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1. Introduccion

OpenOffice.org es una suite ofimatica de cddigo fuente libre basada en la suite
StarOffice de Sun Microsystems con versiones para todos los sistemas operativos
importantes. Podéis obtener mas informacion en sus sedes electrdnicas:

OpenOffice.org (en inglés) y OpenOffice.org en espafiol. También existe una traduccién

del programa al gallego (OpenOffice.org en galego), pero soélo para el sistema

operativo Linux.

Consta de los siguientes programas:

e OpenOffice.org Writer: procesador de textos

e OpenOffice.org Math: editor de férmulas

e OpenOffice.org Calc: hoja de calculo

e OpenOffice.org Draw: editor de dibujos y graficos
e OpenOffice.org Impress: editor de presentaciones
e OpenOffice.org Web: editor de paginas web

Ofrece ademas un lenguaje de macros, OpenOffice.org Basic, y una interfaz grafica de
base de datos.

1.1. VENTAIJAS DE OPENOFFICE.ORG

Para el usuario no experto OpenOffice.org ofrece las siguientes ventajas:

e Es libre, se puede descargar gratuitamente de internet, copiar y redistribuir,
todo esto de forma completamente legal.

e Con el tiempo todos los programas caducan, se quedan obsoletos;
OpenOffice.org, no: siempre puedes ir a su pagina web y descargarte
gratuitamente la Ultima version actualizada y mejorada.

e Con OpenOffice.org tienes completa libertad para elegir el sistema operativo
gue desees. Si estas harto de los cuelgues de Windows y buscas la sencillez de
so de un Mac o la aventura e innovacidn de Linux, no hay ningun problema: te
compras el Mac o instalas Linux, descargas la versiéon correspondiente de
OpenOffice.org vy listo.

e Porlo mismo, con OpenOffice.org estas a salvo si tienes necesidad de editar tus
documentos en un ordenador que funciona con un sistema operativo distinto
del tuyo. Puedes sobrevivir (informaticamente hablando) en entornos diversos.

e Es muy compatible con Microsoft Office: los documentos de texto, hojas de
calculo y presentaciones de MS Office se pueden abrir, editar y guardar
satisfactoriamente con OpenOffice.org.

00\ -
\:) O
DinaMiZa et

info@dinamizanet.es -


http://www.openoffice.org/
http://es.openoffice.org/
http://www.trasno.net/openoffice.php

1.2. INSTALACION

Veamos los pasos a seguir para la instalacién de este paquete. Aunque claro estd
antes de comenzar la instalacion debemos acceder a la Web oficial de
OpenOffice.org www.openoffice.org y descargarnos la ultima versidon estable
disponible, ademds del paquete es recomendable descargarse los diccionarios
disponibles.

Una vez descargado el paquete que normalmente viene comprimido en formato
zip, lo descomprimimos en una carpeta y hacemos doble clic sobre el archivo
setup.exe para que comience la instalacion. Tras una pequefia barra de carga
aparece la primera pantalla de bienvenida.

1.3. LA INTERFAZ GRAFICA DEL USUARIO

La interfaz grafica del usuario, o0 GUI, es el conjunto de elementos gréficos (ventanas,
menus, botones, etc.) que permiten la interaccién entre el usuario y la aplicacion

informatica.
Barra de titulo de ventana Barra de funciones
Barra de ment /
O =

s i BT - OpEn0
Archiva Editar Vemglnsertar Formato Tabla Herramientas VentansAyuda
BH-eodzo 2288 vV % B -2 % ¢ PEO-F RSE @
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B Regla

Barra‘de objetos

Barra de desplazamiento de ventanas

)

Botones de navegacion
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agina 1/1 Predeterminado 100% [INSERT [ STO HYP | =

Barra de estado

Barra de titulo de la ventana

Muestra: el icono de la aplicacidn; el titulo del documento y el nombre de la aplicacion.
Ademas contiene los botones de manejo de la ventana, como Maximizar/Minimizar,
Restaurar y Cerrar. Asociado a la barra de titulo y al icono mediante botén secundario

a aparece un menu de opciones.
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http://www.openoffice.org/
http://es.wikibooks.org/wiki/Archivo:OOWrite01.png

& Habilidades Sociales - OpenDffice.org Writer,

Barra de menus

Permite acceder a todos los menus de la aplicacion y contiene el botdn de cierre del

documento cuando hay un solo documento abierto.

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Avuda

Barras de simbolos

Contienen simbolos que permiten el acceso directo a las funciones mas importantes de
la aplicacién. Son lo que en otras aplicaciones se conoce como barras de herramientas,
pero aqui este término se reserva para una barra de simbolos especifica. Por medio del
menu Ver podemos controlar qué barras estdn visibles y cudles permanecen ocultas.

& Habilidades Sociales - OpenOffice.org Writer,

Archivo  Editar B Insertar Formato Tabla  Herramientas Yentana  Ayuda
B | Configuracidn de impresicn . . o
‘23 v E cnfio P ®- ¢ BE-» HOBETQ @
- Disefio para Internek — —
g | dinamizz —Llule ¢ =|T|=L§ isiceE=E A8 -
Barras de herramientas Alinear
L - Eatra de estado Campos de control de Formulario 1pv 12 13- 140 o150 16 -
Configuracion 30
s Regla Dibujo
: o Disefio de formularios
&g s Limites del texto |
- = W Estandar
v — Marcas Ctr+-Fa )
- — Estandar {modo wista)
i DO« Mombres de campo ChrH+-F3
i . Fonbwork,
1] Caracteres no imprimibles ChrHFLO
Parraf It v Farmata
. W drrafos orultos
. Herramientas UE DINAMIZAN
. Fuentes de datos F4 Imagen
N I!l Pantalla completa  Chri4+Mayusculas+ Ingertar
I Q Escala Insertar objeto
B i Liisualizael siguiente Marca
- Mavegacion de formularios
- hittpe/ Svsnw vout Numeracin v vifistas ture=related
- Objeto de texto
- ohista OLE
w Propiedades del objeto de dibujo
B - — - Reproduccidn de medios
o 2.ldentifica el estilo de
- Tabla
Pasividady Sumision, @ arra de hiperenlaces
fix)  Formula
adl
— - Personalizar ...
Pagina 11 Predeterminada

Los simbolos que tienen una flechita verde abren un menu de opciones al sostener la
pulsacion del ratén. Por ejemplo, el botén Pegar, dependiendo del contenido del

portapapeles, puede abrir las siguientes opciones:
Barra de funciones

Contiene funciones como Abrir archivo, Guardar documento, Copiar, Pegar, etc.
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Barras de objetos

Existen muchas barras diferentes para manejar todos los tipos de objetos (texto,
tablas, imagenes, etc.) que soporta OpenOffice.org Writer. Para ahorrar espacio, se
visualizan todas en el mismo lugar; cuando hay varias disponibles, aparece un botén a
la derecha para conmutar las barras y seleccionar la barra que nos interese. En la
ilustracion previa, el cursor se halla a la derecha de la palabra ratén, que forma parte
de una enumeracién que esta dentro de una tabla, por lo que, aunque sdlo esté visible
la Barra de objetos de texto, pulsando sucesivamente el boton de conmutacion de
barras, podemos visualizar la Barra de objetos de numeracion y la Barra de objetos

para tablas.
e Barra de objetos de texto
. Tabla
b |Péreafo de lista v | |calibri vijia | NC ITT===|=|EiZ<+E A-¥-8 -~
e Barra de objetos de numeracién
d’l-y Predeterminada w | | Calibri v | (11 vl A Af | iE i <E iE _ﬁ J; A
e Barra de objetos para tablas
Regla

La regla permite controlar las dimensiones del documento y modificar rdpidamente los

margenes, tabuladores, etc.

CeE T B9 A0 ll 12 13 14 15 16 17

Barras de desplazamiento de la ventana

Cuando el documento no cabe en la ventana, estas barras permiten desplazarlo
vertical y horizontalmente.

Botones de navegacion

Permiten desplazarse rapidamente entre paginas, objetos, resultados de busquedas,

etc.
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Barra de estado

Muestra informacion sobre el documento.

Paona /1 Predeterminada 100% || INSERT || STD

La informacidn de la ilustracion se interpreta asi:

e Pagina 1/1: el cursor se halla en la primera pagina de un total de 1.

e Predeterminado: nombre del estilo de pagina de la pagina actual.

e 100%: escala de visualizacién del documento.

e INSERT: Muestra el modo de insercién actual: insertar o sobreescribir.

e STD: Muestra el modo de seleccion actual: estandar (STD), ampliar (EXT)
o agregar (AGR).

e HYP: Modo de los hiperenlaces: activar (HYP) o seleccionar (SEL).

2. Edicion Basica

3.1. CREAR UN DOCUMENTO

Abre el menu de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org Writer: se abrird un
documento nuevo preparado para escribir lo que quieras.

PRG0N Editar Yer Insertar Formato Tabla Herramientas  Ventana  Ayuda

Docurnento de bexto

Docurnento de bexto  Chrl+U & Hoja de célculo

Abrir... Chrl+A = Hoja de caloulo fa Presentacién
& Documentos recientes 3 ;C?! Presentacion _"I Dibujo
== Lo —
- Db =
Asistentes = e (4 Basededatos
1@ Base de datos —
[ﬁ C [l Docurmenta HTML
Cerrar — =
[+ Documento HTML {= Documenta de farmulario ML
o . -
=, Documento de formulario ML =]
E Guardar coma... Chrl+Mavusculas+s l,;' - i1 Documento maestra
ri;  Documento maestro = R
- [, Edrmula
{% Recargar ‘.—" Edrmula F‘z’, Etiquetas
Versiones [EE', Etiquetas F‘E'I Tatjetas de presentacidn
- F‘E'I Tarjetas de presentacidn —
o = Dlarkillae w dee irnankae
Exzportar... = )
Exportar en formato POF, .. ] _Plantilas y documentos
" Creando un nuevo documento desde la_barra
Creando un nuevo documento desde la barra de de Herramientas

Menu
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3.2. CoPIAR Y PEGAR TEXTO

1. Seleccionay copia el texto sombreado.

El primer blog surgid en el afio 1993 y consistia en una lista de paginas webs con su
correspondiente enlace ademas de un breve comentario. Fue creado por Tim
Bernes Lee, considerado el padre de la web. En junio de este mismo afo, National
Center for Supercomputing Applications (NCSA) crea un blog en el que insertaba
una lista sobre los nuevos sitios de la red de redes, los ordenaba por fecha y
permitia afadir comentarios. Este servicio, lo controlé desde 1993 hasta 1996
Netscape, que lo convirtié en la primera guia de lugares de Internet

Hay cuatro formas de hacerlo:

> Seleccionar y pulsar el botén copiar de la barra de funciones: [==

» Seleccionar Editar —> Copiar
= Yer Insertar Formato Tabla Herra

q_* Restaurar: Cambiar estilo: graficosl Crr

do  Cortar Ctr

m  Copiar

» Seleccionar la opcion de copiar del mend contextual que se abre pulsando el
boton derecho del raton

EH
n

Reiniciar nurneracion
Subir un nivel

Bajar un nivel

Tipo de letra

Bx LT

Tamario
Estilo
Alineacion

Interlineado

Cardcter...

nF

Pérrafa...
Pagina...

Mumeracian y vifietas. ..

i

Distinguir mayisculas de mindsculas

Editar estilo de parrafo. ..

ob Cottar

B penar

> Pulsar la combinacidn de teclas Ctrl C.

2. Pulsa sobre el icono correspondiente de la barra de tareas del escritorio para
activar el documento nuevo de OpenOffice.org Writer.

3. Pega el texto. Tienes cuatro formas diferentes de hacerlo. Pruébalas todas:

» Pulsar el botén Pegar de la barra de funciones.
o
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%v

» Seleccionar Editar —> Pegar.

S Yer Insertar Formato Tabla  Herramier

[ & Restaurar: Cambiar estio: graficosl Ctrl+y
,,.f Cortar ChrHX
S Bs copiar Chrl+C

» Seleccionar la opcion Pegar del menu contextual que se abre pulsando el boton
derecho del raton.

Formato predeterminado

A Tipodeletra 3
A Tamafio

Estila

Alineacidn »

Interlineada ,

P, Caracter...
ol Pareafo...
Pégina...
% Humeracion y vifietss...

Distinguir maytsculas de mindsculas »

Editar estila de pérrafo...

N\

> Pulsar la combinacidon de teclas Ctrl V.

3.3. GUARDAR EL DOCUMENTO

Tienes tres formas de hacerlo:

> Pulsar el botén Guardar de la barra de funciones.

> Seleccionar Archivo ——>Guardar.

fefiapiie Editar  Wer Insertar Formato  Tat
.: Muevo 3
=5 Abrir... Chrl+a
Documentos recientes 3
Asistentes 3

[ﬁ Cerrar
—ﬁ Guardar como,.. Chrl+Mayusculas+S '1

» Pulsar la combinacion de teclas Ctrl S o Ctrl G, dependiendo de nuestro idioma.

QLY
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Como se trata de un documento nuevo, se abrird el cuadro de didlogo Guardar como,
donde deberas indicar el nombre con que quieres guardarlo. Comprueba que la opcion
seleccionada en el cuadro Tipo de archivo sea Texto en formato OpenDocument (.odt).
Por ultimo pulsa el botén Guardar.

3.4. EXPORTAR coMmO PDF

El formato PDF se usa mucho para compartir documentos para su visualizacién e
impresion.

Para exporta el documento a Pdf:

» Selecciona Archivo —> Exportar en formato PDF. Se abrira el cuadro de
didlogo Exportar. Pulsa el botdon Exportar.

LGN Edibar Wer  Insertar  Formato  Te
_: e 3
= Abrir... Chel+a

Docurnentos recientes

Asistentes

3

3

@ Cerrar

&l Guardar como.., Chr+Mayusculas+3

{% Recargar
Wersiones, .,

v Expartar...

Exportat en Farmata POF.. .

Eniar 3

Se abrira el cuadro de dialogo Opciones PDF, donde puedes ajustar las opciones de
exportacion. Pulsa el botdn Exportar

Opciones PD E‘

General | ista inicial | Interfaz del usuario | Seguridad

Intervalo
Ok G= 11
O péginas
O Seleccion
Imagenes
() Compresion sin pérdida
(&) Compresién JPEG
Calidad 0% E
[ rReducir resolucién de imagen 300 DPT
General
[] POF con etiquetas
[[] Exportar notas
Exportar marcadores
Crear Farmulario PDF
Enwiar Farmata FDF R

Expoartar sutomaticamente paginas en blanco insertadas

[ Exportar l[ Cancelar ][ Ayuds

» Una forma mas rdpida de exportar el documento en formato PDF, sin pasar por

- el cuadro de didlogo Opciones PDF, consiste simplemente en pulsar el botén

50
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Exportar directamente como PDF de la barra de funciones y, como en el caso
anterior, completar el cuadro de didlogo Exportar.

By

3.5. CERRAR EL DOCUMENTO

Para cerrar el documento sin cerrar la aplicacidon hay dos formas de hacerlo:

» Pulsar el botdn Cerrar el documento.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Avuda & E

» Seleccionar Archivo—> Cerrar.

FTGENTl Editar  Yer Insertar Formato
Ty

L] Muewvo

= Abrir.. Chrl+a

Docurnentos recientes

Asistentes

Cerrar

E Guardar como... Ckrl+Mayusculas+5

3.6. CERRAR LA APLICACION

Cierra la aplicacion. Tienes tres formas de hacerlo:

> Pulsar el botdn Cerrar de la ventana.

1 Habilidades Sociales1 - OpenOffice.org Writer

» Seleccionar Archivo ——> Terminar.

U Editsr ver Insertar Formato Tal

hieva
= Abrir... Chri+A
Dacumentes recientes

Asistentes

o5 cerar

Guardar como. .. Chrl+Mayusculas+S

% Recargar
Yersiones...

<] Exportar...
Exportar en formato PDF. .,

Eriar

[#  Propiedades...

Firmas digitales...
00 A ) | Plantila ?
e O

.Diho\M;Za‘ C”f

Wista previa en navegador

Vista prefiminar

[
Imprimir. ... ChrkP
=]
&)
=

Configuracién de la impresora. .

Terminar
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» Pulsar la combinacién de teclas Ctrl Q.

3.7. ABRIR ARCHIVO

Hay tres formas de abrir un archivo:

» Pulsar el botdn Abrir archivo de la barra de funciones.
=

» Seleccionar Archivo——> Abrir.

Editar Wer Insertar Formato

Muewa

Ly
Bs  Abrir... Chrl4-n

Dacumentas recientes

> Pulsar la combinacidn de teclas Ctrl O.

3.8. AJUSTAR LA ESCALA

La escala se usa para ajustar el tamafio de visualizaciéon en pantalla del documento;
como norma general, desearemos visualizar la mayor cantidad de texto posible
manteniendo la letra bien legible.

Para abrir el cuadro de didlogo Escala hay dos formas de hacerlo.

> Seleccionar Ver /> Escala.

V=8 Insertar Formato  Tabla  Herramientas
W Configuracidn de impresidn
Disefio para Internet

Barras de herramientas 3
W Barra de estado
\/ Reqla
v Limites del texto
v B Marcas Chr+F3
= M
Da  Mombres de campo Chrl+Fa
1] Caracteres no imprimibles CtrH+F10
vy Parrafos acultos
o EE| Fuentes de datos F4
0 A Ii| Partalla completa  Crrl+Mayusculas+]
O
o
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» Hacer doble clic sobre el valor de la escala en la barra de estado.

Una vez que se abre el cuadro de didlogo Escala se selecciona el valor deseado y se
pulsa Aceptar.

Escala E|
() Toda la pagina Bl
() Optimo
() 200 %
(150 %
) 75 %
) 50 %
(O variable 100%,

El valor seleccionado es un atributo del documento, se almacena cuando se guarda el
documento. Los valores de porcentaje seleccionan una escala fija: el documento se
abrird siempre a la escala seleccionada; las opciones Ancho de pagina, Toda la paginay
Optimo, ajustaran la escala para que se visualice todo el ancho de la pagina, etc.,
independientemente del tamafio de la ventana.

3.9. SELECCIONAR, BORRAR Y DESHACER

Para seleccionar hay varias formas de hacerlo:
1. Con el raton:

» Situa el puntero del raton en el punto de inicio de la seleccién, pulsa el
botén izquierdo, desplaza el puntero hasta la posicién final y suelta el
botdn.

» Haz doble clic sobre una palabra para seleccionarla.

» Haz tres clics rapidos sobre una linea para seleccionarla.

2. Con el teclado:

» Usa las teclas de direccion (las flechas, la tecla Inicio y la tecla Fin) para
situar el cursor en el punto de inicio de la seleccién, pulsa la tecla
Mayusculas vy, sin soltarla, vuelve a desplazar el cursor con las teclas de
direccion hasta la posicién final. También se pueden usar estas teclas para
extender o reducir una seleccién previa.

» Pulsa las teclas Ctrl A para seleccionar todo el documento.

o
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3. Con el menu:

> Usa la opcion Seleccionar todo del mend Editar para
seleccionar todo el documento.

Para borrar:

1. Sin seleccion:

> Usa la tecla Supr para borrar el caracter que esta a la derecha del

cursor.
> Usa la tecla Retroceso para borrar el caracter que estd a la

izquierda del cursor.
1. Con seleccion:

» Usa cualquiera de los dos teclas para borrar el texto seleccionado.

Para deshacer:

Esta funcién sirve para deshacer la operacion inmediatamente anterior; si la
ejecutamos dos o mas veces consecutivas, desharemos las dos o mas operaciones
previas. Hay tres formas de invocarla:

» Pulsando el boton Deshacer de la barra de herramientas.
» Mediante la opcién Deshacer del menu Editar.
» Pulsando la combinacién de teclas Ctrl Z.

3. Dar formato al texto

4.1. FORMATO DE CARACTER

Son propiedades del formato de los caracteres todas aquellas caracteristicas del
documento que afectan, o pueden afectar, a una extensién de texto inferior al parrafo.
Por ejemplo, el tamafio de la fuente puede variar dentro del parrafo: es, por tanto, una
propiedad del formato de los caracteres.

Entre las propiedades aplicadas mas a menudo destacan las siguientes:

> La familia de la fuente (Arial, Times New Roman, etc.)

O
DO
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> El tamaiio de la fuente

> El estilo de la fuente (regular, negrita, cursiva, etc.)

> La decoracion y efectos de la fuente (subrayado, color, relieve, etc.)
> La posicion y orientacion de los caracteres

> El color del fondo de los caracteres

Podemos considerar tres métodos para dar formato a los caracteres: con el menu, con
la barra de objetos y con el teclado. En todos los casos:

1. Selecciona primero el texto al que deseas aplicar el formato; si no seleccionas
nada, el formato se aplicara a la palabra donde esté situado el cursor.

2. Aplica el formato empleando el método que te resulte mds cémodo o que esté
disponible (hay propiedades de formato que no se pueden aplicar por medio de
la barra de objetos ni del teclado).

Dar formato con el ment

Abre el cuadro de didlogo Caracteres. Existen dos formas de hacerlo:

> Seleccionar Formato —> Caracter.

Tgbla Herramientas Weptana Ayuda

Formato predeterminado ChrlHMayusculas+Barra Espaciadora

@.ﬂ Parrafo...

:ﬁ MNumeracian vy vifietas, ..

Panina

» Seleccionar la opcidn Caracter del menu contextual que se abre pulsando el
botén secundario del ratén.

S

&=
=
A

Reiniciar numeracin
Subir un nivel

Eajar un nivel

Tipo de letra
Tamafio
Estilo
Alineacidn

Interlineado

gl

Pérrafo...

En el cuadro de didlogo Caracteres selecciona los formatos que deseas aplicar. Observa
gue se accede a las diferentes propiedades a través de cinco fichas diferentes. Pulsa el
botdon Ayuda para obtener informacidn acerca de las propiedades. Pulsa Aceptar para
aplicar el formato y cerrar el cuadro de dialogo.
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Caracteres

uente | Efectos de fuente | Posicidn | Hiperenlace | Fondo

Estiln amario

Falibri e
- eceterminado

Cambria Cursiva 12
Cambria Math Megrita 13
Candara Megrita cursiva 14
Carbon Block 15
Catriel 16
Canbiw. 18

Idioma

Espafiol (Espafia) %

efenderia sus derechos

Se usaré la misma fuente en la impresora ¥ en la pantalla,

aceptar | [ Cancelar | [ ayuda | [Restablecer

Dar formato con la barra de objetos de texto.

Los siguientes formatos de cardcter se pueden aplicar directamente pulsando sobre el
botdn correspondiente de la barra de objetos de texto: familia de la fuente, tamafio de
la fuente, estilo y efectos de la fuente (negrita, cursiva y subrayado), color de los
caracteres y color del fondo de los caracteres.

EEKIll A-¥-8-

H=

J‘v}y‘ Predeterminado w | | Calibri v | |1 v/ NC S A Az

Dar formato con el teclado

Algunas propiedades tienen sus propias combinaciones de teclas, por ejemplo:

» negrita Ctrl N,
» cursiva Ctrl |,
» subrayado Ctrl U.

Para mds informacion, consulta el tema de ayuda Combinaciones de teclas en
OpenOffice.org

4.2, FORMATO DE PARRAFO

Son propiedades del formato del parrafo todas aquellas caracteristicas del texto que,
sin ser necesariamente comunes a toda la pagina, afectan a extensiones de texto
superiores al caracter y la palabra. Se trata, pues, de una propiedad del formato del
parrafo.

Entre las propiedades aplicadas mas a menudo destacan las siguientes:

> Las sangrias: izquierda, derecha y de primera linea. No confundir la sangria con
el margen: el margen es la distancia entre el borde de la pagina y la zona
rectangular donde se escribe, y es un atributo de la pagina; la sangria, en
cambio, es la distancia entre el extremo de la linea y el margen de la pagina, y
Q- puede variar de un parrafo a otro.
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OV
.DinaMiZa e

info@dinamizanet.es -



> El espacio entre parrafos y entre las lineas del parrafo.

> La alineacidn de texto: a la izquierda, a la derecha, centrado o justificado.

> La numeraciény las vifietas

> El control del flujo del texto (separacidn silabica, saltos anteriores y posteriores,
lineas huérfanas y viudas, etc.)
Los bordes del parrafo

» El color del fondo del parrafo

Podemos considerar tres métodos para dar formato a los parrafos: con el menu, con la
barra de objetos y con el teclado. En todos los casos:

1. Selecciona primero los parrafos a los que deseas aplicar el formato; si no
seleccionas ninguno, el formato se aplicara al parrafo donde esté situado el
cursor.

2. Aplica el formato empleando el método que te resulte mas cémodo o que esté
disponible (hay propiedades de formato que no se pueden aplicar por medio de
la barra de objetos ni del teclado).

Dar formato con el menti
1. Abre el cuadro de didlogo Parrafo. Tienes dos formas de hacerlo.

> Seleccionar Formato —> Parrafo.

Tgbla Herramientas Yentana Awuda

Formato predeterminado Chrl+Mayusculas+Barra Espaciade

A"& Caracter...

Pérrafa. ..

I, Mumeracidn y vifietas...

Pagina...

Cambiar maydsculas y mindsculas

Columnas...

@'V- Estilo v formata F

Autaformato

Ancla
Ajuste
e Alineacion

Jrganizar

» Seleccionar la opcién Parrafo del menu contextual que se abre pulsando el
botén secundario del ratén.

Eormato predeterminado

Continuar nureracidn anteriar

A Tipodeletra 3
ﬁ Tamario >
Estkilo >
Alineacidn N
Interlineada N
P, cCardcker...
o . Al Parrafo...
0 ) Pagina...
( ") \\ Eﬁ Murneracidn v vifietas. ..
‘ n < . Diskinguir mawlsculas de mindsculas »
.D’ haMl Z A C ‘ Editar estilo de parrafo...
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2. En el cuadro de didlogo Parrafo selecciona los formatos que deseas aplicar.
Observa que se accede a las diferentes propiedades a través de ocho fichas
diferentes. Pulsa el botén Ayuda para obtener informacidon acerca de las
propiedades. Pulsa Aceptar para aplicar el formato y cerrar el cuadro de didlogo.

Parrafo ﬁ‘
EBorde Fondo
Sangrias y espacios | Alineacidn Flujo del texta Mumeracion Tabuladores Iniciale;

Sangria

Antes del texto $,90em 3

Después del texta 0,00crm £

Primera linea 0,00cm £ |

E I
D Aubomatico
|

Espacio

Encima del parrafio 0,00crm S

Debajo del parrafo 0,35cm E,
Interlineadn

Proporcional v | de 115% 3
Conformidad registro

D Activar

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Dar formato con la barra de objetos de texto

Los siguientes formatos de parrafo se pueden aplicar (o quitar) directamente pulsando
sobre el botdn correspondiente de la barra de objetos de texto: alineacién izquierda,
centrada, derecha y justificada; numeracién, viietas, reducir y aumentar la sangria
izquierda y color de fondo.
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@-y. Predeterminado | | Calibri v | |1 v~ NC S A Aj

Dar formato con el teclado

Algunas propiedades tienen sus propias combinaciones de teclas, por ejemplo:
» alineacién centrada Ctrl E
» alineacién derecha Ctrl D

» alineacidn justificada Ctrl J.

Para mas informacién, consulta el tema de ayuda (Combinaciones de teclas en
OpenOffice.org)

4.3. FORMATO Y ESTILOS DE PAGINA

Son propiedades del formato de pagina las siguientes:

El tamafio y orientacion del papel
Los margenes
El color o imagen de fondo

\
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> Los bordes de la pagina

> El encabezamiento y pie de pdgina

> El disefio de columnas

» La configuracién de las notas a pie de pagina

Obviamente, todo procesador de textos debe permitir aplicar formatos distintos a
paginas o grupos de paginas diferentes. OpenOffice.org Writer lo hace de forma muy
eficiente por medio de los estilos de pdagina. Se trata de una coleccion personalizable
de formatos predefinidos, organizada de modo que cada pagina del documento se
asocia a uno de estos formatos y solamente uno; si modificamos un estilo de pagina,
las modificaciones se trasladaran a todas las paginas a él asociadas. Por defecto, todas
las paginas de un documento nuevo se asocian al estilo Predeterminado.

Para modificar el estilo de pagina asociado a la pagina actual (la pagina donde se halla
el cursor, no el puntero del ratén):

1. Abre el cuadro de diadlogo Estilo de pagina. Hay tres formas de abrirlo:

>

Seleccionar Formato=—— Pagina.

= Tabla  Herramientas  Ventana  Ayuda

Formato predeterminado Cerl+Mayusculas+Barra Espaciadora

A, Cardcter...
@.ﬂ Parrafo...
i

Mumeracion v vifietas...

Seleccionar la opcion Pagina del mend contextual que se abre pulsando el
botdn secundario del raton.

Hacer doble-clic en la barra de estado sobre el nombre del estilo de
pagina.

[l Predetemingdn 100% | INSERT | ST

2. Selecciona los formatos que deseas aplicar. Observa que se accede a las
diferentes propiedades a través de ocho fichas diferentes. Pulsa el boton Ayuda
para obtener informacion acerca de las propiedades. Pulsa Aceptar para aplicar
el formato y cerrar el cuadro de dialogo.
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Estilo de pagina: Predeterminado §|

Administrar |Pégina Fondo | Encabezamiento | Pie de pagina | Borde || Columinas | Maka al pie

Mombre | Predeterminadao |

Estilo siguiente |Predeterminadu W |

|Esti||:|s personalizados |

Caontiens

ancho: 21,0cm, Altura fija: 29, 7em + Desde arriba 2,5cm, Desde abajo 2,5cm + Sin
encabezamiento + Sin pie de paging + Sin cuadricula + Flujo de bexto horizontal desde la
izquierda + Descripcion de la pagina: Arabe, Verticallzguierda + Predeterminado + Sin

memFevrnid A Ae o vmmicbes

4.4. BASURA TIPOGRAFICA

Se considera basura tipografica el uso repetido de la barra espaciadora, del tabulador y
de la tecla Entrar para dar formato a un documento. Ejemplos corrientes de basura
tipografica son insertar espacios para centrar un titulo, o lineas para pasar a una
pagina nueva. En ambos ejemplos la permanencia del formato deseado depende de
gue no se modifique nada el texto. Asi, si aumentamos el tamano de la fuente del
titulo, éste dejara de estar centrado; si suprimimos una frase, el parrafo que debia
empezar una pagina figurara al final de la anterior.

4.5, INSERTAR SALTOS

Con el menu:

» Selecciona Insertar —— Salto manual.

Archivo  Editar  ver BiESie=@ Formato Tabla  Herramientas Yeptana Ayuda &%

predolEEN: 2 - ¢ b0 AE-v NOBAETQ @,

» En el cuadro Insertar salto selecciona el tipo de salto que quieras y pulsa
Aceptar.

Insertar salto

b
Cepkar
() 5alka de linea |:|
() 5alto de columna
Estio
[5in] v |

O
Q=S
o —

Dinamizanet

info@dinamizanet.es -




Con el teclado:

» Salto de linea dentro del parrafo: Mayusculas Entrar
» Salto de columna: Ctrl Mayusculas Entrar
» Salto de pagina: Ctrl Entrar

4. Bibiografia

"http://es.wikibooks.org/wiki/OpenOffice.org/Writer: el procesador de textos ()"
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