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Descripcion del entorno de Trabajo de OpenOffice Wr iter

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

Barra de Titulo

Barra de Menu
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Barra de Herramientas de Barra de Estado
Dibujo
Desde estas barras de herramientas, es posibldeaecéas 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 procesae 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 pagdiehatico que usaba con
anterioridad.
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Formato del texto, eleccidon 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 caratieaiss puede ser facilmente hecha desde la
barra de herramientas que se encuentra encimacieihneénto 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 coroehdto de un documento, desde las
fuentes y su estilo, hasta las medidas de la pad@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 dialog

',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 papeltidj@amos, definir uno nuevo
0 cambiar su orientacién hacemos clic en la pest&fifinz del cuadro de didlogo visto
anteriormente y nos encontramos con lo siguiente:

donde vemos que podemos cambiar el tipo de pamedgseemos utilizar, asi como sus
dimensiones y ademas cambiar el origen de pape.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 diadlogo anterior podeaobiar 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 cuatiraliadlogo.

Insertar encabezado y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina son en realidad dosasudé 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 laff=sicabezamientdel cuadro
de didlogo déestilo de Paging nos encontramos con la siguiente pantalla:
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para empezar marcamos la casilla que dicivar encabezamieniy vemos que se nos
habilitan las demas opciones. Podemos predefisinmargenes 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 pestafé\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 pi&dma.

Notas al pie

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

Donde escribimos el texto que queremos
seleccionar como nota y luego hacemos clic en
aceptar.
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Ademas podemos configurar el formato de las notasehdo clic en la pestafia
Nota al piedel cuadro de didlogo dasfilo de pagingy nos encontramos con la siguiente
pantalla:

donde vemos que
podemos cambiar
los distintos valores
gue deseemos para
el formatos de las
notas insertadas o
que deseemos
insertar en el
documento activo.

Vista preliminar

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

Hacemos clic en su correspondiente Boton, ézlia de Herramientas sy

Hacemos clic en el Men&rchivoy luego en la opciéivista 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 capitgiemos 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 invocaremsggalente cuadro de dialogo:

Manual de OpenOffice Writer 8



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 apgemaaparece 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 s;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:

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

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

Pulsamos clic sobre la opcidrzbla de la barra de menud y luego seleccionamos la
subopcidninsertar para que luego se nos presente la subopCilvk, deberemos pulsar
clic sobre esta ultima opcidon para que nos aparetczuadro 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; sameitite esto es todo en cuanto a la creacion
de una tabla dentro de un documento.
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Tabla recién creada en nuestro documento

Insertar/eliminar filas, columnas y tablas

Después de crear la tabla seguramente se nos am@skEnnecesidad de insertar, o
eliminar alguna fila, columna o la tabla; veremaspeimera instancia la inserciéon de una
fila y como se menciono en la seccion anterior raosinos las distintas maneras de llevar a
cabo esta accion.

Antes de poder insertar una fila o columna debeseseteccionar una celda que nos
servira 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 flotantezoatinuacion 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 clreci® sobre la celda que se va a
tomar como referencia para la insercion, luego G presentara un menu contextual en
donde tendremos que seleccionar la opcion Filegdua subopcion insertar pulsando clic
sobre esta ultima opcidn se presentard el siguteragro de dialogo:

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

Manual de OpenOffice Writer 10



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 subopcl@iz; 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 usgancolumna debajo de la celda que
hallamos seleccionado.

También podremos insertar una columna pulsandaletiecho 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:

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 pa@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 ofciiz 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 eav&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 eliminailswwtdumna/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 herramienédal a continuacion 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 menéxtuait 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 columrsates/és de la barra de menu
eligiendo la opciénizabls luego la subopcidizorrar y por ultimo pulsamos clic sobre la
subopciénColumnas Claro que se borraré/n la/s columnas seleccidgagiaviamente.

Para cerrar esta seccion vamos a mostrar comonalimina tabla completa, como se
menciono anteriormente la manera mas convenienteader alguna operacion es a traves
de la barra de menu; empezamos seleccionando @ratpida de tabla que se pretende
borrar, una vez hecho lo anterior seleccionamda Barra de menu la opcidrabls luego
seleccionamos la subopciBarrar 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 invocareinnsadro de dialogo Formato de
Tabla, con la siguiente secuencia de comandos:
si seguimos la secuencia de comandos anteriorelerndr el cuadro de dialogo Formato de
tabla el cual mostraremos a continuacion, dondeepogd 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 aeeargenes de la pagina.

Manual de OpenOffice Writer 12



Pestafia Columnas

En esta pestafia
encontramos las

opciones para modificar
el ancho de las columnas
de la tabla seleccionada,
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
vez, se podra ocupar el
espacio disponible entre

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

el ancho total de la tabla.

Pestafia Borde
Podemos apreciar
que en esta
pestafia podremos
modificar las
disposiciones de
las lineas, el estilo,
el color, la
distancia del texto
y la sombra de la
tabla que se

encuentre
seleccionado o]
apuntada.

En las

disposiciones de
las lineas nos

encontramos con formatos predeterminados, estggdggntaremos a continuacion:

Sin Bordes

Sé6lo Borde Exterior

(]

Borde Exterior y lineas horizontales

=]
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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 peansitleccionarlos:

Son bastantes las combinaciones que podremos ,lqger 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:

Teniendo seleccionado el estilo podremos seleccelr@lor de la o las lineas de la
tabla, a continuacion visualizaremos el cuadrasda fue contiene los colores:

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

Nota Los métodos aqui expuestos para configurar yafaakcon
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
necesitamos 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

igualmente podemos
cambiar; en el formato del
archivo podemos

seleccionar dos formatos de

salida PDF o XHTML; por

altimo  seleccionamos el
lugar en donde vamos a guardar nuestro nuevo ardeiexportacion; para concluir con la
ejecucion de la exportacion debemos pulsar cliceleboton Exportar 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 opcidrchivo subopcion
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 Jdocumento 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 Opcionestds al pie, para mayor detalle a
continuacion mostraremos dicha ventana, donde tesielms pestafias una para las notas al
pie y otra para notas finales, nosotros comenzasenuetallar las opciones de la pestafia de
notas al pie.
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En esta pestaia

tenemos tres
divisiones la
primera es para la
numeracion
automatica, la

segunda para los
estilos y la tercera
para la indicacion
de las notas al pie
en varias paginas.
La  numeracion
automatica  nos
permitira cambiar
la numeracion y

por defecto
aparece con cifras
arabes, la

siguiente opcion que podemos modificar es la q@epeomite definir el numero a partir del
cual comienza la numeracién igualmente por defaptoece el numero 1, la opcién que es
el cuadro contar que nos permite seleccionarpel tie conteo a realizar (opcion 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 g&lgina 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 estildctar 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 péagina "pe@Office.org Writer inserta
automaticamente el niumero 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.

Pasamos a la
pestafia de notas
finales y para
mayor detalle
presentamos la
ventana con sus

opciones,
en esta pestafa
tenemos dos

divisiones la primera es para la numeracion automtla segunda para los estilos.
La numeracion automatica nos permitira cambiarulaeracion 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 nimero de nahde 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 infoecidn adicional sobre un tema al final de
una pagina y la utilidad de las notas finales aadar mas informacion al final del
documento.

Correccién de Ortografia y Gramatica

Una de las herramientas mas importantes de ungadoe de texto es el corrector
ortografico y graméatico, OpenOffice nos provee oha herramienta y podemos invocarla
de distintas maneras, puede ser a través de k& d@amerramientas 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 sobreitegcion
Revision ortografica..para poder llegar hasta el cuadro de dialogo debr® Revision
ortografica.

Manejo de Imagenes en el texto

Insertando una imagen desde un archivo

Para insertar una imagen desde un archivo deterssten 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 bopamtih
de archivo de la barra de herramientas de dibhigada 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 nieritiaio y luego presionando elmageno
bien haciendo doble clic congiton derechdel
mouse sobre la imagen lo que abrird un cuadroalegii que veremos a continuacion.

Desde este menu
podemos

seleccionar la
alineaciéon de la
imagen, el tamafio,
etc. Ademas en
pestafias contiguas

tendremos
opciones de
recortar, ajuste

con el texto, etc.

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 pestafiteAAgUi podemos seleccionar el ajuste de
la imagen con el parrafo (Predeterminaciones)gsphciado que existira entre el borde de
la imagen y su texto.

Como vemos en este pérrafo, he
seleccionado para las propiedades de la
imagen de la derecha un ajuste en
paralelo con el texto, esto es que la
imagen permitira texto a ambos lados
de la misma, aunque yo luego he escrito
solo a la izquierda. Por otro lado he
controlado el espaciado entre este texto
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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.

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