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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

_a ayuda de
LibreOffice

Writer es un software muy completo. Tiene tantas
caracteristicas y prestaciones, que acordarse de ellas en todo
momento es practicamente imposible. Incluso diriamos que
innecesario.

Y decimos esto porque Writer es de ese tipo de software que
pertenece a una generacion en la que sus disefiadores se han
preocupado mucho de incluir un excepcional sistema de ayuda y
apoyo pensado para todos los niveles de usuarios y que esta atento a
Sus errores.

Da un poco de bochorno incluir aqui este mddulo, pero
explicar como funciona la ayuda de un programa informatico es una
de esas cosas que uno no sabe bien donde ubicarla: al principio del
aprendizaje para que te encuentres de lleno con todos los nuevos
conceptos y palabreria del programa y donde nadie sabe de qué se
esta hablando; o como un anexo al final, cuando ya se supone que
no la necesitas. Como mas vale tarde que nunca y has aumentado
enormemente tu argot, ésta puede ser una buena ocasion para
relajarse con este reducido, pero necesario, médulo.

En cualquier momento puedes solicitar a Writer que te eche
una mano, pero hay tanta informacion en el sistema de ayuda que, Si
no la usas con moderacion y acierto, corres el peligro de
desorientarte aun mas y de perder inutilmente el tiempo. Por ello,
huye siempre de los empaches de informacion. Una vez que
encontraste respuesta a tus dudas, evita la tentacion de seguir
curioseando. Ganaras tiempo y comprenderas que la informacién no
sirve de nada si consultas algo que ya sabes o si no sabes lo que
estas consultando.
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Writer tiene varias maneras de prestarte
ayuda. Las descubriras haciendo clic en la opcion
Ayuda de la barra de menus.

Como puedes observar, el menu se divide en
tres blogues, que agrupan las cinco opciones
existentes. Vamos a entrar en materia echando un

vistazo a ¢Qué es esto? Y, quizas la mas compleja

de utilizar, a Ayuda de LibreOffice, si bien en ésta encontraras toda
la ayuda de la que dispone la suite LibreOffice. El resto de
opciones son meramente informativas. Tan solo tiene relevancia la
ultima (Acerca de LibreOffice), pues nos aportara informacion
sobre la version del paquete que estamos utilizando.

Conviene que te familiarices con su uso, ya que, aunque al
principio puede resultar muy engorrosa y parece que nunca
encontramos lo que estamos buscando, merece la pena el esfuerzo
de comprender su funcionamiento, ya que poco a poco, con la
practica, cada vez ser& mas rapido y facil encontrar lo que
buscamos.

Antes de continuar hemos de advertirte de una situacion. La
ayuda de Writer es accesible, bien de forma on-line (precisa
conexion a Internet), o de forma local (los ficheros de ayuda estan
ya instalados en tu ordenador y no precisa conexion a Internet), en
Cuyo caso es preciso que descargues e instales el llamado helppack
de tu idioma.

Todo tiene sus ventajas e inconvenientes. Veras, la ayuda on-
line estd mas actualizada, pues los usuarios informan de los errores
y carencias observadas y los desarrolladores los corrigen y publican
de nuevo en la Web, pero precisa que estés conectado a Internet y
parte de ella aun esta en inglés (aunque cada vez menos). Si tienes
problemas con el idioma de Shakespeare y prefieres el de
Cervantes, 0 no puedes estar siempre conectado a Internet, entonces
descargate el ultimo helppack (http://es.libreoffice.org/descarga/)
en espafol e instalalo.

Las explicaciones y orientaciones que siguen, seran sobre
esta Ultima utilidad.
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¢Ayuda emergente, extendida o Ayudante?

el cursor estd en una palabra, ésta se
pone en negrita. Sila seleccion o la
palabra ya estan en negrita, dicho
formato se quita.

Pone el texto seleccionado en negrita. Si ||

i Ya hemos tenido ocasion de comprobar que al situar
- - | el puntero del raton (sin hacer clic) sobre los distintos
@ - B 9 iconos o botones de las barras de herramientas, se abre un
- & A A i%m pequefio cuadro informat?vo indicéndon(_)s eI_ nombre del
- ——_1 boton, lo que nos da una idea de su funcionalidad. Esto es
8 9 il a2 30 g que LibreOffice llama Ayuda emergente.
; Megrita (Ctri+h)H =
= _ o |
y Pues bien, si ahora acudes al mend
entana  Ayuda
a S50 &< 58 Ayuda - ¢Qué es esto? (0 pulsas + 1)), el
= = ~ | puntero del raton adoptara la forma k2 vy silo
w =| === i =] w2 ., . .
— ﬂfg ABEEE ) sitgas  sobre cualquier icono (podemos
1 6 1 ?

hacerlo, a titulo de ejemplo, sobre el mismo de
antes) la informacion que nos ofrece es mucho
mas extensa. A esto, LibreOffice lo llama
ahora Ayuda emergente extendida.

Opciones - LibreOffice - General

= LibreOffice
D = 11N »
General

| usuario

=

Si te gusta mas esta funcionalidad, el programa permite
tenerla permanentemente activada acudiendo al menu Herramientas
— Opciones... - LibreOffice - General. Desde aqui puedes ver que,
en su derecha, te permite elegir o desmarcar distintas posibilidades:
Ayuda emergente, Ayuda emergente extendida Yy Ayudante.

&

£}

Ayuda emergente [ ayuda emergente extendida

sl [4 ayudante IB_estabIecer el ayudante
Imprimir
Rutas r
Colores (e -
Cenis [Jusar los didlogos de LibreOffice
Seqguridad [JMostrar primero los didlogos ODMA DMS
Apariencia
Acceshilidad Estado del documento
Java [[] &l Imprimir se establece el estado de "documento modificada”
3
+ gz;%gjgﬁ;ﬂaée idioma [] Permitir que se guarde el documento aunque no haya sido modificado
+ LibreOffice Writer Afio (con dos digitos)
+ LibreOffice Writer Meb
+ LibreOffice Base Interpretar como afios entre 1930 3| y 2029
+  Graficos
+ Internet
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El Ayudante se inicia automaticamente cuando se lleva a
cabo una tarea que puede precisar de ayuda, si bien se cierra
automaticamente pasado un corto intervalo de tiempo y no aparece
mas si se le hace caso omiso o se le cierra tres veces.

Observa también que si decides desmarcar la opcion de
Ayuda emergente, deshabilitaras también la Ayuda emergente
extendida. A partir de ese momento, el programa no te
proporcionara ninguna informacion cuando te pasees con el puntero
del raton por encima de los botones.

Ayuda de LibreOffice

Pero donde realmente se muestra toda la potencia del sistema
de ayuda de LibreOffice es en la opcidn Ayuda de LibreOffice. Sin
duda el mejor sitio cuando necesites encontrar informacion y no
sepas por donde empezar.

Ya hemos visto que puedes acceder a esta opcion a través del
mend Ayuda — Ayuda de LibreOffice, pero dispones de una forma
de acceso mas rapida: a través de la tecla de funcion (F1]). Ten
presente que el lugar al que te llevara esta opcion dependera de si
ya tienes instalado o no el helppack de tu idioma. Si no lo tienes
instalado te llevard a una pagina web de ayuda en linea, y si esta
instalado entraras directamente en la ventana de ayuda

B LibreOffice Ayuda - LibreOffice Writer ENe0]a1l0 B r- SR (-0 (=) aqu|'

desde donde realizaras las consultas, dedicaremos unas lineas a
presentarte sus partes mas importantes y el modo de utilizarla con

provecho.
B L ibreOffice Ayuda - LibreOffice Writer
LibreOffice thriter v B @& & B @ Barrade herramientas
_Contenldos :indice. Buscar | _Marcadores ! it
Término de blsqueda Ventana de ayuda

[Término de bisqueda

Area de navegacion

Aqui dispones de una pequefia Barra de herramientas con 7
iconos que te facilitaran determinadas acciones. Sirven,
respectivamente, para los siguientes cometidos:
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Oculta y muestra el area de navegacion.
Ir a la pagina anterior

Ir a al pagina siguiente

Ir a la pagina de inicio

Imprimir la pagina actual

Afadir un marcador

Buscar en la pagina

Dispone también de un Area de navegacién que contiene
cuatro fichas o pestafias: Contenido, indice, Buscar y Marcadores.
Cada una de ellas corresponde a una ficha que incluye una forma

diferente

de

buscar la informacion que necesitas. Su

funcionamiento lo detallaremos mas adelante.

Y, finalmente, la Ventana de ayuda, lugar en el que te
mostrara la informacién que estas buscando.

Ficha Contenidos

Contenidos |indice |Buscar | Marcadores

g Jocumento de texd
& Docurnentos HTML
& Forrulas

& Presentaciones y dibujos

& Instalacicn

& Topicos comunes de ayuda

& Funcionalidad de base de datos
& Graficos y diagramas

& Hojas de calculo

& Macros y programacicn

mento de texto:

& Wagyar nyelvi eszkizik
& Danske Synonymer

Contenidos |indice | Buscar | Marcadares

Sgfhocumento de texto

& Intormacion general v uso de la interfaz de usuario
& Comandos y referencias de menis

& Creando documentos de texto

Graficos en Documentos de Texto
& Tablas en documentos de texto
Chjetos de documentos de texto

& Seccidn y maros en documentos de texto
& Tablas de contenido e indices

& Campos en documentos de texto

& Navegando documentos de texto

& Calculando en documento de textos

& Dando formato a docurnentos de texto

La ficha Contenidos organiza la informacion
en temas de manera jerarquica. La forma mas
rapida de usar la ayuda en este nivel es hacer doble
clic sobre el icono del libro cerrado & que contenga
la informacion a la que desees acceder. Como
puedes observar, LibreOffice ofrece ayuda para
cada uno de los programas que componen la suite.
En lo sucesivo nos centraremos en la del programa
gue nos ocupa, Writer, aungque lo que aprendamos
aqui serd extrapolable a cualquier otro de los
programas del paquete ofimatico: Base, Calc,
Draw, Impress o Math.

Practica con el siguiente ejemplo.
Supongamos que tienes dudas de como insertar una
tabla en el documento de texto en el que estas
trabajando; haz doble clic sobre Documentos de
texto.

Al abrirlo descubres que cada libro puede contener otros
libros adicionales que contienen “subtemas" relacionados con el

primero 0 bien
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directamente. En nuestro caso suponemos que la informacion
relacionada con el tema que estamos buscando se encontrara en el

apartado

& Tablas en docurmentos de texto Y,

por tanto,

procedemos a abrir ese libro con un doble clic.

Contenidos _fndice Buscar | Marcadores

[I] DDI:LImEI-‘ltDS de kexto
@'— Informacion general v uso de la interfaz del usuar
@ Referencia de drdenes v ments
@ Crear documentos de texto
@ Imagenes en documentos de texto

ablas en documentos de texto

[.?@ Desactivar el reconocimienta de ndmeros en t
[% Modificar el comportamiento de las filas v las ¢
@é} Borrar tablas o su contenido

[ 5 Insertar tablas

tg@ Repetir un encabezado de tabla en una nuew:
'S Cambiar el tamario de filas v columnas en una

S Agreqar o guitar una fila o columna en una tal
@ Ohijetos en documentos de texto

E

Mientras veas el icono de un libro querra
decir que aun hay mas informacion oculta, por lo
que puedes seguir abriéndolos hasta que el tema
esté identificado por el icono de una pagina con
un signo amarillo dentro [@ Por cierto, si te
equivocas Yy quieres cerrar un libro, de nuevo un
doble clic y ja otra cosa, mariposa!

Al abrirlo te encuentras con varios temas
entre los que se halla, en cuarto lugar, el que
andas buscando:[g] Insertar tablas.

Un doble clic sobre el tema es la forma
mas rapida de acceso. Una buena cantidad de

informacion se pone a tu disposicion a través de la llamada Ventana
de Ayuda de LibreOffice.

B LibreOffice Ayuda - LibreOffice Writer

;LibreOFﬁce W iter

Contenidos |indice | Buscar | Marcadares

| Q} Documento dae texto

& Comandos y referencias de ments

& Creando documentos de texto

& Grificos en Documentos de Texto

C? Tablas en documentos de texto
Desactivar el reconocimiento
Modificar el cormportamiel

6

& Informacion general y uso de |3 interfaz de usuarj

nameros en tablas
de las filas v las colurmnn

Carmbiar el tamafio de filas y colurmnas en una tabla o
[@) Agregar o quitar una fila o colurna en una tahla e

B ¢ 0 aBR

m linsertar tablal

Hay varios modos de crear una tabla en un documento de texto. Puede insertar una tabla desde
una barra de herramientas, mediante un comando del mend o desde una hoja de calculo.

Para insertar una tabla desde la barra de herramientas
Insertar

1. Sitde el cursor en el docurnento donde desee insertar la tabla.
2. En la barra Estandar, haga clic en la flacha que hay junto al icono Tabla.

3. Arrastre el puntero por la cuadricula para seleccionar cuantas filas y columnas desee y
pulse despues el ratdn.

ira cancelar, arrastre el otro lado hasta que aparezca Cancelar en el area de vista previa de la

A través de esta ventana sera la forma en la que Writer te
mostrara siempre temas de ayuda, independientemente de la pestafa
que hayas decidido utilizar, tal como veremos a continuacion.

Ficha Indice

Contenidos |Indice |Buscar | Marcadores

Término de blsqueda

tablas en texto
texturas en barras de graficos

valores predeterminados para nuevas tablas de texto
video/sonido

wifietas de narrafn
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La ficha que corresponde a la pestafia del
indice en la ventana de Ayuda, proporciona otra
forma de obtener informacion. El indice
presenta una lista alfabética con los temas de
ayuda disponibles.
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Puedes desplazarte por esta lista para seleccionar un tema, o
puedes empezar escribiendo una palabra del tema en el cuadro de
texto. A medida que vas tecleando las letras de la palabra que estas
buscando, el contenido del cuadro de la lista inferior ir4 variando
con la palabra mas préoximay la lista se desplazara automéaticamente
al primer tema que se ajuste a lo buscado.

Practica buscando informacion sobre la insercion de una
tabla. No pierdas de vista lo que sucede en la lista inferior cada vez
que pulsas una letra en el cuadro de texto; a veces basta con escribir
las primeras letras y ya estaras en condicién de acceder a la ayuda
sobre el tema solicitado.

Desplazate por los distintos temas, 0 pon un punto y comay a
continuacion sigue escribiendo lo que buscas (por ejemplo, “tabla”).
De existir, te llevara a la opcidn relacionada.

Cuando lo encuentres, pulsa dos veces sobre él y de nuevo
veras la ya conocida Ventana de Ayuda de LibreOffice.

Ficha Buscar

La ficha Buscar va un poco mas alla: te permitira localizar
palabras o frases que estén contenidas en los textos de todo el
sistema de ayuda de LibreOffice y que puedan ayudar a describir lo
que deseas localizar.

Normalmente usarads Buscar s6lo cuando no hayas podido
localizar la informacion necesaria desde las fichas de indice y de
Contenidos, aunque, dependiendo de la costumbre, puede ser la
mejor opcion para encontrar lo que buscas.

Para tener acceso al contenido de la ayuda debes seguir los
pasos siguientes:

1. Escribe la palabra o la frase que deseas buscar en el cuadro de
texto: Término de bisqueda |

2. Pulsa sobre el boton [ Buscar |,

3. En el cuadro de lista inferior, elige un tema. Haz doble clic
sobre él y disfruta con la ayuda.
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LibreOffice Writer ot

Cantenidos | Indice EBUSCEII‘ | Marcadores

Término de blsgueda

[l sala palabras completas
[[JBuscar sdlo en tiulos

|Texto S
Calcular totales de las celdas en las tablas

Tabla

Borrar tablas o su contenido

Insertar texto antes de una tabla en la parte superior de la p
Insertar filas |
Repetir un encabezado de tabla en una nueva paging

Tabla ] |
Funciones

Aagreqar tablas

Consultas

Insertar tablas

No dejes de practicar la busqueda de otros temas que sean de
tu interés.

Ficha Marcadores

Finalmente, la ficha Marcadores nos permitird ir haciendo
una lista de los temas que consideremos relevantes y a los que
podremos volver en un futuro de forma directa, sin tener que perder
ni un segundo en buscar su ubicacion.

Anadir marcador

Por tanto es una especie de agenda

Marcesor - donde tomamos nota de aquellos temas que
<o oo tohee? = creemos interesantes tener localizados por su

interés en futuras consultas. Asi, si una vez

localizado el tema que estamos buscando pulsamos sobre el icono
de Anadir marcador , nos abrira un cuadro de dialogo en el que
nos sugerird un nombre, que podremos usar o elegir otro a nuestro
gusto que nos resulte mas significativo (por ejemplo: ¢Como crear

tablas?).
B LibreOffice Ayuda - LibreOffice Writer
breoffce wirter Al es @ aB@
Contenidos | incice |Buscar [Marcadores |
Marcadores Inse I‘tar

|2 <camo crear tablas?

ol . .
T Hay varios modos de crear unatabld en un documento de texto. Puede fnsertal una fabld desde

una barra de herramientas, mediante un comando del mend o desde una hoja de calculo.

En el momento que pulsemos el boton [_&=e:=_], colocara una
entrada a ese tema y podremos volver a él cuando lo necesitemos.
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