PROCESADOR DE TEXTOS

CAPITULO V

Tecnicas basicas (y 1)

En un capitulo anterior te hemos ensefiado a dar
formato a los caracteres manipulando las fuentes, tamafios,
estilos y el color. Ahora vamos a tratar los aspectos
referentes a la segunda entidad de texto: el parrafo.
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En concreto, veras la forma
de modificar el espacio que hay
entre ellos (espaciado de parrafos),
el que tienen sus lineas (espaciado
de lineas) y otros aspectos que
afectan a su  presentacion:
alineaciones, sangrias y
tabulaciones. Y es que, si ya es
importante la posibilidad de borrar
y modificar el texto, no lo es
menos el hecho de que puedas
cambiar estos nuevos atributos, ya
que afectan extraordinariamente al
aspecto visual final del
documento.

Para empezar has de tener
claro a qué nos referimos cuando
hablamos de conceptos tales como
margenes, sangrado, alineado,
etcétera. Observa la figura y
familiarizate con ellos. En este
capitulo trabajaremos algunos.

Eso si, antes de comenzar la actividad necesitaras
abrir el archivo Ejercicio_Capitulo_03.odt sobre el que has
estado trabajando hasta ahora. Si has hecho bien las cosas
deberia estar en la carpeta |[(J)Cursode Procesador de Textos
Sobre él aplicards los nuevos conocimientos para ir

mejorando su aspecto.
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Los formatos de parrafo

De la misma manera que un caracter puede tener un
tamafio y un estilo propios, un parrafo también tiene su
‘personalidad’: podria tener una sangria (o sangrado)
especial en la primera linea, una alineacién con respecto a
los margenes, un espaciado entre sus lineas, etcétera.

En el primer caso hablariamos de los formatos de
fuente o formatos de caracter, ya que afectan s6lo a los
caracteres seleccionados; y en el segundo caso, dado que
compromete a todos los caracteres de un parrafo (o de
varios seleccionados) nos referimos a los formatos de

pérrafo ., Eormato predeterminado
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CAFITULDU PRIMERKO

_ L El parrafo esta
Q”i_'_ trata de la condicion y ¢  seleccionado sitiene algiin
Quijote de la Mancha caracter seleccionado...

En un lugar de la Mancha, de cuye nomPre no quiere acordarme, ne ha muche tempo que vivia un
hidalge de los de lanza en astillere, adgrga antigua, rocin flaco ¥ galgo corredor. Una olla de algo
més vaca que carnerc, salpicén las m3s noches, duelos v quebrantos log sdbados, lentejas los

viernes, algin palemne i

El

fine. Tenda en s a ama
o llegaba ales veinte, ¥ un mozo de campo ¥ plaza,
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera Frisaba la edad de nuestro hidalgo conlos
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, emjuto de rostro; gran madmgador y ammgo
de la cara Quieren decrr que tenia el sobrenombre de Quyada ¢ Quesada (que en esto hay alguna

CAPITULO V

Los parrafos no
precisan que los
selecciones enteros para
aplicarles o modificar

alguna de sus
caracteristicas.  Como
norma, un parrafo esta
seleccionado  siempre

gue haya algun caracter

de dicho parrafo seleccionado o, simplemente, que el punto
de insercion aparezca situado en dicho parrafo.

CAFITULU FPRRINE IRV

Que trata de la condicion y
Quijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no
hidalge de los de laperemgstillers, ad
mas vaca que carnfro, balpigd
viernes, algin paloftraced

... 0 el punto de insercion se
encuentra en cualquier parte

del parrafo

qiero acordarme, no ha mucho tempo que vivia un
mrgua, recin flace v galgo corredor. Una olla de algo
as mas noches, duelos v quebrantos los sdbados, lentejas los
afiadidura los dominges, consumian las tres partes de sv hacienda El
resto della concluian saye de welarte, calzas de vellude paralas fiestas con sus pantuflos delo

¢Y por qué es importante saber seleccionar los
parrafos? Pues porque los atributos pertenecen solo al
parrafo donde se aplican, asi que para llevar a cabo alguna
accion sobre cualquiera de ellos, lo primero siempre sera
seleccionarlo y luego actuar. Esta filosofia del programa nos
permitira aplicar efectos distintos a cada parrafo, si fuera
preciso. No obstante, has de saber que cada vez que pulsas
Intro para comenzar un nuevo parrafo, si no dices lo
contrario, el nuevo heredara todos los atributos del anterior.

La alineacion del parrafo

Echa una ojeada al documento de trabajo que tienes
abierto en Writer. ¢Habias reparado en que en el lado
izquierdo estan perfectamente alineadas las lineas del texto,
pero no asi por la derecha? En este caso se dice que el

parrafo tiene alineacion izquierda.

dél no se salga un punto de la verdad

En un lugar dela Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia un
hidalge delos de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flace ¥ galgo correder. Una olla de algo
mas vaca que carnero, salpicdn las mas noches, duelos v quebrantos los sabados, lentejas los
viemes, algin palomine de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. EL
resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo paralas fiestas con sus pantuflos delo
mismo, los dias de entre semana se honraba con su vellori de lo mas fine. Tenla en su casa una am
que pasaba de los cuarenta, v una sobrina que no llegaba alos veinte, ¥ un mozo de campo v plaza
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo conlos
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador v amigo
de la caza Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna
diferencia en los autores que deste caso escriben), aunque por conjeturas verosimiles se deja
entender que se llama Cuijana; pero esto importa poco a nuestro cuento, basta que en la narracién
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TECNICAS BASICAS (Il) CAPITULO V

En la figura anterior hemos colocado
intencionadamente unas lineas laterales de color rojo para
que compruebes que el lado derecho tiene los finales de
linea un poco descontrolados. Sin embargo, por el lado
izquierdo el texto empieza siempre en la misma posicion del
margen.

Si reparas en este mismo parrafo que estas leyendo,
veras que tiene ambos lados alineados (a excepcion de la
primera linea que parece incluir unos espacios al principio,
tiene una sangria especial y luego veras como se hace). Este
tipo de alineacion izquierda y derecha simultdneamente
recibe el nombre de alineacién justificada. Vamos a
aplicarsela a nuestro documento.

X Puedes hacerlo desde la pestaiia

an&n

[ Ezpandy una palabra

Textoa texto —f—

\_..l Aceptar i[ Cancelar ][ Ayuda H&establecer]

.' FIu]odeI:t;to _g.Numerauén g.TabuIadores | Iniciales w M del Cuadro de diélogo ’

> pero es mas rapido y comodo utilizar los

botones (= = ==| (= Alnear a la

= izquierda, = Centrado, = Alinear a la derecha

et ] | m— y = Justificado) de la barra de
herramientas Formato.

T | Asi que comienza por situar el

punto de insercion en cualquier parte del

segundo parrafo, pulsa el boton = vy

quedara justificado.

B Ljercicio_Copitulo_03 - OponOiffice, org Writer
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CAPITULO PRIMERO

(One trata de la condicion y ejercicio del famoso lidalge D.
COuijote de la Mancha

En un lugar de la Manchs, de cuype nombre oo quiers acordarme, no ha muche tempo que wivia ur
fidalgo de los de lanza en astllere, adarga anhgua. rocin flaco ¥ galge corredor. Una ofla 4 alp

Si lo deseas puedes modificar la alineacion de varios
parrafos simultdneamente. Sélo tienes que seleccionarlos y
luego usar cualquiera de las opciones propuestas.
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Prueba con el resto de parrafos de tu documento.
Seleccionalos (como ves en la figura, no hace falta
seleccionarlos enteros, basta con coger un trozo de cada uno
de ellos) y aplicales la justificacion =.

CAPITULO PRIMERO

e frata de la condicion y efercicio del famoso hidaige D.
Chiijore de In Mncha

fin un hzar de la Mancha, de oayo nombre no quer acordarme, no ha nmcho hempo que v1via ur
hidalzo de los de lanza en adillero, adarga antigna, rocin flace ¥ zalgo corredor. Una olla de aleo
bnds vaca que camerc, salpicém las mds noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentejas lo
hriermes, algin paloming de afiadidura los domingos, conauvdan las tres partes de sn hacienda. E
resto della concduian sayo de welate, calzas de welludo para las fiestas con ;s pantuflos de 19
s, los dias de entre sermana se honraba con m vellow de lo mis fmo. Terda ensu casa una ams
e pasaba de bs r:u.arenta, ¥ima sobrina que nollegaba a los veinte, ¥un mozo de campo ¥ plaza)
e asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de mestm hidalzn con b
loinouenta afios, era d.e complexmnrecu, seco de carnes, enjuto de rostro, g:ran ma.d.ru.gador ¥ axmg\:

e leer; ¥ asi lewd a su casa todos cuantos puda haber dellas, v de todos ningunos le parecian tan
bien como los que compusa el famaso Feliciamo de Silva: porque la claridad de su prosa, y aquellas
intrmcadas razones suyas, le parecian de perlas; v mis ouando Ueagaba a leer aquello s requishras
martas de desafio, donde en nmchas pates hallaba escrita: /o razch de la sinvazdn que @ »0 xazén 5e
ace, de tal manera wi rasdn exflaguece, que con razdn me queio de lo vuestra fermwsura,
tarbién cuando leis: Jos altos clelos que Jde vuestra dhvinidad diviamente con las estvellas se
fortifican » o5 hacen merecedova del merecimiento que merece la vuestra grondeza. Con estas
emejantes razores perdia el pobre caballera el puicio, ¥ deswelibase por entenderlas,
Hesentratiales el sertido, que no se lo sacara, m las entendiera el mismo Anddteles, s1 resucitarl
para salo el Ho estaba rozy bien con las herdas que don Beliamis daba ¥ recibia, porque se
frnagzinaba que por grandes maestros que le hblesen curado, no dejaria de terer el rostro ytodo el
cuerpo leno de cicatrices ¥ sefiales; pera con todo alababa en su autor aguel acabar s libro con laf
promesa de aquella inacabable aventura, v mmchas veces le vino deseo de tomar la phima, ¥ darle
ifin al pie de la letra como alli se prornete; ¥ sin duda alpuna 1o hiclera, ¥ aun saliera con ello, s
otos mayores ¥oomtimos pensanientos no se lo estorbaran.

Ahora centraremos el primer parrafo del documento:
el titulo. Pon el punto de insercion en cualquier parte de la
linea (recuerda que no es necesario seleccionarla) y haz clic
sobre el botdn Centrado = de la barra Formato (por ahora
continua sin preocuparte por el subrayado del titulo):

a8 lllwrckhn_flpﬂuh:-_.ﬂ.l - l.'Jp(-nlDll.iu-- l.'.r['. Writer

freho Edtar ¥er nsertar Formato Tgbls Memamentas Yeptana Ayl
ErEHa | B85 Vi E-g %- &
&y Predeteminsds | |Bockman (i Shie #im & NC 32 E=

— CAPITULO [PRIMERO

Oue trata de la condicion y ejercicio del famoso lidalge D.
Quijote de la Mancha

En un lugar 4 la Mancha, de cuye nombee no quiers acordarmes, no ha muche tempe que vivia m
hidalgo de les de lanza en astillero. adarga ambigua. rocin flace v galao corredor. Una olla de alge
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Guarda el archivo, pero de nuevo cambiale el nombre
a Ejercicio_Capitulo_05.0dt, por si las moscas, y desafia a la
pereza practicando por tu cuenta con los parrafos
alineandolos a la izquierda y a la derecha, centrando y
justificando. No te importe modificarlo y destrozarlo todo
cuanto quieras, recuerda que lo tienes guardado y si quieres
recuperarlo en su estado original,
= solo  tienes que  cerrarlo
@ El docurnento “Ejercicio_Capitula_05" ha sido modificado, (rechazando guardar las
iDesea guardar las modificaciones? o . .
modificaciones) y volver a abrirlo

| Rechazar ][ Cancelar ] de nuevo.

Las sangrias

OpenOffice.org 2.0

En este contexto, la sangria nada tiene que ver ni con
el I.R.P.F., ni con la retencion para la S.S., ni con el tinto de
verano, ni siquiera con las sanguijuelas. Mas bien con el
deseo de coger un parrafo y separarlo mas del margen; esto
es, “metiendolo hacia adentro” (sangria positiva) o
“sacandolo hacia fuera” del margen (sangria negativa).

Si nos ponemos mas solemnes definiriamos la sangria
como un espacio con cierta medida que se antepone o
pospone automaticamente a los lados de un parrafo. De esta
manera, puedes hacer que un parrafo esté mas o menos
separado del margen de la pagina que los demas parrafos.

Si bien por definicion la sangria afecta al parrafo
completo, hay un tipo que da un trato especial a la primera
linea. ¢(No has reparado en que todos los parrafos de este
texto tienen la primera linea “metida hacia adentro”?; se les
ha aplicado una sangria a la primera linea de 1,27 cm. Esto
quiere decir que cuando imprimas este documento, la
distancia entre el margen izquierdo del texto y la primera
letra de la primera linea de este parrafo sera, exactamente,
de 1,27 cm.

Aqui tienes algunos ejemplos que te hemos
preparado. Observa los seis parrafos siguientes y fijate en
sus diferencias (hemos colocado un marco rojo que
referencia los margenes establecidos para el texto):
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Este parrafo estd un poco mas a la derecha que eli
resto de parrafos del documento. Observa que la:
alineacion sigue siendo la misma (esta:
justificado), ya que la sangria y la alineacion son:
dos caracteristicas distintas de los parrafos. A este:
parrafo se le ha aplicado el tipo de sangria:
llamado sangria delante del texto o izquierda, y:
es de 2 cm.

'Este otro péarrafo estd sangrado por el lado
'derecho. Se nota porque estd mas alejado del
'margen derecho del papel que el resto de los
\parrafos. Se le ha aplicado una sangria detras del
'texto o derecha de 2 cm.

Nada nos impide sangrar respecto al
margen derecho y al margen izquierdo.
Estariamos aplicando, entonces, una
sangria doble. En este caso hemos
puesto también 2 cm. por cada lado.

'Ahora observa este parrafo. No tiene ninguna sangria;
‘aplicada. Todas sus lineas estan alineadas en los margenes:
\que se hayan definido para el documento (ya veras esto de!
'los margenes mas adelante).

/4

Fijate en gué consiste una sangria negativa delante del texto o por la
izquierdai del parrafo. Esté claro que todas las lineas se han “salido”
por la izquierda del margen establecido para el resto de lineas del
documento. Exactamente 2 cm.

‘" Tampoco hay impedimento para crear sangrias negativas (iietrés del
'texto o por la derecha y el texto se saldria por el margen dergcho.

Pues bien, ahora que ya has visto el uso de las
sangrias, es hora de retomar nuestro documento para
continuar con las mejoras.

Vas a aplicar una sangria de 1,27 cm. a la primera
linea del dltimo parrafo. La siguiente secuencia de pasos te
muestra como hacerlo:
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1. Sitda el punto de insercién en cualquier parte del tercer
parrafo.

Sangrias y espacios

Sangria

Antes del texto

Después del kexta

) 2. Abre el cuadro de dialogo
= y selecciona la

ainescion | Fuiodeltexto | thmerscion | Tabuiadores | Ticiss pestafia Sangrias y
;lEI,.EIDcm 3 es p acClos.
§u.,__unc f

= 3. Haz clic en el recuadro

3l gm:ur?:;:m T '14 Primera linea y escribe el
oy M— valor 1,27 cm.
Encima del parrafa [}g E:D,tlﬂcm ¢ [
Debuajo del pérrafo 040m &) 4. En la ventanita de

Interlineado
fSenciIIo w
Conformidad registro
[] activar

previsualizacion situada a
la derecha del cuadro de
dialogo iras viendo el
efecto de la accion que

5I Acepkar ’_ Cancelar H Avuda H&establecer] propones Te harés una

idea de cOmo va a quedar.

5. Finalmente haz clic en el botén [_aestar_]. Writer cerrara
el cuadro de dialogo y el parrafo adoptara la sangria
especificada:

que asl encllaba el rocin come tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestre ludalge con los
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador v amigo
de la cara Qmeren decir cque tenfa el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna
& mewdeste caso escriben), auncue por conjeturas verositniles se de_]a
5 ender que se llama CQuijana, pero®
dél ne se salga un punte de la verdad.
Sangrado de 1,27 cm
3, pues, de saber, que este sobredichd\ hidalgo, los ratos que estaba ocicso (gue eran los
as del afic) se daba a leer libros de caballerfag con tanta aficidn v gusto, que olvidd casi de todo
unto 611 gjercicio de la caza, ¥ aun la administrdcidn de su hacienda; y llegé atanto su curiosidad v
desatino en esto, que vendié muchas hanegds de tierra de sembradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; v ast levd a su cagatodeos cuantes pudo haber dellos, ¥ de tedos ningunos le
eian tan blan como los que copfiso el famoso Feliciane de 3ilva porque la claridad de su
prosa, v ooehe adwsTazones suyas, le parecian de perlas, ¥ mas cuando llegaba a leer
aquellos reqmebros v cattas de desafio, donde en muchas partes hallaba escrito; jo razdn de o
sinrazén que a wi razon se hace, de tal manara mi razém enflaguece, que con razon me quajo de la
vugsiya fermosura, v también cuande lela los alios cielos gue de vuestra divinidad divinamente
con gs estrelins se fortifican, y os hacen dora del gue merece la vuesira
grandezz, Con estas ¥ semejantes razones perdia el pobre caballers el juicio, ¥ desveldbase por
entenderlas, y desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el mismo Aristdteles,
si resucitara para sélo ello. Mo estaba muy bien con las heridas que don Belianis daba v recibia,
porque se imaginaba que por grandes maestros que le hubiesen curado, no dejaria de tener el rostro
v tode el cuerpo lleno de cicatrices v sefiales; pero con tedo alababa en su autor aquel acabar su
libro con la promesa de aquella macabable aventura, v muchas veces le vino deseo de tomar la
pluma, v darle fin al pie de la letra como alli se promete; ¥ sin duda alguna lo hiciera, ¥ aun saliera
con ells, siootros mayores v continuos pensamientos no se lo estorbaran.

¢ importa poco a nuestro cuento, basta que en la narracién

La sangria y la regla horizontal

¢Te ha parecido dificil esta forma de establecer las
sangrias? Pues aun hay una manera mas rapida y facil:
usando los marcadores de la regla horizontal.

1.

WRITER

Veras, asegurate de que el punto de insercion esta
en cualquier parte del cuarto y ultimo parrafo y
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observa la regla horizontal (en concreto los tres
triangulitos que aparecen en la misma).
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Marcadores de sangria

2. Ahora sitda el punto de insercion en el tercer
parrafo y no pierdas de vista la regla. ;Observas
coémo cambia el triangulito superior?

ICuerpo de texto - IT\mes Mew Romll 1izw| N € § | == E| i= 1E <& *E‘ A &
@E‘ coeq Zo1.Fe1-g4-1-5 5 7 & g 100 110 12 150 14 150 gz s -
L L £ . L i . N

o Marcadores de sangria

Estos tres elementos de la regla son los marcadores de
sangria y sirven tanto para indicar donde estan situadas
actualmente las sangrias de cada parrafo, como para llevar a
cabo la gestion de las mismas. En todo caso, esto ratifica
que cada parrafo es duefio de sus propios atributos (en este
caso tienen distintas sangrias, por ejemplo).

El tridngulo de la derecha & &£ &

controla la sangria de detras del texto
0 derecha. Por tanto, si seleccionas un
parrafo y arrastras este triangulo hacia
la izquierda, alejards del margen
derecho dicho pérrafo. ;Cuanto?, mira derecha

Detras del texto o

las marcas numéricas de la regla y te

haras una idea. Si quieres saberlo con exactitud, acude al
cuadro de didlogo [THEgd, pestafia | Sanrissyespacos |y o
veras hasta con decimales.

[ TERTS [ TP e RO T El triangulo superior

e del margen izquierdo (que
apunta hacia abajo)
determina Unicamente la
Sangria a la primera linea | posicion de la sangria de la
primera linea del parrafo.
De ahi que sea el que ves moverse al cambiar el punto de
insercion entre los parrafos tercero y cuarto.
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El tridngulo inferior del margen
izquierdo controla la sangria de

delante del texto, o izquierda.

Si quieres establecer las sangrias

desde estos elementos, bastara con que 0 izquierda

Delante del texto

primero coloques el punto de insercién
en el parrafo al que quieres modificar sus sangrias y luego
arrastres el marcador adecuado hacia la izquierda o hacia la
derecha. Cuando decidas mover alguno de estos
marcadores,  Writer te

ayudard visualizando una (= |-

b Rz E g6 7 B

L

cgaa g1
iy A

Orne
Onifjote de la Mancin

linea vertical para que veas
los limites del texto que vas

hidalzd

fratn de Ila condicion y efercicio del

Enun luzar de la Mancha de cuyro nombre no quiero acordarme, 1
de los de lahiza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v

a mover. Al liberar el botén

mds vaca gque camero, salicon las mds noches, duelos v queh

del raton, la sangria viemes, algin palomino de shadicra los domingps, consumian |
, ; , resto della conclufan sayo de velarte, calzas de velludo para las
quedara apl Icada al parrafo mismo, los dias de entre semana se hsnraba con suvellod delo md
que pagabadelos ¢ o “aa los vein

A 1 que asim Linea de Frisaha la

o parrafos seleccionados. i - e Faal

de la caza. Chaleren referencia Cuyada o
. d.ifermf:ia e log ¢ aundue Hot

Lleva Su tlempo’ entendir gue sellama Wugans; pero esto mmporta poco a nuesto

dél no ge salga un punto dela verdad.

pero . una Vez que te Es pues, de sabet, que este sobredicho hidalgo, los ratos
mds de afi0) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficidn

faml I larizas con eStOS punto &l ejercicio de la caza, yaunla administracién de suhacien
elementos Cambiar Ias desatind en esto, que vendid muchas hanegas de tierra de sem

’

sangrias no es dificil.

¢ Te imaginas tener que cambiar una sangria de todos
los parrafos de un texto que ocupe varias paginas? Para
estos casos tienes una opcion muy rapida: selecciona todo el
documento y sitda las marcas de la regla en el lugar
correspondiente. Veras como los parrafos seleccionados se
acomodan a tus preferencias de sangrado.

Sangrias a base de botones

¢Puede haber algo més facil aln para las sangrias?
Juzgalo td mismo. En la barra de herramientas Formato
encontraras dos botones que te permitiran, de una forma
rapida y limpia, cambiar la sangria izquierda (solo la sangria
izquierda, recuerda):

| Ao | Cuevpo de bexto | | Tumes Mew Roman M| 12 ~ N C S5 =E X 3 |H| [ S| =

En realidad hacen lo mismo que si movieras el
triangulito marcador, pero saltando entre las marcas de
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tabulacion (son unas marcas minusculas repartidas por la

= regla horizontal, y que
Lo ey 2adaf e S 7Lt 1 yaremos al final de este
k) ! f i capitulo) para alejar el
’7 Marcas de tabulacion parrafo del margen

izquierdo (boton Aumentar
la sangria: [iZ]) o para acercarlo al mismo (boton Reducir la

sangria: [5]).

No estd de mas que practiques estas nuevas
funcionalidades, pero no dafies tu documento de trabajo.
Guardalo por si tuvieras que recuperarlo mas adelante.

El espaciado entre parrafos

Desde que hemos empezado a trabajar en nuestro
documento, siempre que necesitamos establecer una
separacion entre los parrafos acudiamos al recurso de pulsar
Intro, bien al final del primero o bien al principio del
segundo parrafo a separar. Con esto incluiamos una linea en
blanco entre los mismos obteniendo el efecto visual
pretendido, pero ya hemos comprobado que esta accién
realmente introducia un nuevo parrafo (cosa que
comprobabamos facilmente al descubrir los caracteres
ocultos y ver la marca de fin de parrafo ¥).

Sin embargo, este modo de actuar no es el adecuado
si quieres que al copiar, mover o eliminar un parrafo se
conserve también la separacion con respecto a los
adyacentes. De ahi que Writer te permita definir un nuevo
atributo de parrafo: el espaciado, es decir la distancia que
hay que dejar delante y detras de cada parrafo. De esta
manera no se precisa aumentar innecesariamente el nimero

CAPiTULO'PRIMEROﬂ
- de - In - condicion -y - efe reicio - del-famoso - hidaige - D.

de parrafos de un documento.

Para poner en practica esta
caracteristica acudiremos de nuevo

Lcurmich-tiernpo- gue-wivdam
comedor . Thuaeolla de algn

-log- sibados, latejas los
-partes: de-arhaciends - B
s - cok- e patibaflo - da- 1o
. Tends enalcasamana
Mrromo-de -Canpoyplazs
le rorestro-hidakzo- ot los

g madmgadory-anige
da(qu.e e estochagy alama

a T T werosiniles- se- deJa
]lam,a Qu.gam, eTo- estor FMpOTEY POCO-2 TA1RStTo- Csrdn; hasta que ene la arracifn
ool Pt de-loverdad A

= Lineas vacias de
tnismp;los diss de-entre: serf separacién con

e pasaba e 1og- CuATEES
que-asi-eneilbba-el-Tock:
cmr:u.una-aﬂos,-m-de-c fi Intro

fraec  de-caber ; queecte- eobredicho-hidalap ; 1o Tatos - que - ectaha ocing o (Que enan- los
mias-del ano)se d.abaaleer Tbros-de cab allerias corvtarta aficioney gasto ; qae-olvidi casi-detods
o elejercicio- de-la caza 7 omely admindstracifrede -suhacinda; v Degd-a tmde aroriosidady
desatiin-en- esto ; que -wendin-morchas- havegae de -tiema: de- sembrachma -pars - comprar s - de
caba]lmasmqueleer -y a1 Newdra st casa-todos-auartos prdo-haber-dellos; pde-todos nivgimosle
parecian tavbio como log- que: campso- el fanoso Felidaro de - Sk -porque la- clridad de su

WRITER

a nuestro archivo de trabajo, cuyos
parrafos han sido separados con la
tecla Intro, y donde lo primero que
haremos serd comprobar que,
efectivamente, aun permanecen las
tres lineas vacias que separan los
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cuatro parrafos. Ya sabes, acude al icono % para
descubrirlos.

Ahora eliminaremos estas lineas, de manera que el
documento quedara con todos los parrafos pegados. Borrar
un carécter oculto es igual que para cualquier otro: basta con
colocar a su izquierda el punto de insercion y pulsar la tecla
Supr. Pero 0jo, s6lo debes borrar las marcas 1 de las lineas
en blanco, no las de los parrafos, pues si se la quitas a un
parrafo con texto, éste se anexionaria al anterior perdiendo
su actual condicién. Deberia quedar, mas 0 menos, asi:

CAPITULO PRIMERO
Cue trata de la condicion y efercicio del famose hidaigo D.

Oriijote de la Manchia

Enun hizar de 1a Mancha, de oo nombre o quien acordanms, no ha nmche temps que viviaun
hidalzo de bs de lanza en astillero, adarga antigna, rocin flaco ¥ zalzo corredor. Tm olla de alzo
mis vaca que carmero, salpicdn las mds noches, duelos v quebrantos los sdhados, lentejas los
viernes, algan paloming de afladidura los domungos, conannian las tres partes de su hacienda. El
resto della concluian sayo de velate, calzas de velludo para las flestas con sus pantoflos de lo
nusmo, los dias de entre semana se honraba con m vellor de 1o mas fimo. Terda ensu casauna ama
que pasaba de bs marerta, ¥ una sobrina que nollegaba a los veinte, yun mozo de campo ¥ plaza,
que asi ersillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de miestw hidalzo con bs
cinmenta atios, era de complexidn recia, seco de carnes, enuto de vostro; gran madmzador v anngo
de la caza. Chueren decir que tenia el sobrenonbre de Crigjada o Chesada (que en esto hay alguna
diferencia en by antores que deste caso escrben), smque por comjetaras vercsimiles se deja
entender que se llama Chiljana;, pero esto mporta poco a miestro mento; basta que en la narracion
d&l no se salza un pato de la verdad.

Es, pues, de saber, qua este sobredicho hidalge, los ratos que estaba ocloso (que eran los
mas dal afio] se daba aleer bbros de caballerias con tanta aficidm ¥ gusto, que olvidd casi de todo
punto el ejercicio de la caza, waum la admmistracidn de s hacienda, v Lezd a tantosa oariosidad v
desatmo en esto, que vendid nmchas hanegas de tiewa de sembradura, para comprar hbros de
caballerias en que leer; ¥ asi levd asn casa todos mantos pudo haber dellas; v de tados nmzunos le
parecian tan bien como los que compuso el famoso Feliciano de Silva: porque la claridad de
prosa, ¥ aquellas imtrinweadas tamones supas, le parecian de perlas; ¥ més cuando legaba a lesr
aquellos requiebros ¥ cartas de desafh, domde en nmchas partes hallaba escrito: lo rozdn de 2
simramom que a BT razdn se hace, de tal manea nd razdn enflagquece, que con razdn me quefo de la
vuestra femmosura, v también cuando leda: Jos altos cielos que de vuesra dvimidad divinamente
oon las eswellas se forfifican. p 05 hacen mervecedora del merecimisnto que merece la vuesa
grandezs, Con estas ¥ sernejantes rmzones perdia &l pobie caballera el juicic, ¥ desvelihase por
entenderlas, ¥ desentratiarks el sentids, que 1o se lo sacara, ni las entendiera el mismo Anstdteles,
51 resucitara para solo ello. No estaba noy bien con las heridas que don Beliawis daba y recibia,
porque se maginaba que por grandes maestins que le Imbiesen ourade, no dejarda de temerel rostio
¥ todo el cuerpo llenc de cicatrices y sefiales, pero con todo alababa en su mtor aguel acabar m
Lbro conla promesa de aquella inacababls avenhra, ¥ nmachas veces le vmo desec de tornar la
plima, ¥ darle fin 2l pie de la letra como alli se promete; ¥ sin duda alguma b hiclera, y am salierm

conello, 51 otras mayores ¥ contimos pensamientos no se 1o estorbaran.

Parrafo X] Parece que hemos dado un
| Sangrias y espacios ﬁ!!we_acién. | JIEOmetAGEn ioqiob.U!@do.fﬁs | Blel o paso atras en la prestanua del
" Sanaa = _ documento, pero  vamos a
—— A solucionarlo. Sigue los siguientes
espugs del bexto | ,00cm .
Primera linea :.D,UD.CIT! 3 | | pasos *
[ automdtico = i
T om— 1. Selecciona el documento entero.
¢ : P — | age
e e o &) Puedes utilizar Ctrl + E o con el
cebajo del parrafo | 0,40cm x , -
o — raton, como prefieras.

!Sencillo v | d

Conformidad registro
I:‘ Activar

2. Acude al cuadro de diélogo
[ERE, pestafia | ssaresyespaces |,

| Acepkar [[ Cancelar ][ Avuda ][R_establecer] y Iocallza el grupo E5|:|E||:||:| "
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Para afiadir espacio antes o después del parrafo
seleccionado, escribe un numero en los cuadros
Encima del pérrafa 0,00crm % O Cebajodel parrafo 0,00cm == 0 haz CliC
en las flechitas laterales de incremento/decremento
respectivas.

3. Asigna el valor petsiodelparsfo 040 2]y haz clic en el
boton [_aeptar |, Writer cerrara el cuadro de dialogo y
distribuira el espaciado existente a los nuevos valores.

Ya ves que hemos aplicado la separacién sélo detras
del parrafo; es suficiente, puesto que el espaciado posterior
de un parrafo y el anterior del siguiente podrian interferirse.
Por defecto, el segundo parrafo utilizara siempre el mayor
de los dos valores aplicados.

Como ya supondrés, si pretendes que el espaciado
afecte a un solo parrafo no tienes mas que seleccionarlo e
indicarle los valores de manera individual.

4. Para probarlo asignaremos un espaciado mayor al
segundo parrafo de nuestro escrito (el segundo titulo)
para separarlo notoriamente del texto del documento.
Seleccidnalo y asignale un valor de Petaiodelpara® ngocm 2],

-

TULO PRIMERO
Espaciado de 0,40 cm
Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.

Quijote de la Mancha
Espaciado de 0,80 cm

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quierc acordarme, no ha mucho tiempo que viv|
hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor. Una olla de

Ahora, si activas el boton ® podras comprobar como
existe la separacion, pero ya no hay parrafos que sean lineas
en blanco. Si intentas colocar el punto de insercién en el
espacio de separacion, no podras, pues ya no son de texto
los espacios que separan los parrafos: sélo hay separacion.
Por eso el punto de insercion saltara de un péarrafo a otro
directamente sin pasar por el medio, tal como hacia antes.

Es una buena ocasion para volver a guardar el
documento, por si acaso.
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El interlineado: espaciado entre lineas

Con Writer también puedes modificar el espacio de
separacion entre las lineas de un mismo parrafo. A este
espacio se le denomina interlineado y, aunque de proposito
casi idéntico, no debes confundirlo con el espaciado que
acabas de ver en el apartado anterior, puesto que aquel sélo
afectaba a los parrafos.

El interlineado se mide, normalmente, en lineas. Por
defecto, el texto normal arranca siempre con un interlineado
sencillo de una linea, pero es posible escoger entre varias
opciones.

Recuerda que, como siempre, esta caracteristica
afecta solamente al parrafo que tenga el foco y que, a
medida que escribas un documento, los nuevos parrafos iran
asumiendo los atributos del parrafo anterior.

De nuevo, puedes acceder al interlineado mediante la
pestafia Sangrias y espacios del cuadro de dialogo
a través del menu desplegable Interlineadn:

Parrafo

Borde Fonda
Sangrias y espacios [.ﬁ.lineacién Flujo del kextao Mumeracion Tabuladores | Iniciales

Sangria 1
Ankes del texto ;EI, Qdcm =
Después del texto EEI, 00cm 3 |
Primera linea ;D,DDcm = [ ——
|:| Aubormatico o —
]
Espacio
Encima del parrafo | 0,00cm =
Debajo del parrafo 2 | 0,00cm ¢ |

Interlineado

[ Aceptar H Cancelar ” Avuda ][R_establecer]

Para que veas el efecto del interlineado, sirvan de
ejemplo los siguientes parrafos:

A) El interlineado sencillo es el que adopta el texto
por defecto. Se adapta segun la fuente de mayor tamafio de
cada linea, mas una pequefia cantidad de espacio adicional
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que garantiza una separacion razonable entre las lineas.

Como ves, la cantidad de espacio adicional varia en
funcion de la altura de la fuente utilizada. Este parrafo tiene

un interlineado sencillo, pero si le cambiamos la
fuente a un tamario mayOl‘ no tiene mas remedio

que acomodarse.

B) El interlineado 1,5 lineas equivale a 1,5 veces el
del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de texto de
14 puntos con interlineado de 1,5 lineas, el espacio entre
lineas es aproximadamente de 21 puntos. Este parrafo es un

buen ejemplo de interlineado 1,5 lineas.

C) El interlineado Doble equivale al doble del
interlineado sencillo. Como ves en este parrafo, con lineas
de texto de 14 puntos con doble espacio, el espacio entre las

lineas es aproximadamente de 28 puntos.

D) El Proporcional es un interlineado aumentado o
disminuido en el porcentaje que especifiques. Puede oscilar
entre el 50% y el 200%, teniendo en cuenta que el 100%
equivale al interlineado sencillo.

E) El interlineado minimo indica la cantidad que,
como minimo, debe separar las lineas, pero si es necesario,
Writer agregara espaciado extra para que quepan los

tamafnos de fuente méS grandeS 0 los

graficos que, de otro modo, no cabrian en el espaciado
especificado. Este parrafo lo hemos forzado a un
interlineado con un minimo de 0 cm. y sin embargo se ha
buscado la vida para acomodar los caracteres mas altos.
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E) Con el interlineado Regleta podras establecer, a tu
gusto, la altura vertical de separacién entre lineas. También
acomoda las alturas si los caracteres no caben.

F) El interlineado fijo hace que la separacion entre las
lineas coincida exactamente con el valor introducido en el
cuadro, independientemente de la altura de los caracteres,
asi que hay que manejarlo con precaucion. Sino, fijate en
cdmo quedaria este parrafo si le aplicaramos un interlineado
fijode O cm.:

F) Bl INTErnneadao 1mjo nace (ue la separacion enrre las lneas COlllCl(l"I exacramente coum el
Valor irodueiao en el cuadro. i encuen L1€10e (€ 1a altura (1€ 108 caracreres, asl que nay que
manejarly coil precaucion. Sui0, Njdre e como (uedaria este misio |J‘111"IIO 11 APLCATAMDE esTe
ITeTineaqo coll unvaior dev cin

L_os tabuladores

Los tabuladores (o marcas de tabulacién)
representan posiciones a partir de las cuales se puede
escribir texto. Son muy utiles cuando tenemos que escribir
en columnas y necesitamos que estén perfectamente
alineadas. Fijate en la siguiente figura:

Titulo Autor Editorial Precio
La Celestma Fernando de Rojas Medic 5,90
El jugador Fiodor M Dostoiewski Alianza 7
Levendas Gustave Adolfo Bécquer Catedra 7.10
“uentos de la Selva Horacio Quiroga de la Torre 5
Fuenteovejuna Lope de Vega Anaya 6.40
Bodas de sangre Federico Garcia Lorea Catedra 5,90
sandokan Enulio Salgani Aljibe 9
7 de Julho Benito Pérez Galdos Alianza 6
Titulo Autor [Editorial Precio
La Celestma Femando de Rojas Medici 5.90
El jugador Fiodor M. Dostoiewski Alianza 7
Leyendas Gustavo Adolfo Bécquer atedra 7,10
“uentos de la Selva Horacio Quiroga le la Tormre 5
Fuenteovejuna Lope de Vega Anaya 6,40
Bodas de sangre Federico Garcia Lorea Catedra 5,90
sandokan Enulio Salgan Aljibe o

7 de Julho Benito Pérez Galdos Alianza 6

Hemos reproducido dos veces el mismo listado al que
le hemos colocado unas lineas de color al objeto de que
compruebes la dificultad de alinear los datos en cada
columna. Veréds, el primer listado ha sido hecho
introduciendo espacios entre los datos de cada linea. El
segundo lo hemos realizado utilizando tabuladores.
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Salta a la vista que en el primer listado no es facil
alinear los textos en cada linea, dado que las letras de la
mayoria de las fuentes no ocupan el mismo espacio en el
texto (por ejemplo, la letra 'I' ocupa mucho menos espacio
que la letra "m™" o el nmero "8"). Por tanto, para alinear los
caracteres en distintas columnas no es aconsejable utilizar la
barra espaciadora.

Ademas, el uso de tabuladores garantiza que al copiar
bloques de texto, cambiar margenes, sangrias, dimensiones
del documento, tamario o tipo de fuente, no se vera alterada
la forma de visualizar los textos porque seguiran en la
posicion que se fijé en el tabulador.

Writer dispone de hasta cuatro tipos de tabuladores y
te hemos preparado el siguiente ejercicio para que
practiques y comprendas su utilidad.

1. Comenzaremos por abrir un
documento en blanco. Basta con
pulsar sobre i= en la barra de
herramientas Estandar.

Archiva  Edikar Yer  Inserkar

(e = B = ||

"

o | -~
El punto de insercion estard | “foepomned®

N

& Ejercicio_Capitulo_05 - O

parpadeando en su posicion home, a |- bR -

la espera de la introduccion de texto.

2. Ahora pulsa una sola vez la tecla de tabulacion ER
(Tab) de tu teclado. Veras como el punto de insercion se
desplaza unos espacios a la derecha. Haz de nuevo otra
pulsacion de Tab y dara otro saltito mas, y asi
sucesivamente hasta que se termine la linea y comience
de nuevo en la siguiente.

Pero, ;cuanto avanza en cada salto? La respuesta la
tienes en la regla horizontal. El salto es el que indique las
marcas de tabulacion (que ya viste cuando hablamos de las
sangrias).

Y es que estas pequefias

Gy 2ttt sE 7Lt g e T marcas indican la posicion actual

X f : V de los tabuladores que por defecto

| Marcasdetabulacion " pone el programa a 1,25 cm de
separacion.
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Eso si, aunque te parezca que no estas escribiendo
nada, en realidad si que lo estas haciendo. Lo que ocurre es
que cada tabulacién es un caracter oculto (representado por
=+). Prueba a descubrirlos usando % de la barra de
herramientas:

# Sin nombrel - OpenOifice.org Writer
frchivn Edtsr Wer neobe Formals Tahls Heramsenias Vecfana  Ayuda Clic
B-oHe X BSOS Pm X0G - ¢ 9 ¢ Bil-v ROEMIR O,

Ao | Pradaterminads | | Times New roman Wiz M NCE E=Z=am Pidd A-P-50-_2

=3
L T T R B R Rt Ry R T o R R Tl | S | P P L T RN T RO -t -l - P T

/

& Tabulaciones

Bien, la distancia de ese salto ya viene definida, pero Writer
te permite modificar desde el nimero de tabuladores hasta la
distancia de separacién entre ellos. Para ello pone a tu
disposicién cuatro tipos distintos: izquierdo, derecho, centrado y
decimal.

¢Para qué tantos? Pues porque cada uno, ademas de
provocar el salto hasta su marca, hace que alli el texto se alinee
por la izquierda, por la derecha, centrado o por el carécter
separador de los decimales (normalmente la coma)
respectivamente.

Observa con atencion este ejemplo:

Precio Precio Precio | Precio |
125 i ';?5 125 125
i 3 3
a50 650 650 650
15223 152,23 152,23, 162,23
Tab. lzquierda Tab. Centrada Tab. Derecha Tab. Decimal
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Tipos de tabuladores

¢Has visto como se colocan los caracteres al llegar a
una marca de tabulacién determinada? Como te dijimos, hay
cuatro tipos y cada uno se representa en la regla horizontal
de una manera distinta:

ipo de tabulador Marcador Normalmente se utiliza

Caracteres alfabéticos, pues los

Izquierdo L : . .
alinea por la izquierda.
Numeros sin decimales, pues los
Derecho | .
alinea por la derecha.
Centrado L Caracteres alfabéticos.
. Numeros con decimales, pues los
Decimal &

alinea por el caracter separador.

Por omision, los tabuladores que pone Writer son
izquierdos, pero si vas a definir los tuyos no olvides que:

e Si usas un tabulador izquierdo, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situara a continuacion de
dicho tabulador. Es el ideal para texto.

e Si usas un tabulador derecho, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situara delante de la
posicion del tabulador. Es el apropiado para
nimeros que no tienen decimales.

e Si usas un tabulador centrado, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se centrara con respecto a
la posicion de la marca de tabulacion. Adecuado
para texto.

e Si usas un tabulador decimal, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situara delante de la
posicion del tabulador (como wun tabulador
derecho) hasta que pulses una coma decimal. En
ese momento se transforma y el resto del texto se
sitla a continuacion del tabulador. Si tienes que
alinear cifras con decimales, éste es tu tabulador
(cada vez mas necesario desde la llegada del €).
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Coémo colocar los tabuladores

Antes de continuar, una llamada de atencién: ten
presente que los tabuladores pertenecen a los parrafos en
donde se definen. Asi que si colocas los marcadores de
tabulacion y comienzas a escribir una linea, cuando pulses
Intro pasards a la linea siguiente (que sera un nuevo
parrafo), la cual heredard las marcas de tabulacion de la
linea (o parrafo) anterior. Si otras lineas han de tener otros
marcadores  distintos tendras que definirlos alli
especificamente. Gracias a esta propiedad, en una misma
pagina pueden coexistir tantos tipos y marcas de tabulacién
COMoO necesites.

Ahora continuemos con nuestro documento de
practica.

3. Borra todas las tabulaciones que has pulsado para
probar, hasta que el punto de insercion se sitle en su
posicion home (selecciona todo con Ctrl + E y pulsa
Supr) y escribe, en negrita, la palabra Titulo alineada
a la izquierda:

- ‘lIZ‘.‘lela‘14IElﬁll718‘19I.ILDI.‘IA‘.‘2113‘114‘15']61‘5‘]5'

Titulo

Ahora colocaremos una marca de tabulacion a 5 cm.
del margen izquierdo. Para ello fijate en el boton v, situado
justo a la izquierda de la regla; es el indicador de tabulador
izquierdo que aparece siempre por defecto:

archiva Editar Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Yentana Avuda
- W | = = = RE 2 = =
22 Hz= 2SR V= B-¢& & A i

Jd | Predeterminado + | |Times Mew Roman w | |12 v||N|C S

% \ Indicador de

tabulacion
ik

Titulo
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Si no lo fuera, hay que buscarlo. Bastara con que
vayas haciendo clic en este boton para que se vayan
alternando los distintos tipos de tabuladores: el tabulador
derecho |2 el tabulador decimal |« el tabulador centrado
+, y de nuevo el tabulador izquierdo [ .

4. Asi pues, cuando veas en ese cuadro el tipo de
tabulador que necesitas, no hay que arrastrarlo, s6lo
hacer clic en la zona de la regla horizontal donde
quieras ubicarlo y listo. En este caso, haz clic en el
numero 5 de la regla horizontal para ponerlo a los 5
cm. deseados. Se colocard una marca de tabulacion
izquierda.

5. Ahora pulsa una sola vez la tecla Tab, el punto de
insercién daré un salto hasta la marca recién puesta.

Acabas de definir una nueva marca y una nueva
distancia, pues habras comprobado que las marcas de
tabulacion de Writer situadas a la izquierda de la que
acabas de poner, han desaparecido. Aqui escribe Autor.

6. Coloca un nuevo tabulador izquierdo a 10,5 cm.,
pulsa Tab y escribe Editorial.

7. En 13,5 cm. coloca otro tabulador izquierdo, pulsa
Tab de nuevo y escribe Afo.

8. Y finalmente, en 15 cm. asigna el dltimo tabulador,
también izquierdo, y escribe Precio.

Deberias ver algo parecido a:

|
| | 1 \
|

- la\utur
|

Titulo

|
[

E— = [F ditorial (B fbbi’m —rlPl'el:iu
I I
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Como se descubre al colocar unas lineas de color a
modo de guia, el tabulador izquierdo garantiza que lo que
escribas, en esa marca, se alineara por la izquierda, ya que
con este marcador el texto siempre se colocara después del
tabulador.

Tal vez te estés preguntando por qué para el Ario y el
Precio, siendo numeros, hemos utilizado un tabulador
izquierdo, cuando pareceria mas adecuado un tabulador
derecho o decimal, respectivamente: pues porque aqui
estamos poniendo el titulo del listado, no los valores, y en
este caso todo lo que se escribe es puro texto.

Esto nos esta indicando ya que, a partir de ahora, en
las proximas lineas que escribamos, tendremos que cambiar
el marcador de tabulacion de estas dos columnas. Veamos
cémo:

9. Al finalizar la escritura de la linea del titulo,
seleccionala entera y asegurarte de aplicarle los
atributos de negrita N y subrayado s (esta operacion
es por pura estética, nada tiene que ver con el proceso
de tabulacién) y de que el punto de insercion estéa
parpadeando al final de la linea.

L ‘I'X']‘2'3‘4'?_'6‘7'8‘9']U'H'12']3'14‘15']€'E']8'

El punto de insercion debe

estar al final de la linea
Titulo Autor Editorial Ajio Fre c@">

10. Pulsa Intro. El punto de insercion salta al principio
de la linea siguiente comenzando un nuevo parrafo,
que como es ldgico, heredara todos los atributos de
texto (negrita y subrayado), incluidas las marcas de
tabulacion, del anterior.

Predetarminado ~ | | Times New Roman o (12 e EC SiiiE|= mm Eixeid A%~

'l'ti'l'2'3'i@6-'."8 *?'JQI'JZ"..'

funn Autoy Editorial Al Precio
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Recupera los atributos de texto plano desactivando los
botones de negrita y subrayado, pues las préximas lineas ya
seran de datos y, salvo opinion contraria o necesidad, no hay
motivo para realzarlas.

Demos un repaso al contenido de cada columna de
nuestra lista. Veamos, tanto Titulo, como Autor Yy
Editorial, seran texto, asi que nos viene bien dejar el
marcador de tabulacion izquierdo que ya tienen; sin
embargo, tanto Afio como Precio seran valores numericos,
incluso Precio llevara decimales, asi que convendria
quitarles su actual tabulador izquierdo y colocarle otro mas
apropiado. Un tabulador derecho para AfRo y uno decimal
para Precio.

Eliminar un marcador es tan sencillo como pinchar
sobre él y arrastrarlo fuera de la regla. Asi de facil.

11. Asi pues, sélo en esta segunda linea de nuestra lista
(respeta la linea del encabezado) elimina el actual
tabulador izquierdo de las columnas Afio y Precio.

12. Selecciona un tabulador derecho y colocalo en 14
cm.

13. Ahora selecciona un tabulador decimal y ponlo en
15,5 cm.

£ ']‘X']‘2'3‘4|'§_'6'7‘8'9'IEI‘I_H'IZ']S'I‘L‘WSi‘E'E'IB‘
I

Tabuladores para —

este parrafo

itulo Autor FEditorial Afio  Precio

Ya solo te queda escribir datos en la lista, teniendo en
cuenta que para saltar de una columna a otra hay que pulsar
exclusivamente la tecla Tab. Escribe algunas lineas de datos
para probar la efectividad de las tabulaciones y el efecto de
los distintos tipos que has colocado.

o788

[T R L RN EAEN R ES TN L RIS - S -0

Si ahora descubres los

Titulo d

Autor

caracteres no imprimibles
s rii + Aus o Panit veras las tabulaciones entre

La-Celestina
El-jugador
Leyendas
Cuentos-de-la-Selv
Fuenteowejuna
Bodas-de-sangre
Sandokan

7-de Tulio

4 14

Fernando-de-Rojas >
Frodor-b.-Dostorewska
Gustawo-Adolfo -Béceguer
2 HoracioQuiroga =)
Lope-de-Vega
Federico-Garcia-Lorca
Emilic-Salgan

Benito Pérez-Galdée

e SR cada columna de texto.

Alianza 2001
Cétedra 1978
dela-Torre 2 2003
Anaya > 1980
Cétedra > 2000
Aljibe 2 1889
Alianzga > 1992

14 ¥

L
S

donde
los

valores
colocado

Los

I+
1 T 1 T 14 14
)
=

I+

=
=

a hemos
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tabuladores son orientativos. Si al final algun texto de los
que escribes en cada columna tiene una longitud de
caracteres que invada el siguiente tabulado, o estéticamente
no fuera de tu agrado, bastaria con seleccionar los parrafos
de la lista tabulada que desees y cambiar de sitio sus marcas
arrastrandolas a izquierda o derecha sobre la regla (sin
salirte porque sino las borrarias): el texto se movera
alineandose perfectamente en la nueva posicion del
tabulador.

Finalmente guarda este documento en la carpeta
()Curso de Procesador de Textos CON €l nombre Ejercicio_Tabulacién,
pero no lo cierres, antes queremos que compruebes algo que
ya te hemos comentado: que Writer puede trabajar con
varios documentos abiertos a la vez.

Trabajar con varios documentos

Si acudes al menu Ventana te presentara la lista de
documentos abiertos desde donde podras acceder
rdpidamente a cualquiera de ellos con so6lo hacer clic sobre
su nombre.

. OpenOffice.org Writer

brmato  Tabla  Herramientas B

e

LB Q D m x| e ) 1 Q
- [1—? Cerrar venkana ChrlHe
| Times Mew Roman : f == | A - -
- f'% * Lista de tabuladores.odt - OpenOFfice.arg Wriker o
R R - ) Ejercicio_Capitula_05 - OpenOffice,org Writer i O . T
ez e Documentos abiertos

simultaneamente

Autor Fditorial At Precio

Desde este menu descubriras otra manera de cerrar la
ventana del documento, pero sin cerrar Writer: sélo tienes
que seleccionar la opcion Cerrar ventana 0 pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + W; se cerrara el documento que
tengas activo.

Y esto es todo por hoy. Cierra todo lo que tengas abierto,
quitate el lapiz de la oreja y acuéstate. No te olvides... de

apagar... el ordenadoooooooooooooooor... izZZZZZZZZZZZZZ!
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