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

Acciones sobre el
documento

Hasta ahora te hemos descubierto los aspectos mas
importantes referentes al formato de los caracteres y los
parrafos. Has visto y comprobado que estas unidades de
texto admitian modificaciones personalizadas que les
afectaban de manera individual, pero hay otros aspectos de
configuracion en las paginas que, por defecto, suelen influir
en todo el documento (disefio y formato de la pagina, por
ejemplo). Ademads, las padginas admiten también una serie de
elementos de apoyo y refuerzo expresivo muy utiles
(Encabezados y Pies, Paginacion, Secciones,...) que
conviene que conozcas.

En este capitulo vas a descubrir y utilizar algunas de
estas funcionalidades. Una vez que lo termines podemos
garantizarte que estards ya en disposicion de aplicar un
formato y acabado profesional a cualquier texto que precises
escribir.

Para empezar este capitulo vas a necesitar de nuevo tu
archivo Ejercicio_Mo6dulo_05.0dt, asi que localizalo en tu
ordenador y abrelo para iniciar el trabajo.

Utiliza la vista

Es muy habitual que, durante el trabajo sobre un
documento, a medida que vas incorporando o modificando
atributos, te asalte la duda de cudl es su apariencia y como
se vera en el papel cuando se imprima.
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=] E]ercu:m Capitulo_05.0dt

Insertar Como lo normal es trabajar con un

,| tamafio de visualizacion que no te
cples | permita ver la pagina en su totalidad,
B vrisnis » | seria ttil disponer de un mecanismo agil
| y rapido que te permitiera echar un
vistazo a la pagina y comprobar como
van las cosas.

Eormato

Yar

CirG

eyl Ya sabes que puedes acudir a
modificar la escala de visualizacion
(menu Ver — Escala...), pero tener que
modificar el porcentaje de visualizacion
con el que trabajas habitualmente puede
hacerse incomodo, de ahi que Writer
incorpore la opcidn Vista preliminar, en
el ment Archivo, para facilitarte una
rapida vision del documento, incluso
visionando varias paginas a la vez, y
volver de manera rapida a las condiciones
prelirminar de visualizacion en las que estabas
cri+p | trabajando.

Configuracidn de la impresara...

Prueba esta opcion y tendras que
ver algo parecido a la siguiente figura:

- vy

Terminar CtrH0

B Ejercicio_Capitulo_05.o0dt : 2 - LibreOffice Writer
Archivo  Editar !er resrtr  Formato Tabls Hemamkentss  Veptana  Apgda
L BB ||ﬂ|fr'i-|c=a|.3| . el R @1 a

T RO L e

CAPITULO PRIMERO
e bk de e comdicion y gpencice & fomos hiddpe D

&
o q-u.u- .l-nu.nu.q'a. q-u.? [
i - b
A ek r-n-‘?-l-sa—unumpm-ruu-un -
L

e
,-l--nu-l—. muk
:ﬂnh hwﬁﬂlm el Bukes y vma s cennd

L1 | i BLC
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Con esta vista del documento ya te haces una idea de
como estan los margenes, el encabezado, el pie de pagina,
etcétera, conceptos que tendrds que trabajar a partir de
ahora. Pulsa el botdn Cerrarlavistapreliminar en la barra de
herramientas y todo volvera a la normalidad.

N e I B R I - - R §4?% V| 4 Eérrar la vista prefiminar |

Cuando manejes documentos de mayor tamafio, no
dejes de investigar por tu cuenta acerca del resto de botones
de esta barra.

Dominando la pagina

(Sabes qué tamafio de hoja supone Writer que vas a
colocar en la impresora para imprimir tu documento? Y la
orientacion de la pagina, ;vas a escribir paginas en vertical o
en horizontal? Bueno, tu si que lo sabes, pero estas cosas
hay que decirselas también al programa antes de empezar a
trabajar, porque debera ir acomodando el texto escrito al
tamafio y orientacion que decidas. Si lo haces después, el
documento podria resultar caotico.

Veras; Writer, por defecto, sospecha que utilizaras
hojas tamafio A4 (de 21 cm. x 29,7 cm.) y que escribiras
con una orientacion vertical del papel. No obstante, dispone
de una amplia variedad de formatos de papel estandar e
incluso de la posibilidad de que t mismo puedas definirlos.

Para ello te proporciona el comando Pagina... en el
menu Formato.

B Ejercicio_Capitulo_05.0dt - LibreOffice Writer
Editar Mer Insertar BEEERai=1m] : bla  Herramientas  Venfana  Ayuda
Borgdr Formato Directo CHr

Archivo

V' BE-BEa R L
S =R
: EH IPredeherminadD V! |: REC

B =

Caracter...

Parrafo...

Murneracion y vifietas. ..
Pagina...

Pagina de titula...
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iVamos... levanta el animo! Ejecuta esa orden, haz
clic sobre la pestafia |Pagna | y familiarizate con las opciones
que te oftrece:

Estilo de pagina: Predeterminado

administrar EPégina Fordo | Encabezarmisnto | Pie de pa’ug.ina _E-Drdé Colurrnas | Nata 3l pi.e
Formato de papel i
e [N
Ancho l21,00em 2
= —
Altura |29,70cm %
Orientacisn @ Yertical
O Apaisada Alimentacion del ps E[Segun la configuracidn de |+ |
Margenes Configuracidn del disefio
Izquierdo '2,DDcm T Dizefio de pagina EDerecha & izguierda b
Derecho .2,DDcm 2 Farmato ;1, 2,3, .. W .
Superior :2 Qe - [ Confarmidad de registro
TfehiE '2,DDcm » !Egtllo de referencia
[ Aceptar ] [ Aplicar ] l Cancelar ] ’ Ayuda ] [ Restablacer l

Observa el grupo de parametros Formato de papel.
Son muy intuitivos. Cualquier accion sobre ellos serd
simulada en el panel derecho de vista previa, pero hasta que
no hagas clic sobre el boton no tendran efecto sobre
el documento. Siempre podris arrepentirte con [ Cencelr |
pedir ayuda con o volver a dejar las cosas con sus
valores originales usando [ Restblecer .

Maés abajo encontrards el grupo de pardmetros
pensados para que modifiques los margenes del documento.

Pongamonos al margen

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

El margen no es mas que el espacio que hay desde el
limite de la hoja de papel hasta donde comienza el texto. Asi
pues, te encontraras siempre con cuatro margenes: superior,
inferior, izquierdo y derecho.

Por si no lo tuvieras ya activado, puedes hacerte una
idea grafica de como estan configurados los margenes de tu
documento si usas el comando Limites del texto que

Formacion en Red
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Formacion en Red

encontrards en el mena Ver. Activalo y aparecerd un marco

delimitando el texto. _Capitulo_05.0dt - LibreOffice

Margen
supearior

Margen

C@ Fmgrtar  Formato Tahla Herramier
'Qun quracicn de impresicn
| Diserc

para Internet i

derecho

CAPITULO PRIMERO -

Que trata de la condicion y ¢jercicie del famoso hidalge D.
Ouijore de la Mancha

En un hagar dela Mancha, de cuye nombre no quiero acordame, no ha mucho ftempo que wivia un
hidalge de los de lanza en ashllero, adarga antigua, rocin flace ¥ galge corredar. Una olla de alge
mas vaca que camero, salpicdn las mas noches, duclos ¥ quebrantos los sdbados, lentejas los
wiernes, algin palomine de afiadidura los domingos, consumlian las tres partes de m haceenda El

1
|v#|  Parrafos ocultos

Cr+F8
C® Mombres de campo CtrHFo

Caracteres no imprimibles  CtrH+F10

Comentarios
Margen
inferior Fuentas de datos F4 )
< Mawegador F5 ﬂ
En el manejo y ConﬁguraCién B Pantalla completa Cirl+Mayusculas+]
, 2L Escala.. .
de los margenes ten en cuenta que: hidalgo de Ios de fanza en asti

e En los margenes laterales no se tienen en
cuenta las sangrias negativas, tanto por la izquierda

como por la derecha.

e [as distancias de los margenes superior e

B Ejercicio_Capitulo_(
archivo  Editar  Wer Insertard
P E-BEa @R _
B [copoeoe B Lgs margenes ya vienen
i O establecidos por defecto a los valores

que aparecen en el grupo Margenes,
pero si quieres modificarlos solo
tienes que indicar los nuevos valores
en las casillas correspondientes del
cuadro o arrastrar los bordes de las
barras indicadoras situadas en las
vertical.

inferior no incluyen el espacio destinado al encabezado
y al pie de pagina (jproximamente en esta pantalla!).

Margenes
Izquierda
Derecha
e

reglas horizontal y

it rmae R IRRIT U I T - IR IR |« R I R & S LR R $LE = i

Aparecen las Secciones

Si realizas cualquier cambio en los valores de los
margenes o en cualquier otra accion del formato de pagina,
observaras que afectard, por defecto a todo el documento.
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Asi, si por ejemplo decidieras, sobre nuestro actual
documento Ejercicio_Capitulo_05, modificar el margen
izquierdo a otro valor, pongamos de unos 5 centimetros,
comprobarias que el cambio se aplicaria a toda la pagina.

Pero hay ocasiones en las que en un mismo
documento, incluso en una misma pagina, se precisa
disponer de distintos margenes, o de distinto encolumnado,
o cuando una pagina necesita estar en posicion horizontal y
el resto en vertical; en fin, que nos vendria bien disponer de
un mecanismo que permitiera aislar determinadas zonas del
documento de manera que se pudieran aplicar otros
atributos sin afectar al resto.

Mira por donde, Writer tiene solucion a este
problema. Te permite dividir el documento en cuantas
partes quieras, como si fueran documentos independientes
entre si. A estas partes Writer las llama secciones.

Crear una seccion

Para crear una seccion en un lugar de un documento,
debes empezar por colocar alli el punto de insercién o
seleccionar el texto que desees convertir en una seccion,
teniendo en cuenta que si seleccionas un texto que aparece
dentro de un parrafo, se convertira automaticamente en un
nuevo parrafo.

15

19018 17 160 1T 1401 2 AL A0 97 B TG S g v Zi g

ZEP SRR I SRS G MR A D T Para que aprecies la utilidad de esta

Capits FoRacTs nueva unidad de texto, vamos a realizar un

Cue trate de o condicion y efercicie del fumoso hidulge D. pequeﬁo eJ CrCi1C10 SObre nueStrO
(huiifote de la Mancha

jercicio_Capitulo_0 debera
T bigar de s Manels, 4 cuyo nombrs v quier scordanme, 1o ha mucho emps que vivia w EjerCICIO_ apltu O_ 5 que c€bcras tener
hidalze de los de lmma en astillew, adarga antigna, vacin flaco ¥ galzo conedor. Una olla de algo) .
buds vaca que camers, salpicdn L més noches, duelos ¥ quebrantos Jos sdbados, lentefas ks ableI'tO
frisrmes, a]gunpalommod.e sftadidurs. los domings, conanuian Las s pastes de su haviends, . .
huian sayo m]mim::deve]hdﬂpaxalasﬁ&s(ascmsuspanhﬂo de lomismue,

S e e e e
s 2 BRI  GRRREE o e hayalguna diferancia o

1. Selecciona el parrafo que te
- ), amque por comjetras vercsiiles se deja entendar que 3 . .
hﬂ;mxuzﬂnmpnﬂap 000 2 mestro cuentasbasta quezx\lananamu‘ndelmsz salzaun] lndlcamOS en la ﬁgura‘

Es, puss, de sabax, que sste sobuedicho hidileo, los ratos que estaba ocioso (que eran los més del
aifz) e daba 2 leer libros de caballeviss com tarta ficiom ¥ gusto, it clvidé casi de todo o el

: -
..
S e et 2. En la barra de menus elige
puso el famoso Feliciann de Silva: porque la clavidad de s peoss, yaque llas

s suyas, lo pavesian de perlss; ¥ mis ouandn legaha 2 leer amellos requishros ¥

i Insertar — Seccion... Se abrira el

amdn me quejo de 1a vuestya fopoana, wtambién

¥
c des
e, s
ia: bos 5 stradis divinamente conlas estrellas se fodtifican, y o3 —
& ] merecimiento que merece la vuesra g st st I t
[ i e K it i) Insertar seccion |
sentids, que 1o se 1o sacara, ni las entendiers el mismn Axistitelas, s nemcnmpms 610 ella N

estaba mmy bien com las heridas que dom Belianis daba y rechia, porque se imagingba que por
grandes mmasstos que le Jubiesen curado, no dejaria de tener el rosim ¥ todo el cuerpo llenn de

fales; dn alahah. ] arah. i la de ]
fie il e i M b s e e 3. Si lo deseas, en el marco

letra como all 5= promete; ¥ sin dada algmma b hiciers, 7 am saliera con elb, st otros mayeres y

m——hi Mueva area) puedes darle un nombre
o dejar el que te propone por defecto (Secciéni):
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Insertar seccion

Formacion en Red

|Seccion (Colurnnas | Sangrias |Fondo | Motas al pie/finales

Yinculo
O wincula

MNueva area

El nombre que quierasy =

DOE
Mombre archivo
Seccion

Proteccidn confra escritura
O protegida

Con contrasefia

Crcultar
O ocultar

Con condicidn

Propiedades
[l Editshle en docs de sdlo lectura

li InsertL” Cancelar H

Ayuda

] [ Restablecer ]

4. Y sin necesidad de configurar ninguna cosa mas,
pulsa en el boton [_imetsr_|. Acabas de crear una seccion.

El resultado es que el texto seleccionado quedara
incluido dentro de un pequefio rectangulo (que so6lo sera
visible en la pantalla de tu ordenador, pero no cuando

imprimas el documento):

CAPITULO PRIMERO

Que trate de fo condicion y efercicio del fomose hidaigo D.
Ouijote de In Mancha

Enam nzar de s Blacha, de omyo riosshre mo quisro acordaote, 1o he mocho tianpo gue wivia m
lud.a.@o de os de lanms e astillero, aﬂargammgua,m-:mﬂam ¥ galzo comedor. Thaa olla de alan
WAE Tac ae Calllero , salpicén las mis noches , daelos ¥ qu.ebnrctc-s los sibados, latejas los
THemes ﬂgmpa]m’wde maﬂlﬂ.dalosdmng\:-s cmmmlasmespmsdesuhanmﬂa o}
testo della conchuian svo de welarte, calzas de wellud para las fiestas con s panbalos de 1o
mj_q:rm,lnsd.{asdxetmsmmasekmmbacmsuwﬂmridelumésﬁrw.Tuﬁamsucasamaama
que pasaba de 1o oaarerts 3 mma sobrina que no Degdba o los weite yimoinomo de canpo y plass,
que asi eneilbiba el rock como tornda la podaders Frissba 1a edad de paectro khidalen con los
cicuerta afios , eTa de commpleridnrecia, seco de camws , ek ds Tostra; gran madnzador  aniza
de 1o cama. Chaferety decir que terda el schreroenbre de Chaijada o Chiesada (qae en esto hay alama
diferencia en los otares que deste caso escaiber), Amque por conjeimras wverosiniles se deja
erternider que ge Darna Chafiane; pero esto nporta poco a Falestro amento; basta que en la rarracios
délno se sdga n podo de 1a werdad

Ee praes, de saber, que este sdredicho hidalan, los ratos gae estaba ocioso (qoe eran los
mids del afio) se daba a leer Hhros de caballerias con tarda sfcidn y gasto , que okidd casi de todo
it elejercicio de la caza, ¥ am la adikicracidn de aabaciends; v Tegh 2 tarta ;1 ominsidad y
decatn e esto, que wendi roachas hategae de tiems de sembradira, pars cothprar libmos de
caballeriae en que leer; v wi Denrd & o1 caca todos aratas prodo huber dellos; ¥ de todos Bivermues 1o
parecian tan bisn comme los que canpuso el fanoso Felidaw de Sike: porque la claddad de ;o
prosa, ¥ aqiellas fdrincadas ramores simess, le parecian de perlas; ¥ mas ouande Heghba o leer
aquellos requiehros ¥ cartas de desafio, doride en nmchas partes hallsba esaito; lo razcn de la
STRMEH quye @l e e Faee, de fal marsera el s enflaguece, quee oo MR e g die o

Si el documento fuera de mas paginas, podrias seguir

creando nuevas secciones en cualquier otra parte, incluso
anidar una nueva dentro de otra ya existente (aunque seria
rizar el rizo) y cuando el punto de insercion estuviera dentro
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de ellas, en la barra de estado, Writer te iria indicando en
cual te encuentras en cada momento.

Prueba a poner el punto de insercion dentro y fuera de
la seccidon que acabas de crear y mira el indicador de la
barra de estado:

Quiceren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna diferencia en
los autores que deste caso ¢seriben), aunque por conjeturas verosimiles se deja entender que se
llama Quijana; pero csto importa poco a nuestro cucnto; basta que en la narracidn dél no sc salga un

punto d¢ la verdad| €—————— Punto de insercion

Indicador de seccién
Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba™ciose {que eran los
mds del afia) se daba a leer libros de caballerias con tarta afician y gusto, gue alvidé casi de tado

Pagina 1/1 | Predeterminado | Espafiol (Espafia) INSERT |5TD | | Seccidnl BOOM (@—t—e—— @ |110%;

Bien, aseglrate de que estas en la seccion 1 y luego
mueve los margenes izquierdo y derecho arrastrando los
bordes en la regla horizontal. Verds como el cambio so6lo
afecta a la seccion actual:

+————— Margenes del resto del documentdo. — ——»

CAPITULO PRIMERO

Cue trata de la condicion y ejercicio del famnose hidalgo D.
Quijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyoe nombre no quiere acordarme, no ha mucho tempo que vivia u hidalgo
ide los de lanza en astillers, adarga antigua, rocin flace ¥ galgo coredor TUna olla de algs mis vaea que
!csm:m. salpicdn las mis noches, duelos y quebrantes los sibades, lentejas los wernes, algin palommo de
afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda El resto della conclulan save de wvelarts,
alzas de vellude para las fiestas con sus pantuflos dele misme, los dias de entre semana se honraba con su
ellori de le mis fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, y una sebnna que ne llegaba a
3 vewnte, ¥ un mozo de campo ¥ plaza, que asl ensllaba el rocin come tomaka la podadera. Fnzaba la edad
miestro hidalge con los cincuenta afios, era de complexidn recia, seco e cames, enjuto de rostro; gran)
adrugador y arigo de la caza Quicren decr que tenia el sobrenombre de Qusjada o Quesada (que en esto
ay alguna diferencia en los autores que deste caso escriben). aungue peor comjeturas verssimules se deja
ntender que ze llama Chasjana; pero esto importa pocs a nuestro cuento, basta que en la narracidn dél no ge
alga un punto de la verdad

Ex, puss, de saber, que este sabredicho fidalge, los raios que estaba ocinso (q.uelamn los
mds del afin) g daba a ver fbros de cabalierfas con lania aficidn ¥ gude, gue chnds cast de dode
punte ol gievcicie de la caza, y aun la adwinisiracidn de su hacienda; y Negd a tante su curiogidad

Borrar una seccion

(Acabas de crear una seccion y ya te estas
preguntando cémo eliminarla? Aqui es necesario diferenciar
dos cosas: si lo que quieres es borrar texto de la seccion o
solo eliminarla sin afectar al texto que contiene.

En el primer caso, el texto se elimina como cualquier
texto normal: primero se selecciona y después se usan las
teclas Supr o Del.
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En el segundo caso, para eliminar solo el marco de la
seccion, sin afectar al texto interior, no tienes mas que
colocar el punto de insercidn justo encima de la seccion y

pulsar la tecla Supr o acudir a

Coloca aqui el punto Formato — Secciones... y, tras
de insercion y pulsa 1 . 1 , 1 . 1
Supr para borrar cicgir €l arca a climinar, pulsar
CAPITULO PRIMERO los  botones S y
Que trata de la condicion y ejgrticio del fumoso hidalge D. ' Pero eso 81, re.cuerda
Quijote de la Manchal ) que si borras una seccion, el
En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no gquiers ac;;da:m, no ha mucho tiempo que wivia un hadalge teXtO que COntiene S€ COHVierte
de loz de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flace v galgo comeder Una olla de alge més vaca que , .
camery, salpicdn laz mis noches, dueles v quebrantos loz sibades, leatejas log wernes, algin palomine de en parte del parrafo anterlor‘

Practicalo en tu documento. No te preocupes por los
posibles destrozos, cuando termines ciérralo sin salvarlo y
abrelo de nuevo para recuperarlo en su estado original.

De la cabeza a los pies

(Has visto que en la mayoria de las publicaciones que
lees, aparecen unas lineas de texto, y hasta pequefios
graficos, que se repiten en los margenes superior e inferior
de sus paginas: el titulo del documento o del capitulo, el
nimero de la pagina, la fecha de creacion, un logotipo,

etcétera?

Finalmente solo te queda cerrar v salir, . .«
o, Esta  informacién  se

L. 1 UVlE‘IﬂS que .E TMINAr un encabezal o UUPIE' B . .
S;g;;laé.bastana con eliminar el texto que contienen. Asi de denomlna Encabezamlento 0

Pie de pagina ;e .
pad N Encabezado de pagina, si se
e em1snz ubica en el margen superior, y
Pie de pagina, si la encuentras
ACCIONES SOBREEL DOCUMENTO CAPITULO W ‘ en el margen lnferlor-
Encabezado ﬂ Como puedes ver, .las posib)ili.dades de manipulacidn ,

e log kabezados 5 pies e piine das v o sy Que estas lineas de texto
A modids oo v sscbiondo ol toso n tus aparezcan en todas las paginas

no supone que tengas que
escribirlas ti en cada una, pues Writer se encargara de
hacerlo por ti de manera automdtica. Eso si, al menos
tendras que escribirlas una sola vez.

Vamos a ensefiarte a colocar estos elementos en tu
documento. Comenzaremos por el encabezado de pagina:
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1. Selecciona el
comando Encabezamiento —

Capitulo_05.odt - LibreBffice Writer

=l Insertar

mynato  Tabla  Herramientas  Wentana Ayl

- i ;] @ il D - é S
Predeterminado en el menu |, . "B (a4
Insertar. Writer colocara el [ fecdofrmas 5 6 7 4

Seccidn..,

punto de insercion en la
parte superior de la pagina,
es la zona destinada a
escribir el encabezado. Etiousta...

@] Hiperenlace

Bredeter minado
HTML
Mota final

Si quieres verlo perfectamente delimitado, activa
Ver — Limites del texto.

o Zona para el encabezado —_—

CAPITULO PRIMERO

Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalge D.
Quijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuye nombre no quiere acordarme, no ha muche tiempo que vivia un
hidalge de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco ¥ galge corredor. Una olla de algo

Ahora introducirés el texto para el encabezado (que,
de haberlas, se colocaria automaticamente en todas las
demas paginas del documento). Ten en cuenta que en los
encabezados y pies de pagina el texto se escribe y se le
aplica formato de la misma manera que se haria con
cualquier texto en el resto del documento. Puedes modificar
su justificacion, fuente, tamafio, etcétera.

Vamos a mostrarte una curiosidad de estos elementos.

2. Selecciona un tipo de letra Arial, con un
tamafio de 10 puntos, en negrita y escribe la palabra
“PROCESADOR” (sin las comillas). Deberia aparecer en el
lado 1zquierdo del encabezado.

v 4

PROCESADOR|
CAPiTULO PRIMERO

3. Ahora pulsa una sola vez la tecla de
tabulacion ). El punto de inserciéon saltara hasta la
mitad de la linea debido a que en la regla horizontal ya
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existe una marca de tabulacion centrada (ja que no te
habias fijado?). Escribe la palabra “De”.

4. De nuevo otra pulsacion en la tecla de
tabulacion para que el punto de insercidon salte hasta
la siguiente marca, situada al final de la linea: un
tabulador derecho. Aqui escribe la palabra “TEXTOS".

PROCESADGR DE TEXTOS

CAPiTULO PRIMERO

Esto es asi porque tanto el encabezado como el pie de
pagina se comportan, a todos los efectos, como secciones
autonomas dentro del documento. De ahi que admitan
cualquier configuracion 'y atributos de  manera
independiente.

Ahora pondremos el
pie de pagina y te
ensefiaremos  nuevos y
utiles elementos.

Capitulo_05.0dt - LibreOffice Writer

Herramientas  Yentana Ayl
O-2 &-
W[z ¥ A4
. 5 o 6 P T :.-‘ .

s 4 i

5. Selecciona el [
comando Pie de pagina -
Predeterminado, en el
ment Insertar. Writer
colocard el punto de
insercion en la parte
inferior de la péagina; es o
la zona destinada a =4 Marca de texto.. | Nota final
escribir el pie de pagina.

Pie de paging
Motz al pie/MNota al final. ”
Etiqueta...

b LT
™ Zona para el pie de pagina

6. De nuevo selecciona el tipo de letra Arial, con
un tamafio de 10 puntos, en negrita y escribe las
iniciales de tu nombre y apellidos, que apareceran
alineadas a la izquierda.
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7. Ahora pulsa la tecla de tabulado = para que el
punto de insercion salte hasta la siguiente marca de
tabulacion, situada en el centro de la linea.

Capitulo_05.0dt - LibreOffice Writer Aqui no escribirds nada, pues
i haremos que sea Writer quien escriba,

de manera automatica, la fecha del dia
de hoy. Para ello recurriremos a los

Forgato  Tahla

Herramientas Yeptana Ayuda

i | dy -

Fecha

it llamados campos del documento.
T Marca de formateo P18 Mamero de paging i
|#| seccian... (4] Total de paginas 8. Ejecuta el comando
@l Hiperankace e e Campos — Fecha, del menu [nsertar.
_ T Titulo : ,
Encabezamiento dr Se incorporara la fecha en el lugar
Fie d= pagina b Lar . .,
" e donde estaba el punto de insercion.
ota al pieMota al final... S Chrl+ES
Eiionists I —
BEG, 140505] ?

Esto de los campos del documento los utilizaras para
insertar contenidos que se refieran directamente al
documento actual. Junto a otras caracteristicas especificas
del documento, como ntimero de paginas, titulo y algun que
otro dato estadistico, dispones también de los datos del autor
del mismo, de la fecha y hora de creacion, etcétera.

9. Ahora pulsa de nuevo la tecla de tabulacion
para llevar el punto de insercidon al final de la linea y
escribe el texto “Pagina: “ (no te olvides del espacio del
final), luego inserta el campo [7 wumero de pagina, €l texto
‘de’ (de nuevo respeta los espacios) y, finalmente, el
campo [ TIotal de paginas .

AF.G. 14/05/05 Pagina: 1 de 1

La ventaja de utilizar campos del documento estriba
en que sus valores se actualizan de manera automatica. Y si
no te lo crees, te lo demostraremos en el proximo apartado,
pero antes salva el documento actual cambidndole, una vez
mas el nombre. Llamalo Ejercicio_Mddulo_06.
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Los saltos de pagina

Writer va distribuyendo el texto que escribes a lo
largo de paginas que se van formando de manera
automatica, pues, al llegar al limite de texto que una pagina
puede contener, el programa da un “salto” y comienza una
nueva (por supuesto, con los mismos atributos que tenia la
anterior). La longitud de estas paginas y, por tanto, el texto
que cabe en cada una de ellas, dependera de los valores que
hayas configurado.

Si en cualquier momento se te ocurriera cambiar el
formato de pagina, Writer recalcularia automaticamente la
cantidad de texto de cada una y lo ajustaria al nuevo
espacio, por lo que no debes preocuparte.

Sin embargo, a veces nos interesa forzar que una
pagina termine en una posicion particular de un documento
y a partir de ahi, comience la siguiente. Suele ser util
cuando el ultimo parrafo de una pagina invade la siguiente y
no nos interesa que se “rompa”; o deseamos separar
distintos apartados de un documento, etcétera.

En casos como éste es hora de insertar un salto de
pagina y vamos a practicarlo sobre el documento de trabajo
que tenemos abierto. Provocaremos que el ultimo parrafo se
vaya a la pagina siguiente y se vea algo parecido a:

CAPITULO PRIMERO

e pez de le amdidan y gedde del fhroso hidelpo D
Cwijate de Jo Meroha
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El secreto estd en colocar en el lugar adecuado el
salto de pagina (que es un cardcter oculto). Sigue los
siguientes pasos:

1. Coloca el punto de insercidbn en el lugar donde
quieres provocar el salto; en este caso, bien al final
del penultimo parrafo o bien al principio del
siguiente:

.
de la caza. Quieren decrr que tenfa el sobrenombre de Quijada o Quesada {que en esto hay alguna
diferencia en los autores que deste caso escriben), aunque por conjeturas werosimiles se deja

entender que se llama Quijana; pe importa poco a nuestro cuento; basta que en la narracidn
délno se salga un punto de/kﬁi@
@T\ Aqui e |
{pues, de saber, que este sobrediche hidalgo, los ratos que estaba ocioso (que eran los
mas del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficidén v gusto, que olvidd cast de todo
punte el ejercicio de la caza, v aun la administracidn de su hacienda; v llegd atanto su curiosidad ¥

desatino en esto, que vendid muchas hanegas de tierra de sembradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; ¥ asi levd a su casa todos cuantos pudo haber dellos; v de todos ningunos le

B Ejercicio_Capitulo_06.0dt - LibreOffice 2. Ejecuta el comando

: ; : Salto manual... del
Archivo  Editar  Wer , .,
e : menu Insertar. Se abrira
giE-BEe ; la ventana [T
e T———————— f Campos —
r B | [ : | =
B |Predeterminado| 38 Simpois. . | R =

| Marca de formaten Tipo -
() 5alto de linea 2

Cancelar

3. Selecciona la opcidn
f* Salto de pagina y luego

haz clic sobre el boton

]

Eso es todo, tendras
dos paginas en las que te invitamos a que compruebes si el
encabezado y pie de pagina que creaste antes estan de igual
forma en las dos paginas, y si el nimero de pagina se ha
incrementado automaticamente en la segunda hoja.

Estila

\[sin] il

Y ahora un pequeiio truco: un modo mucho mas
rapido de insertar un salto de pagina consiste en, una vez
situado el punto de insercion en el lugar adecuado, pulsar la
combinacidn de teclas Ctrl + Intro.

iAh!, y si quieres eliminar un salto de pagina para que
todo vuelva a la normalidad, lo haces de la misma forma
que cualquier otro cardcter de texto (a fin de cuentas no es
mas que un caracter oculto): descubre los caracteres ocultos,
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sitiate delante y pulsa la tecla Supr (o sithate detrds y pulsa
Retroceso).

Practicalo eliminando el salto de pagina que has
colocado y dejando el documento en su estado inicial. Al
menos se ve mas bonito.

Vamos a colocar bordes

Nuestro documento ha mejorado bastante respecto del
original con el que empezamos, pero aun podemos incluirle
nuevas caracteristicas que realzardn mas su aspecto final.

Verés, un parrafo puede mejorar su aspecto si se le
agregan diferentes disefios de Bordes y Fondo.

Un borde puede ser un cuadro que rodea un parrafo
por todos sus lados. Este parrafo, por ejemplo, estd rodeado
por todas partes con un borde en color negro.

O también pudiera ser una linea que resalta un parrafo
en uno o mas lados. He aqui un ejemplo y con el borde de
color azul. Pero, si no tienes una impresora en color...

Un fondo rellena un parrafo con una trama de color
de fondo, sin afectar al color de los caracteres.

Antes de aplicar estos formatos tienes que determinar
la cantidad de texto sobre la que vas a actuar, teniendo en
cuenta que:

e Si el formato lo vas a aplicar a un s6lo parrafo,
basta con colocar el punto de inserciébn en
cualquier parte de ese parrafo.

e Si el formato va a afectar sobre varios parrafos,
tendras que seleccionarlos a todos ellos
previamente.
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La forma mas completa de agregar bordes
y fondos a tu documento es acudiendo de nuevo
al ment Formato — Parrafo..., que ya conoces del
moddulo anterior, pero esta vez utilizaremos dos

j
nuevas pestafias de opciones: Borde y

06.0dt - LibreOffice Writer

Yentans
CirHH

Herramientas

. [] Numeracien y yifistas. . Fondo| Familiarizate con ellas, pues son muy
I Pagina... intuitivas.

Pagina de titulo...

Ahora vamos a ponerle un borde inferior al titulo de
nuestro documento. Si recuerdas, desde el principio te
aconsejamos que no te preocupases por el supuesto
subrayado de ese primer parrafo, pues en realidad no se trata
del atributo subrayado, sino que estdbamos esperando este
momento para ensefiarte a poner, precisamente, un borde.
Sigue los siguientes pasos:

1. Pon el punto de insercion en cualquier parte del
parrafo:

PROCESADOR DE

@PTTULO PRIMERO

asor twcetee Ao Io rinia Aol firmao n liidalean TV

TEXTOS

Py .
rnurdinidas a1 3o

2. Ejecuta la opcidn Formato — Parrafo... y selecciona la
pestafia Borde

3. Elige un estilo de linea en la
lista desplegable y un

. Sangrias y espacios Alineacion .
e . ancho en (por ejemplo 0,25
Iniciales
t).
Disposicidn de lineas Linea P )
Predeter minado

Estilo

desaparece.

6. Finalmente pulsa [_a=star_] et voilal:

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

4. Elige un color en la lista

| | e | .
- = desplegable [Colar]. dejemos el
Diefinido por el usuario Ancho 3
. 'DJESpt s* 5 negro.
—— 5. Haz clic en el lado inferior del
Il regro | cuadrado |Definida por el usuaria |

Comprueba que esta accion es
también inversa: si haces clic
sobre un borde ya colocado, éste
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PROCESADOR DE TEXTOS

§7 CAPITULO PRIMERO

Si quieres realizar bordes rapidos ya predisefiados,

del raton por encima de ellos y averigua la mision de cada
uno. Es un buen ejercicio para descubrir cudl de ellos te
permite eliminar, de un plumazo, todos los bordes
colocados.

En cuanto a la colocacion de fondos, nada mas facil e
intuitivo que acudir a la pestafia y elegir el color que
mas te guste para el fondo del parrafo:

Parrafo

Sangrias y espacios | Alineacidn | Flujo del texto | Esquema y numeracidn | Tabuladores
Iniciales [ Borde | Fondo

Color de fondo

[Binrellere ]
1 L | .
[ . ]
O lEET .
T .
T 1T 1| e
N | ] |
M .
1]

||

Sin relleno

[ Areptar H Cancelar H Ayuda HBestabIecerl

En este caso no colocaremos ya mas colorines sobre
nuestro documento, pero que sepas que existe la posibilidad
para que investigues por tu cuenta.

Las iniciales

jCuantas cosas! Pues el cuadro de didlogo [EIfgi{e
aun nos depara mas vistosas sorpresas. Veras, hay ocasiones
en las que aumentar el tamafio de la primera letra de un
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parrafo puede hacer que el texto gane muchos enteros entre
los lectores. Esto es recomendable, por ejemplo, si el titulo
no se encuentra justo al principio del texto, sino junto a una
imagen, o si tu interés esta en desviar la atencion del lector a
una parte del texto en concreto.

Para esto han nacido las letras iniciales. Pudieras
caer en la tentacion de hacer una letra inicial cogiendo la
inicial de la primera palabra del parrafo y aumentandola de
tamafio. Craso error.

El resultado seria algo tan insensato como este

parrafo que estas leyendo. Es el resultado de combinar una
letra de tamafio 48 con el resto del parrafo que estd a 14
puntos. Sin haberlo deseado, hemos provocado una
separacion entre parrafos e interlineado poco acertados.

es que una auténtica inicial que se precie, nunca

sobresale del texto, sino que se integrard en las

propias lineas del parrafo sin afectar al resto de sus

atributos. Y este mismo parrafo es el mejor ejemplo
que te podemos ensefiar.

Vamos a colocar una inicial en nuestro documento.
Sigue los pasos siguientes:

1. Coloca el punto de insercion en el parrafo que desees que
contenga la letra inicial (usemos el parrafo que esta
después del subtitulo).

Que trata de la condicion y ejercicie del famoso hidalgo D.
Quijote de la Mancha
Coloca el punto de insercion en cualquier parte del parrafo
@'A lugar dela Mancha, de cuyo nombre no quiero acordartne, ne ha mucho tempo que wivia un
tdalge de los de lanza en astllers, adarga antigua, rocin flaco y galgo correder. Una olla de algo
mas vaca que carnero, salpicdn las mas noches, duelos v quebrantos los sébados, lentejas los
viemes, algin palomine de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda El

2. Ahora abre el cuadro de didlogo [FfEcd. Ya sabes que
puedes acceder a ¢l desde el menil Formato — Pérrafo...,
pero puedes hacerlo més rapido desde el menu
contextual que aparece al hacer clic con el boton derecho
sobre el propio parrafo.
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Que n‘afa de m cand;n:iza 41 a;a-unl-'n_i'a Aad  Freraa
Borrar Formato Directo

Quijote de ia Mancha
[ Tipo de letra »
[a¥] Tamafio >
En un lugar de la Mancha, de cuyo Estilo iy
hidalge delos delanza en astillero, s
2 LT Alineacidn 3
tmas vaca que carnero, salpicdn las )
Interlineada 3

wiernes, algun palomine de afiadidy
resto della concluian sayo de welart &
fiestas con sus pantuflos de lo mism
honraba con su vellori de lo mas fin

Caracter...

que pasaba de los cuarenta, v una s Pagina...
weinte, ¥ un mozo de campo v plazi [3] Numeracion y videtas. ..
como tomabala podadera. Frisaba Distinguir maysculas de mindsculas »

loz cincuenta afios, era de comples : : ;
de rostro; gran madrugador v amigg Editar estilo de parrafo..

tenia el sobrenombre de Quijada o ] Pegar
ﬂ]mlﬂﬂ I"“FF'T’F'HF‘“‘PI £l Il"\ antote fai bl I

3. Una vez abierto, seleccionas la pestafia | Inicisles | y marcas
la opcidn [ mostrar inicisles. En la ventana de vista preliminar
ya podras ver el resultado de tu accion:

Parrafo

| Borde f Fanda :
| sangrias y espacios | Alneacién | Flujodeltexto | Mumeracién | Tabuladores .
Configuracion
Mostrar iniciales I
[1Toda la palabra | Vi 5ta=
- { -~ -l " n
Mimera de caracteres IL.ZI v::' Er&l-l ml na’l
Lineas |4 >
Distancia hasta el texto i_E_IJDIZIcm = i
Conkenido
Texta E |
Estilo de caracter {[Ningunu] v:
I Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] l Restablecer

Pueden modificarse también otros pardmetros, como
el momerodecaracterss  que quieres utilizar como iniciales,
cuantas Lireas del texto deseas que ocupe la inicial (la altura
de una letra inicial no se indica aqui en puntos, sino en
numero de lineas de texto) o la Distancia hasta el texto para sefialar
la separacion con el resto de las lineas del parrafo.

Estéticamente es recomendable un valor entre dos y
cuatro filas para la altura y la distancia hasta el texto
dependera de las letras correspondientes y de la frase
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escrita. No es lo mismo una ‘I’ que una ‘M’, o si es una letra
que forma parte o no de una palabra; asi que es mejor que
realices varias pruebas hasta que encuentres un aspecto
optimo que te satisfaga.

Finalmente haces clic en el boton y veras el
resultado:

Formacion en Red

Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.
Quijote de la Mancha

n un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no guiere acerdarme, no ha muchoe tiempo que
wivia un hidalgo delos de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco ¥ galgo correder.
Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicdn las mds noches, dueles y quebrantos los
shbados, lentejas los viernes, algin palomino de afiadidura los demingoes, consumian las
tres partes de su hacienda El resto della concluian saye de velarte, calzas de vellude para las fiestas
con sus pantuflos de lo misme, los dias de entre semana se honraba con su vellori de lo més fino.
Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, v una sobrina que no legaba a los veinte, y
un mozo de campo ¥ plaza, gque asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera Frisaba la edad de

Seria un buen momento para que comprobases si el
boton Il sigue en buena forma. Evitemos riesgos.

Insertar una imagen

Nuestro documento va tomando ya su forma definitiva y
cada vez se va pareciendo a aquel inicial que te planteamos
al principio de tu aprendizaje. Tan so6lo nos queda insertar
una imagen, una tarea muy agradecida porque evitaras
escribir mil palabras ©.

El proceso es muy sencillo. Solo debes decidir el sitio
donde vas a ubicarla, colocar alli el punto de insercion,
elegir la imagen y encajarla en ese espacio (luego, si no te
gusta como queda, puedes moverla a otro sitio, asi que no te
angusties por localizar un punto en concreto).

Vamos a ello:

1. Coloca el punto de insercion al final del parrafo al que
acabas de ponerle una letra inicial. Le llamaremos a éste
el primer parrafo, pues aunque técnicamente sabemos

gran madrugador ¥ amigo de la caza Quieren decir que tenfa el sobrenombre de Quijada o Quesada
(que en esto hay alguna diferencia en los autores qUE deste 2 $ m
e e e B PTITE T DALY
que en la narracién délno se salga un puate dela ver

Es, pues, de saber, que este sobrediche hidalge, los ratos que estaba ociose (que eran los
més del afio) se daba a leer libros de caballerfas con tant ridd o i?
punto el efrei de I care, y un a adramatratién de 5 é@ﬁﬁﬁﬁo o
desatino en esto, aque vendid muchas hanegas de tierra de sembradura, para cemprar libros de
caballerias en que leer, v asi levs asu casa todos cuantos pudo haber dellos; y de todos ningunos e
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que no es asi (seria el tercer
parrafo, después del titulo y el
subtitulo), tipograficamente es
mas apropiado. Asi pues, a
partir de ahora (j...y sin que
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nadie

se entere..!),

nuestro documento tendra un

encabezado, un titulo, un subtitulo, dos parrafos y un pie
de pagina; para que nos entendamos.

Para el

caso de las imagenes, Writer proporciona un

submenu dentro del menu Insertar — Imagen con dos

opciones
ya tienes
que te

. W Aparti de archivo... para usar imagenes que
que tener guardadas en algun sitio, y Escanear
permite escanear en el momento cualquier

fotografia o documento.

Insertar imagen

Buscaren | ) Imégenes v @F > m-

Documentos
recisntes

QU el
™ Quijote ¥ Dulcinea. jog
™ Sancho Panza Mingote. jpg

Esciitorio

L‘.

Mis documentas

R

Ahora mismo te explicaremos
como usar la opcidn ®| 4 partir de archiva....
Nosotros te facilitamos algunas imagenes
relacionadas con la tematica del documento
(a través del enlace Recursos; descargalas y
gudrdalas en alguna carpeta de tu
ordenador), pero también puedes acudir a
Internet y buscar y descargar las que

Mombre | Quiinte leyendajpg A

@

prefieras.

=
0

Tipa:

<Todos los formatos» [*.bmp,"dl;" eml;* eps." if." ipa" ¥
[ Wincular

[[] Previsuslizacian

Estilo: Le

Cancelar

3. Asi pues, selecciona la opcion

W  Apartrdearchiva.. para acceder al

cuadro de didlogo [EIEMmE=]. Localiza las imagenes
descargadas, y selecciona, por ejemplo, el fichero

Quijote leyendo.jpg. Pulsa sobre el boton , para

CAPITULO PRIMERO

e patz de iz condicicn ¥ gerdicio del freso Bidelgo I
St de le hfncie
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incorporar la imagen.

El grafico aparecera en la hoja,
seguramente con un tamafio y/o ubicacion
inicial que no resulten de tu agrado (sera lo mas
normal).

(Qué ha pasado? Pues que Writer se
limita a colocar la imagen tal y como se la ha
encontrado, con su tamafio original y sin
preocuparle otros aspectos tales como ajustarla
con el texto del documento o si necesita un
borde, etcétera.

Lo que si esta claro es que, en este caso, es
demasiado grande y ha descompuesto la
armonia del documento. La estética aconseja
que el grafico ocupe menos espacio y se ubique
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en otra parte del documento, ajustando el texto por los lados
de la imagen. Como hacer estas modificaciones es muy
facil, pongdmonos manos a la obra empezando por el
tamano.

Modificar el tamafo de una imagen

Siempre que coloques una imagen en un documento
aparecera junto con ocho puntos de control en forma de
pequeiios cuadraditos verdes m, son los llamados selectores
de tamarfio o estiradores.

FITICTIUET (U 5T LA WJULEId, Py ©5I HITPULT Procy
LY

Selectores
de tamano

Si posicionas el puntero del raton sobre cualquiera de

ellos, veras que cambia a una doble

abia el rocin como tomaba la podadeg==—"—"—"—"" :

1 de complexion recia, seco de camd ALIMENta ﬂe;cha &', En ese momento, si haces

srert decir que tenda el sobrenombre de clic Yy lo arrastras sobre la pantalla
hacia el centro de la 1magen,

s antores oue deste caso escriben), a el tamano
| Dadjatia, peto esto inpotta poco gtro muento; basta

to de layerdad o conseguiras reducir su tamafio. Si lo
/ arrastras hacia el exterior de la

Diemi imagen, aumentards el tamano de la
ISmmu}"E misma. Cualquiera de estas acciones

el tamano modificara la relacién de aspecto de

la imagen, asi que si no quieres
deformarla, mantén pulsada la tecla Mayusculas
cuando arrastres cualquier estirador. Suele ser la mejor
opcidn. Utiliza, entonces, los estiradores y busca un tamafo
adecuado que te guste.

Mover una imagen

La modificacion del tamafno no afecta a la ubicacion
del grafico en el documento. Si quieres moverlo para un
sitio u otro de la hoja no tienes mas que poner el puntero del
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ratobn sobre cualquier parte del
e el s e ey e B i e o interior de la imagen hasta que veas
calades, bukjs by v, alpmpabmne de adislilma be demiges, corsmnin i

que se transforma en una doble
flecha cruzada <+, hacer clic vy
arrastrarla hasta donde quieras. Asi
de facil.

I E vz de I Mazeba e o woanlas 2o quide scenlaons, o be wele i qne

Llévala hasta, por ejemplo, el
_ extremo derecho del documento y
e parter de rnlackada. Flusk dell comclman e & welaak, calms de vwellnde pazales feche desplézala hacia arrriba’ Verés como

cons pautiles de I wwaue, ke das ds sude setnn re loamla consnvelbaide o sy fow .
Toaon olusm cash Toh A1oh 4T Tacaba de b ommreach, v sl gne 1o Ikomle s b owndk,

s de atupey phm, qre a1 awdlhe slmomooms oAby b poidadaa Fikaba bnoadal do las lineas del teXtO le van abriendo

paso para no ser tapadas por el grafico, que las mantiene
separadas por arriba y por abajo.

Ajustar el texto a la imagen

Ahora haz doble clic en la imagen para abrir el cuadro
de didlogo [EEEEN. Desde aqui tendras acceso a la mayor
parte de posibilidades de configuracion y modificacion de
cualquier imagen o grafico que estés manejando.

Selecciona la pestafia |4iust= | y podras elegir como
quieres que se integre el grafico en el texto de tu

documento.
Imagen FEJ
Ti|:|c-| Opcinnes]ﬂljuste. Imagen | Recortar | Borde _FDnu:Iu:n- | Macrao
Predeterminacionss
Minguno Antes Después
Continuo Dinamico
Esparcios Opciones
Izquierda ;_!_J,Sljcm %
Derecha EDJDDcm = |
Arriba |0,20em  [$]
Apsjo |0.30m S|
H Cancelar ] [ Avuda ] [ Restablecer ]

Por defecto estd en la opcion Hingune, lo que hace que
el texto se ubique por encima y por debajo de la imagen,
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pero te proponemos usar un ajuste Faralelo que hara que el
texto se estreche sobre el grafico, acomodandose a su

contorno.

-

vivin T balalm de ke de laass cnastilleae, adagm adigm, eom e v plp comede

Enm]:rl;pr-hh Ilaacla de o0 wanbas o qnE e acenlamns, 1o by mele teings qme

Tis el & Al war woaqme camese, ralpasenly war wocker, dmed: v qmebaazk: ke
satados, Badejar Jos vieames, alpmpmbinte de adislilmms ke demigms, cowmnin s

e parkr ko rmbackads. Flwen el corchmners do wlak,
ek de wlnde paza las feet oomsme pandndler de b ansane,
e dps de satre sermmn re Jomats consm wllad de b mas foe

Toaon o1 chra Tw a1on g praaba de br cTazsads, v Tma P
solaine g 10 Ik pmle s br wink, v Mhnese ds canpe pliss,

% 471 elrillala el e comme wanaba by podadeas. Fidrala I
wilail do 1mes o lalalp condes ey adbe, sxadde comnplTon
s, e e oAl emmh de Tocte; gran madmpadery anig
de In came. Omegendes qme b sl solewmtes de Chgads o
Cregaida (g sn sete by alyme dfeics su ke amorsr qme
dest care worlsml AT oI celgetmy woesmnik: e deja
subller qme r¢ Ihans Chojazw (@ el Mugort poce 3 1mes i
s, Tast qme sn marwin Bl se ralp T pmoe & D
waldad

B, pmer, de caler, qm erk sobmdicle lalalm, ks zaes
T aehba ackes (g8 eram e mar del adh e data 4 kex Hhaer
ds cabalkinis con tuh afekny ek, qme olale carlds wode
e &l serkd de b casy, v oamm b sdwnk ks kosm
Lwinls; v Iem 4 tude sn cmiesilel o desatin sueite, qme
wuld wnele: sy de tiam e swbadms pas celnpmag
tibaos de cabalbone sngme ke v allbve 4 rmcam wdos sualbs
pmile baterdelhos; wile oide: nmgmer b pamcim o bin oo
Ly qme compres lfates R1Eame da o pigne In o laalad
de em o gmosa, v aqmelle: nbmeade maseis: smvas, b paiscaands
psalss; vmas crazle Ik pbe a ko sqmeTlos zeqmetmes v carhs de
deeafio, dole suunclas pariers Lallaba s caihe -

cTalle g

¥ Bl

Tal

vez necesites

modificar

los

espacios

de

separacion entre la imagen y las lineas de texto, o quieras
ponerle un borde a la imagen, o ajustarle exactamente un
tamafio o proporciones determinadas..., para todo ello te
sorprenderd echar un vistazo al resto de pestaiias de este
cuadro de didlogo. Como siempre, su uso es muy intuitivo y
lo mejor es que investigues por tu cuenta probandolas para
comprobar en pantalla sus efectos. Finaliza con un clic en

cuando todo esté a tu gusto.

Y si quieres mayores experiencias, no te pierdas las
posibilidades que te ofrecen la barra de herramientas Marco

Imagen bt

o5

EEEE

5]

s Vi

O la, ahora flotante, barra de Imagen:

Imagen

m g v Predetermina v | [F]

7110 %

S
w. |

P oA

Desde ellas podras retocar o aplicar ciertos efectos,
modificar los colores, brillo, contraste..., etcétera. Juega un
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poco con estos valores. Si estas barras no aparecieran es
porque alguien, en una operacion anterior, las ha cerrado.
Activalas desde el menu Ver — Barras de herramientas.

Imprimir el documento

iTanto esfuerzo en estas semanas de trabajo y atin no
has podido ensefidrselo a nadie! Ha llegado la hora de dar
consistencia fisica a tu trabajo y empezar a presumir.

Ni qué decir tiene que para llevar a buen término este
apartado tienes que tener instalada y bien configurada una
impresora. Cargale el papel y preparate a disparar.

Impresion rapida

La forma mas rapida de
obtener una copia impresa de
todo el documento sobre Formato  Tahla  Herramientas et

Sl &o0- 4

06.0dt - LibreOffice Writer

B Ejercicio_Capitulo_06.0dt -
sdigzr ver Insertar Formam | €1 que estés trabajando,

1il
o
-m
(]

T Muevo v || es hacer clic en el icono e g R
. EIEE ¥ o8 H-
5 b crka f = de la barra de [—
Dgcumenb:l_recientes [l herramientas Esténdar. e e o e i e A 5 3
aadalliaid *1 Asi de facil.
X Cerrar
B Guardar Crkg jQué emocion! jHe ahi el fruto de tus

Guardacomo... Cri+mayusculas+S || desvelos! Cuando lo  ensenes, si  tardan en
Guardggtodo contestarte, tal vez estén alcanzando el éxtasis
contemplandolo. Dales tiempo.

Impresion controlada

Pero desde el icono = no tienes ningin
control sobre la impresion del documento. Te dara
mas juego el comando Imprimir..., del menu
Archivo, y las opciones que te permite utilizar con el
cuadro de didlogo [EIEEE que aparece al
seleccionarlo.

[ ) Imprirmir, ..

onfiguracion de la impresora...

No veremos todas sus opciones, pues algunas
se explican por si mismas y otras se escapan al nivel
de este nivel de formacion, pero mencionaremos aquellas
que pueden resultarte mas interesantes y utiles.

&l Terminar Cir|+Q
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Si tienes varias impresoras disponibles en tu sistema, desde
la lista desplegable puedes seleccionar la que desees
usar para imprimir el documento.

General | LibreOffice Writer | Disefio de pagina | Opciones |

Impresara

[Detectando automaticamente Adobe PDF en RAQUEL Al
HF Desklet 720C

Microsoft Office Document Image Writer
Snaglt 7

Nunca esta de mas que antes de empezar a gastar
papel le eches un vistazo con el comando Archivo - Vista
preliminar que ya conoces (de paso practicas ecologismo
activo para salvar algunos arboles).

¢Lo imprimo todo?

En el grupo de opciones Intervalo y copias puedes decidir
cuanto texto quieres imprimir. Normalmente seran

®Tadas las paginasi del documento, pero podrian interesarte
sOlo algunas @esan=s (1,59-12,2345- | individuales o una () Seleccién
de texto que hayas hecho en el

Intervalo v copias documento.
() Todas las paginas
Paginas |1,5,0-12,23,45- ' (Como se hacen estas cosas? Si
Ol S quieres imprimir unas paginas

especificas, selecciona la  opcidn
©psgnas 15,912,234 | ¢ Introduce sus nimeros separados por
comas o guiones, en el cuadro de texto asociado. En el
ejemplo de la figura le decimos a Writer que imprima las
paginas 1 y 5; el rango de la 9 a la 12, ambas inclusive; la
pagina 23 y finalmente el rango de la paginas 45 hasta la
ultima del documento, ambas inclusive.

Pero si lo que quieres es imprimir un texto
seleccionado tienes que:

1. Como es obvio, primero seleccionar, en el documento, el
texto a imprimir.

2. Ejecutar el comando Archivo — Imprimir... Repetimos:
Ejecutar el comando Archivo — Imprimir... Y lo

repetimos por que no debes hacer clic sobre el icono =,
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pues esto ya deberias saber que saca una copia impresa
del documento entero, sin preguntar nada.

3. En el cuadro de didlogo LTI marca la opcion
®ssleccion. Ahora Writer tiene claro que tu intencidon es
imprimir solamente el texto que has seleccionado.

En cualquiera de los casos, pulsa el boton y la

impresora se pondrd en marcha.

Puedes imprimir varias copias del mismo documento

Y

especificando el nimero en el cuadro Cantidaddecopias |5 |

Y hasta aqui hemos llegado en este modulo. Por fin
ya dispones de un serio documento, muy trabajado, con gran
cantidad de recursos a tu disposicidon y que conviene que
guardes (ya sabes, usa de nuevo el boton I).

Y si, también nosotros estamos pensando en irnos a
un balneario, pero por ahora consuélate con cerrar el
programa Writer y abrir el “programa” de la agencia de
viajes; alin tenemos que vernos en el proximo maédulo.

jHasta entonces!
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