuadro podra se activado cc =& boton & laBarra Estéandzo desde
la Barra de Estadhaciendo doble clic con &oton |zquierdodel mouse sobre donde se
encuentra el porcentaje como se muestra a conidmuac

Pagina 4/6 Predeterminado 100% |INSERT | STD HYP |*
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