PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VI

Acclones 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). Ademas, las paginas admiten también una serie de
elementos de apoyo y refuerzo expresivo muy Utiles
(Encabezados y Pies, Paginacion, Secciones, Columnas...)
que conviene que conozcas.

En este capitulo vas a descubrir y utilizar algunas de
estas funcionalidades. Una vez que lo termines podemos
garantizarte que estaras 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_Capitulo_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 cuél es su apariencia y cOmo
se vera en el papel cuando se imprima.
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‘E' Ejercicio_Capitulo. 05.0dt - Open

Como lo normal es trabajar con
un tamafio de visualizacion que no te
permita ver la pagina en su totalidad,

D0l Editar Wer  Insertar  Eormato

.3

i - A 1 serfa (il disponer de un mecanismo
TR "t 4gil y rapido que te permitiera echar un
entes » || vistazo a la pagina y comprobar como
r. van las cosas.
d ke , .
i ' En capitulos anteriores ya has
Guardar COMmO.. . . .-
visto que puedes acudir a modificar la
Guardar todo . . ., ,
escala de visualizacion (menu Ver —
Recargar Escala...), pero tener que modificar el
Veysianess; porcentaje de visualizacidn con el que
EspaiEers:, trabajas habitualmente puede hacerse
Exportar en farmata FOF. . incébmodo, de ahi que Writer incorpore
Enviar v || la opcion Vista preliminar, en el menu

Archivo, para facilitarte una rapida
vision  del  documento, incluso
visionando varias paginas a la vez, y
volver de manera rapida a las
condiciones de visualizacion en las que

Propiedades...
Firmas digitales. ..

nitilla

ka preliminar

5 coler estabas trabajando.
g’% Configuracian de la impresara. .
= Terminar Cti+Q Prueba esta opcion y tendras que
e — ver algo parecido a la siguiente figura:

'é Ejercicio_Capitulo_03 - OpenOffice.org Writer
Archivo  Edit Insertar  Formato Tabls Herramientas Venbana Ayuda
S Ha| ir| ml:alql = KR 9O

.

3
| Cerrar |a vista prefiminar

CAPITULO PRIMERO

Cue bate de la condicidn y ejercicio del famoso hidadge D
Chutjote de la Mancha
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Con esta vista del documento ya te haces una idea de
cdmo estan los margenes, el encabezado, el pie de pagina,
etcétera, conceptos que tendras que trabajar a partir de
ahora. Pulsa el boton cerrarlavistapreliminar  en la barra de
herramientas y todo volvera a la normalidad.

] [ BE il E"% ;5‘10.-‘::\ v.| ’:_T:L El é @% I_Cerrarlavistapreliminar} :

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, td 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 cadtico.

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

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

- OpenOffice.org Writer

woa=isl Tabla Herramientas Weptana Awuda

ato predeterminado Chkrl4+Mayusculas+Barra Espaciadora

Fe===y

TTEEST

a0 v wifiekas, .

Cambiar maylsculas v mindsculas
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iVamos... levanta el animo! Ejecuta esa orden, haz
clic sobre la pestafia |Pagina | y familiarizate con las opciones
que te ofrece:

Estilo de pagina: Predeterminado

Administrar ;Pégina |Fondo || Encabezamiento || Pie de pagina | Borde | Columnas | Noka al pie

Farmato de papel

comate [MNNONNE

Ancho :.21,IZIIZIcm

"
b

/\_/

Altura 9,70cm & |

Orientacion (%) Yertical

() Harizontal Crigen del papel :[DE la configuracidn de impre: V_-f

Margenes Configuracion del diserio
Izquierda :Z,DDcm - Diserio de pagina Derecha e izquierda v.:
Derecha :Z,IZIIZIcm Formato (12,3, ... v..
arriba [2,00cm [[] conformidad registro -

EEIRETINET:

Abaio |2,00cm

[ Acepkar H Cancelar H Avuda ”R_establecfi@

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

Méas abajo encontrards el grupo de parametros
pensados para que modifiques los margenes del documento.

Pongamonos al margen

El margen no es méas 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

WRITER -144-



PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO VI

encgntrarés en el ,menﬂ Mel‘. Capitulo_05 - OpenOffice.org Writer
Activalo Yy aparecera un marco
delimitando el texto.

iE't Insertar  Formato  Tabla  Herramientas
:L_'g Conf ian de impresion

igul
Disefio p3ra Inkerneat

Barras ge herramientas J

Margen
superior

Margen
derecho v Barra

CAPITULO PRIMERO i

CHl IR NN : ol

estado

del mékodo de entrada
Oune trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.
Ouwnijote de la Mancha

En un lagar de la Mancha, de cuye nombre no quero acordarme, no ha mucho tempo que wivia un
hidalge de los de lanea en ashllers, adarga antigua, rocin flace y galge corredor. Una olla de algs
mis vaca que carmero, salpicén las mis noches, duelos y quebrantos los sdbados, lentejas los
wiemnes, algin palomine de afadidura los dominges, consumian las tres partes 4 fu hacienda El

CErl+Fa

0= Mombres de campo Chrl4+F2

8 caracteres no imprinibles Chrl+F10
w Parrafos oculbos
Margen o 0
inferior Fuentes de dakos F4 i

E\ Pantalla completa  Chrl+Mayusculas+]

. Escala...
En el manejo y Q — PR T L S LT BN R e S T.\Dl.:ll'\a' R L

configuracion de los margenes ten en cuenta que:

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

_ e Las distancias de los margenes superior e
inferior no incluyen el espacio destinado al encabezado

il ol (T L y al pie de pagina (jproximamente en esta pantalla!).
2-2Ha (2

fnd |F‘redeterminad0 hd LOS mé‘rgenes ya Vlenen Margenes

o —, . v .| establecidos por defecto a los valores que | pquerds 2,000m &

aparecen en el grupo Margenes, pero si
quieres modificarlos s6lo tienes que
indicar los nuevos valores en las casillas
correspondientes del cuadro o arrastrar los
bordes de las barras indicadoras situadas en las reglas
horizontal y vertical.

Derecha 2,00cm %

arriba Z,00cm S

Abajo Z,00cm ES

Aparecen las Areas (Secciones)

Si realizas cualquier cambio en los valores de los
margenes o en cualquier otra accion del formato de pagina,
observaras que afectara, 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 péagina, se precisa
disponer de distintos margenes, o de distinto encolumnado,
0 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 doénde, 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 areas (las versiones
anteriores de este programa -y como al final veremos a la
hora de eliminarlas- las Ilama secciones).

Crear un area

Para crear un area en un lugar de un documento,
debes empezar por colocar alli el punto de insercion o
seleccionar el texto que desees convertir en un area,
teniendo en cuenta que si seleccionas un texto que aparece

0191817 1615141312110 9 &8 7 6 5 4 3 2 1

1

1,2, 45 6 7.8 3101112131415 16 W7 18
4 4 L L 4 4 L L 4 4 L L

dentro de un parrafo, se

B, s, de aler qme s oloelicle lalalm, ke e qme el ociie (qme ez ks
was deladin jre data & bex Bhaer de calalkaies cen b sficiny gk, g obali evid tode
ke slepraci de b casy, vamly adwae e onde rilwcinls w1k @ atade sncmsalal y
deaatmo smesk, qme Wil wwle: b s de ez b smlmdms, pams ompms e &
ealalmy g kox vy asilew asncacakides e pule lalealelor; v is oiles 2upmes ke
prechn Bubin come e qme compmee o1 fianws Rheia de il pergme I olailad & em

convertira automaticamente
en un nuevo parrafo.

CAPITULO PRIMERO

Chee drate de la condicidn p gjercicio del famoso Ridalgo D
Chijole de laMancha

Para que aprecies la
utilidad de esta nueva
unidad de texto, vamos a
realizar un pequefo
gjercicio  sobre  nuestro
Ejercicio_Capitulo_05 que
tienes abierto:

Taes, v aqmele: Dtmeads: Roe1e: mras, bopascsn de peabs; v e smanls T pla a ke
agele: Bomele: v carty de derafin, dowls snumele paakr lallala ezl

v huddn cazle b

Conerti 3 reanejruks 1ase1es ol el poloe aalalkae el jmi, v derwklaie o1
subnlerly, v dessntatinks eleoaile, qme 1 5o b racars, 14 by enkaalie s elmiane Arkwk ks,
fizes iz poa sole el He ertiba wny Wencon by lesalss gme dew Belaag daba v aecidan,
TITE 6 Tnagiabe g (o1 rande: was s e b Il encmads, 1 dejama ds R el mostoe
wboils sl omape Lo ds coatices weedinks; pore con bils alibaba szuem amor agmel acabaz i
Hae conls poomers & aqmelh macalabl avsubma v wala: woer b v desen ds boanazle
P, il fmalpie de I ktvacoane sl re preaws s 7y e dnda alpos b locoas, yammealiess
cotello, $1 008 a0 T GO LNMG 8 1AL 1007 Tab 6 1o 6 wrbaTan

WRITER

1. Selecciona el parrafo
que te indicamos en la
figura.
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2. En la barra de mends elige Insertar — Seccion...

Se abriré el cuadro [Tkt L.
3. Si lo deseas, en el marco , puedes

* £ darle un nombre:

4.

Insertar area

\Area | Columnas | Sangriss | Fondo | Motas al piffinales |

Muewa area Wineula
[Nombre QUE JUIEF3S e | [ vinculo

Prpteccidn contra modificacionss
&] Protegida

Deulear
] oeulcar

Propiedades
[] Editable en docs de sdla lectura

[ Insertar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestablecer]

Y sin necesidad de configurar ninguna cosa mas,

pulsa en el boton [_insertar ||

El resultado es que el texto seleccionado quedara

incluido dentro de un pequefio rectangulo (que solo sera
visible en la pantalla de tu ordenador, pero no en la
impresién sobre el papel):

CAPITULO PRIMERO

Oue trotp de In condicidn y efercicio del famaso hidalge D.
Ouijoie de In Mancha

Enom bizar de s Miancha | de areo ruossbre ro quiers acordanme, no ba mncho tiempo gue viviam
hidaleo de los de Lz en astillero, adargs atizna, Tocih flace ¥ galgo comedor. Thie olla de sl
mis wace QUe camero, salpicon las mie noches, duelos ¥ quebrandos los sibados, letejas los
triemes | alzim paloming de sfadidd I domigos, conomanian las tmes partes de o1 hacienda. B
resto della copchiiaon capo de welarte, calme de welhade pars lae fectas com cue parnrflos de 1o
niong los disc de aitre sernaria co hopraba connatellord ds 1o mds fing. Temda e cacs 1M ama
que pasaba de los ouarerta o sobrive que o Hegda 4 los wveinte ymomozs de carpo rplaz,
que asi eneilkba el Tock comme tornba 1o podudera Frisaba la edad de ranestro hidadeo com los
citwnierita 4R08 , era de commplesifnrecia, seco de camwes , enjiko de Tostr; Zran madnyzador y anizo
de la cama. Chaierem decir que terds ol sobrerwambre de Chaijada o Chaesada fque en esto huy alama
diferercia en los smaes que dese caso esaiben), SmQue por conjeimas werosiniles ce deja
erterider que ce Latha Chifistia; Deta esto BROOTEa POCo 4 Tlestro Q1entn; basta Qe er la narracién
délno s calza 1w paovda de la werdad

Bz pues, de caber, que este cobredicho hidalan, 1oe Tatos gae estaba ocioso (e e los
mhic del 410 co daba 2 leer Bhros de caballeriae con tarta sficide yr gacto , qae okddd caci de tode
e el ejercicio de la caza, 3 aom la adwiniatracifn de mhacienda; y Degd o tarda s amiosidad 3
desative e esto, que wendid moachas hupegas de tiers de semsbradurs, para comprar Libms de
caballeriss ery que leer; v #i Lewd 2 ;1 casa todos ouardes prade buber dellos; v de todos ningmus 1e
parecian tan bien como los que canpuso el famoso Felidano de Sike: porque 1o claridad de sa
prosa,y agiellss fratirwcadss ramares agee, 1o parecian de perlas; y mwés qumdo Negaha 2 leer
aq1ellos requishros ¥ cartas de desafin, donde enorrnachae partes hallsha esite: o #amcy de 1o
STEMIEST QL O WY HECH 5o have, G fal monera i wEdn aTaqece, QU om WECH e guaa & la

WRITER

-147-



ACCIONES SOBRE EL DOCUMENTO CAPITULO VI

Si el documento fuera de mas paginas, podrias seguir
creando nuevas areas 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 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 del area que acabas de crear y mira
el indicador de la barra de estado:

de b caza Chieren dece qoe tenla of scbeencabre de Chijada o Queiada (que tn ents Bay algusa
diferencia en los aidores que desde case emnben), smque por comjetaas werodmiles e dea
eatender quo oe Tlema Chmjans, pere cibo onporia po0o & nueire cuents; bama que el navesida
21 no 1 salga un puats de Ln verdad | 4 Punlo de insercion

8z, puve, dr saber, que spie mbredicks ldalge, lor rEoe gue aes ﬂ&ﬁ!ﬁrﬂﬁ%
mds del afo) se daba a feer Hivos de coballerior con Gy aficidn v grao, qur odvids can d lods
smseeed b ol sda & Bl &em - r -l ey | e = A o i i s =k e it LT

o gl el 100 | IMSERT | STD  HP O * A

Bien, asegurate de que estas en el area 1 y mueve los
margenes izquierdo y derecho arrastrando los bordes en la
regla horizontal. Verds como el cambio so6lo afecta al area
actual:

‘ ‘1— Margenes del resto del documento — 0—o-——3

CAPITULO PRIMERO

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

[En un lugar de Ia Mancha, de cuyo nombre no quisre acordarme, no ha mucho tempo que vivia 1w hidalge
2 los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco ¥ galge comedor Una olla de alge mis vaca que
arnero, salpicdn las mis noches, duslos v quebrantos los sAbados, lentejas los wernes, alghn palomme de
didura loz demingos, consumian las tres partes de su hacienda El resto della concluian saye de welarte,
alzas de vellude para las festas con sus pantuflos de lo misme, los dias de entre semana se honraba con su
ellori de 1o mis fino. Tenia en su casa una ama que pasaba de los curenta, ¥ una sebnna gue ne llegaba a
2 veinte, ¥ un mozo de campo ¥ plaza, que agd ensllaba el cocln come tomaba la podadera Frizaba la edad
muestro kidalgo con los cincuenta afios, era de complexién recia, seco He cames, enfuto de rostro; gran
drugader ¥ amige de la caza Quieren decr que tenda el sobrenombre de Qhmjada o Quesada (que en esto
ay algma dferencia en los autorss que deste caso escriben), avnque por conpeturas verosimiles s¢ deja
ender que ze [lama Chgjana; pere esto imparta poce a nuestre cuents, basta que en la narracidn 48l no ce
alga un punte <2 la verdad

Bz, pups, de saber, que este sobredicho hidalge, los ratos que estaba ocioso (q:ae]:amn iz,
mide dol afin) ge doba a lser Kbros de caballerias eon tanta aftetan ¥ gude, gue chnidd cam de fode
punte ef gfercicio de la cara, ¥ aun lo admiistracidn de eu Aactenda; y Negd o tanto s curiosidad

Borrar un area

¢Acabas de crear un area y ya te estads preguntando
cémo eliminarla? Aqui es necesario diferenciar dos cosas: si
lo que quieres es borrar texto del area o s6lo eliminarla sin
afectar al texto que contiene.
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En el primer caso, el texto se elimina como cualquier
texto normal: se selecciona y se usan las teclas Supr 0 Del.

En el segundo caso, para eliminar s6lo el marco del
area, sin afectar al texto interior, no tienes mas que colocar
el punto de insercion justo encima de la seccion y pulsar la

tecla Supr 0 acudir a Formato
Coloca aqui el punto — Secciones... Y, tras elegir el

de insercion y pulsa L, R .
Supr para borrar el area a eliminar, pulsar los

area
CAPITULO PRIMERO botones [ auws |y [ aceptar |,
Que traia de la condicion y ejerticio del famoso hidalgo D. Pero eso S|,, recuerda que Sl
Quijte de la Manchal , borras un area, el texto que
B s e skke || contiene se convierte en parte
camere, salpicdn las mis noches, dueles v quebrantes los sdbades, leatejas loz wernes, algin palemine de

del parrafo anterior.

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 los libros que lees,
existen 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 creacién, un logotipo, etcétera?

Esta informacion se
denomina Encabezamiento o

Finalmente solo te queda cerrar y salir

i tuvieras que eliminar un encabezado o un pie de

P- d 'Isa;g.:;la;bastax{acmehmmareltemoquecanhenm.Aside EnCabezado de pégina, Si Se
ie epaﬂ'"aj ubica en el margen superior y
- pighu 150 Pie de pagina si la encuentras

en el margen inferior.

ACCIONES S0BERE EL DO CUMENTO CAPITULO VI ‘

ﬂ Como puedes wet, las posibilidades de manipulacidn Que eStaS Il,neas de teXtO
S o OE R aparezcan en todas las paginas
A me‘didadque“va; esc}:rit:iendu el texto L3 tus nO implica que tengaS que

escribirlos en cada una de ellas,
Writer se encargara de hacerlo por ti. Solo tendras que
escribirlos una sola vez.

Vamos a ensefiarte a colocar estos elementos en tu
documento. Comenzaremos por el encabezado de pagina:
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1_ SeleCC|0na EI Capitulo_05 - OpenOffice.org Writer
comando Encabezamiento -
Predeterminado en el menu
Insertar. Writer colocara el
punto de insercion en la parte
superior de la pagina, es la
zona destinada a escribir el
encabezado.

3 Pie de pagina

Mota al pie. .. Mota Final

Si quieres verla
perfectamente delimitada activa Ver — Limites del texto.

e Zona para el encabezado —-_—

CAPITULO PRIMERO

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

En un lugar de la Mancha, de cuye nombre no quiers acordarme, no ha mucho tiempo que wivia un
hidalge de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco y galge cerredor. Una olla de algo

Ahora introduciras el texto para el encabezado (que,
de haberlas, se colocaria automéaticamente en todas las
demas paginas del documento). Ten en cuenta que en los
encabezados y pies de péagina 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.

Ahora vamos a descubrirte una curiosidad de estos
elementos.

2. Selecciona un tipo de letra Arial, con un
tamafno de 10 puntos, en negrita y escribe la palabra
‘PROCESADOR’ (sin las comillas). Deberia aparecer en el
lado izquierdo del encabezado.

v 4

PROCESADOR]

CAPITULO PRIMERO

3. Ahora pulsa una sola vez la tecla de
tabulacion . El punto de insercion saltard hasta la
mitad de la linea debido a que en la regla horizontal ya
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existe una marca de tabulacion centrada (¢a que no te
habias fijado?). Escribe la palabra ‘pe’.

4. De nuevo otra pulsacion en la tecla de
tabulacién para que el punto de insercién salte hasta
la siguiente marca, situada al final de la linea: un
tabulador derecho. Aqui escribe la palabra ‘TExTOS’

PROCESADOR DE

TEXTOS

CAPiTULO PRIMERO

Esto es asi porque tanto el encabezado como el pie de
pagina se comportan, a todos los efectos, como éreas
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 b ; T
elementos. | g

oz w

Capitulo_05 - OpenOffice.org Writer

Herramientas Yenkana &

5. Selecciona el | ;.
comando Pie de péagina -
Predeterminado en el
menu Insertar. Writer Encabezamierto
colocard el punto de Fie de pagina
insercion en la parte Hota alpie. .
inferior de la pagina; es la
zona destinada a escribir
el pie de pagina.

&) Hiperenlace

Predeterminado

HTML

Marca de kexto... Nata final

Deferanris I

~~ 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
tabulacidn, situada en el centro de la linea.

Aqui no escribiras nada,
pues haremos que sea Writer

: = quien  escriba, de manera
b | automatica, la fecha del dia de
Gt 99 Spblas. ., B o | hoy. Para ello recurriremos a los
., Macadefamato | [#] Mmerodepsgna | llamados campos del
| [B] Contar paginas 1 documento
Area = .
7, L—rﬂTgma
iperenlace .
B _ o ' 8. Ejecuta el comando
Encabezamierto 0| dg Autor Campos — Fecha del menu
Pie de pagina ’ = . ,
e 'S Ofros... Cirl+F2 Insertar. Se incorporard la
oka al pie... r

fecha en el lugar donde estaba
el punto de insercion.

-

AF.G, 140504

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 numero 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 insercion al final de la linea y
escribe el texto ‘pagina: “ (no te olvides del espacio del
final), luego inserta el campo & Himero de pagina, el texto
“ de ‘ (de nuevo respeta los espacios) y, finalmente, el
campo Contar paginas |

A.F.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 préximo apartado,
pero antes salva el documento actual cambiandole, una vez
mas el nombre. LIamalo Ejercicio_Capitulo_06.
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Los saltos de pagina

Writer va distribuyendo el texto que escribes, a lo
largo de distintas 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 la pagina, Writer recalcularia automaticamente
la cantidad de texto de cada péagina 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 altimo péarrafo de una pagina invade la siguiente y
no Nnos 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 Gltimo parrafo se
vaya a la pagina siguiente:

CAPITULO PRIMERO

e batm de lo omdiddn ¥ gevdde del fhovsoe hidelyo D
Cudiote de Jn Menchs
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El secreto estd en colocar en el lugar adecuado el
salto de pagina (que es un caracter oculto). Sigue los
siguientes pasos:

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

de la caza. Quieren decir que tenfa el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna
diferencia en los autores que deste caso escriben), aungue por conjeturas wverosimiles se deja

entender que se llama Quijana; pe importa poco a nuestro cuento; basta que en la narracién
délno se salga un punto de/l@
@T\ Aqui o _
{“pues, de saber, que este sobredicho hidalgo, los ratos que estaba ociozso {(que eran los
mas del afio) se daba a leer libros de caballerias con tanta aficidn v gusto, que olwidd casi de todo
punto el ejercicio de la caza, ¥ aun la administracién de su hacienda; v llegé a tanto su cunosidad y

desating en esto, que vendid muchas hanegas de tierra de sembradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; v as{ levd a su casa todos cuantes pudo haber delles, v de todos ningunes le

& Ejercicio_Capituln_05 - Onen0ffice.org Writer 2. Ejecuta el comando Salto
Archivo Editar  Mer ahla  Herramientas manual... del ) ,menu
= - _ Insertar. Se abrira la
= ; L i ventana [EEEeE;
JHJ -F'redetermina;: Simbalas. .. . = —
- | o Shoobos Insertar salto @
= T Marca de Formato S
: ipo
Hrea, () 5alto de linea 2
) Salto de columna Cancelar
. ., ©Ealtadepaana |1
3. Selecciona la opcion LES% |
{* Salto de pagina y haz [S|n] v
clic sobre el boton
e ]

Eso es todo, tendrés
dos péginas 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 nUmero de pagina se ha
incrementado automaticamente en la segunda hoja.

Y ahora un pequefio 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
combinacion 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 caracter de texto (a fin de cuentas no es
mas que un caracter oculto): descubre los caracteres ocultos,
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situate delante y pulsa la tecla Supr (0 sitlate detras 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.

Pongamonos bordes

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

Veras, 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, esta 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.

Si no te lo crees, observa este ejemplo de parrafo
sombreado en color verde, y sin bordes.

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 sélo parrafo,
basta con colocar el punto de insercion 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 menl Formato — Parrafo..., que
ya conoces del capitulo anterior,

- OpenOffice.org Writer

Wentana  Avuda

Ckrl+Mavusculas+Barra Espaciadara

a7 Mumeracion y wifiekas, ., ! peI’O eSta vVez utI|I2aremOS dOS
Pagina. . nuevas pestafias de opciones:
- Cambiar maylsculas v mindsculas ’ | Borde | y | Fondo |

Familiarizate con ellas, pues son muy intuitivas.
Veras, 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 estabamos esperando este momento
para ensefiarte a poner, precisamente, un borde. Sigue los
siguientes pasos:

1. Pon el punto de insercion en cualquier parte del

A l
parrafo:
PROCESADOR DE TEXTOS
.
@PITULO PRIMERO
a1a twcte do la onsdiciazs v siovoinin doel foamsoaca Dhidalea Ty

2. Ejecuta la opcién Formato — Parrafo... y selecciona la

pestafia _

3. Elige un estilo de linea en la lista desplegable
(por ejemplo 0,05 pt).

4. Elige un color en la lista
& Sin titulo-1 al 100% (Capa 1, RGB) (= |[B][X] desplegable [Colorl  dejemos el

Borde negro.

osicén deli - _ o
D";'ii:;';”rm;;;?s c'. 5. Haz clic en el lado inferior del
r - — : cuadrado |DeFini|:||:| pot el gsuarin:u|
Definido por &l usuario II Shls Comp,rueb.a que eSFa accion (?S
— T;EEE también inversa: si haces clic
i ’ sobre un borde ya colocado, éste

lic

e— 4,00 desaparece.
en — k|
Color

é Bl Megro
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6. Finalmente pulsa et voila!:

PROCESADOR DE TEXTOS

&7 CAPITULO PRIMERO

Si quieres realizar bordes répidos ya predisefiados,

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

En cuanto a la colocaciéon de fondos, nada mas facil e
intuitivo que acudir a la pestafia y elegir el que més
te guste para el parrafo:

Pdrrafo E|
| Sangri’asl'a-'espacios | Alineacion F-|-L!jl3 u:-I.e.I-tegctD [ Numeracion I Tabuladores Triiciales |
Borde I Ford |
Cormo ECDh:Ir w |
Color de fondo
lESln relleno E |
EEEEEEES N -
SEN_EEEN
_ FEEE H
EEEEE EEEE
EEEEENE =
Iﬂlllllll
EEEEEREN
B ECEEED
v R
Sin relleno
[ Aceptar H Cancelar H Ayuda ][R_establecer]

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

L_as iniciales

iCuantas cosas! Pues el cuadro de dialogo
aun nos depara mas vistosas sorpresas. Veras, hay ocasiones
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en las que aumentar el tamafio de la primera letra de un
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
tamarfio. Craso error.

EI 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 estid a 14
puntos. Sin haberlo deseado, hemos provocado una
separacion entre parrafos e interlineado poco acertados.

es gue una auténtica inicial que se precie, nunca

sobresale del texto, sino que se integrara 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 ejercicio del fameoso hidalgo D.
Quijote de la Mancha
Coloca el punto de insercion en cualquier parte del parrafo

lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha muche tiempo que wivia un
idalge de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor. Una olla de algo
mas vaca gue carnero, salpicdn las més noches, duelos ¥y quebrantos los sdbados, lentejas los
viernes, algin palomine de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda El

2. Ahora abre el cuadro de dialogo [Ff&@. Ya sabes que
puedes acceder a €l desde el menu Formato — Parrafo...,
pero puedes hacerlo mas rapido desde el mend
contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho
sobre el propio parrafo.
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Que frata de Ia Cﬂndl Formato predeterminado u
Quijote de la Mancha | A Trodeletra .
En Tamario 3
Estilo 3
En un ugar de la Iancha, de cuyo Blineacién i
hidalgo de los de lanza en astllero -
2 o nterlineado 3
mas vaca que carnero, salpicén ls
viernes, algun palomine de afiadidy Caracter..,

resto della conclufan sayo de welal
misme, los dias de entre semana se
que pasaba de los cuarenta, ¥ una =
que aszi ensillaba el rocin como to
cincuenta afios, era de complexidn i
de la caza. Quieren decir que tenia Editar estilo de parrafo...

diferencia en los autores cue deg B Pegar

entender que se llama Quijana; petpresermmpererpore-armrrsro-TweTT
deél no se salga un punto de la verdad.

gra
T, Humeracidn v vifistas. .

Distinguit mayUsculas de mindsculas v

3. Una vez abierto, seleccionas la pestafia | Inicidles |y marcas
la opcion [ mestrar inicisles. EN la ventana de vista preliminar
ya podras ver el resultado de tu accion:

Parrafo

| Borde | Fonda
Sangrias v espacios Alineacion Flujo del kexto Mumer acian Tabuladores
Configuracion
Moskrar iniciales I

[[]Toda la palabra

Vista
preliminar

Mumero de caracteres 11

Lineas |4

Diskancia hasta &l texto i_IZ_I,EIDcm

Contenido
Texto E

Estilo de caracter | [Minguno] ¥

[ Aceptar H Cancelar ” Ayvuda Hﬁestablecer]

Pueden modificarse también otros parametros, como
el mimerodecaracterss  QUe quieres utilizar como iniciales,
cuantas ness del texto deseas que ocupe la inicial (la altura
de una letra inicial no se indica aqui en puntos, sino en
namero de lineas de texto) 0 la pistancia hasta el texta para sefialar
la separacidn 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:

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

n un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que
vivia un hidalgo delos de lanza en astllero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor
Una olla de algo mas vaca que carnero, salpicdn las mas noches, duelos ¥ quebrantos los
sibados, lentejas los viernes, algin palomine de afiadidura los domingos, consumian las
tres partes de su hacienda El resto della concluian sayo de velarte, calzas de velludo para las Hestas
con sus pantuflos de lo mismo, los dias de entre semana se honraba con su vellori delo mas fine.
Tenia en su casa una ama que pasaba de los cuarenta, ¥ una sobrina que no legaba a los weinte, ¥
un meze de campe ¥ plaza, que asi ensillaba el rocin come tomaba la podadera Frisaba la edad de

Seria un buen momento para que comprobases si el
botdn [l 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 solo nos queda insertar
una imagen, una tarea muy agradecida porque te ahorraras
escribir mil palabras (j...!).

El proceso es muy sencillo. S6lo 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, podras 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

Ve e
gran madrugadar ¥ amige de la caza Cuweren decyr que terda el sc.b:mc.:nt.rc de L'iuue_da o Cuezada q u e n 0 eS as I (Se r I a e I te rCer
(que en ese hay alguna o cia en los auts ue desn L
T Prmer-parrafo parrafo, después del titulo y el
que en la narracién dél no se salga un puato de la verdad | 1
s - J o

ek vy subtitulo), tipograficamente es

; | ejercicia de la T n la aderdns: én d Sﬁg |‘} 0'\ £ E 0 4 M 4
ﬂ‘eks‘ cc.'\rc:::lo. qun:| ::'Tilf :rl.‘:cl?a: I;ra‘:cz ] tlc:!: de sembradura, para :,nmpp:a: librog de maS ap rop I ado . ASI pues’ a
caballerias en que leer. ¥ acl Dewd a su caca tedos cuantos pude haber dellos; ¥ de todos ningunce le

partir de ahora, nuestro
documento tendra un encabezado, un titulo, un subtitulo,
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dos parrafos y un pie de péagina; para que nos
entendamos.

2. Para el caso de las imagenes, Writer proporciona un
submenud dentro del menu Insertar — Imagen con dos
OpCIONes: ma apatirdeachivo..  Para usar imagenes que ya

tienes que tener grabadas en algun sitio, y Escanear que
te permite escanear en el momento cualquier fotografia o

documento.
, _ Ahora mismo usaremos la opcion
W &partir de archivo... POrque te hemos incluido
e en el CD-ROM del curso, algunas

L‘ﬁ ErY |- iméagenes relacionadas con la tematica
@ e, del documento.

o e 3. Asi pues, selecciona ma aparti de archivo...
- para acceder al cuadro de dialogo
wire ETEMIET, desde donde accederas

T D —| @ la carpeta [)Recursos - [)Imagenes del

o oo T e = TOR CD-ROM vy selecciona, por ejemplo,
= e = el fichero Quijote leyendo.jpg. Pulsa
" persn sobre el boton [ | para
incorporar la imagen .

o El grafico aparecera en la hoja,
CAPTTOLO PRIMERO seguramente con un tamafio Yy/o
i e 2 UGN SEREe YRR & ubicacién inicial que no resulten de tu

E : _ agrado (sera lo mas normal).

¢Qué ha pasado? Pues que Writer
se limita a colocar la imagen tal y como
se la ha encontrado en la carpeta
C)Imagenes, CON SU tamano 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 en otra parte del documento,

AFi [EFEs Pagare 1 o §
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ajustando el texto por los lados de la imagen. Como hacer
estas modificaciones es muy facil, pongdmonos manos a la
obra empezando por el tamario.

Modificar el tamafo de una imagen

Siempre que cologues una imagen en un documento
aparecera junto con ocho puntos de control en forma de
pequefios cuadraditos verdes =, son los llamados selectores
de tamafio o estiradores.

FILIICTIUECL (U 50 AL UL, eIl €510 LIMPULT POCU
©

Selectores
de tamano

Si posicionas el puntero del raton sobre cualquiera de
ellos, veras que cambia a una doble

erety decir que tenda el sobrenombre de

aha &l tocih como tomaba la podaderg—=————""—~
ta de complexidn recia, seco de cmﬂ Aumenta

autores que deste caso escriher), &

el tamano

Cufjana; pero esto importa poco

tio e laarerdad. )

¥

stro muento, basta

Disminuye
el tamano

flecha &. En ese momento, si haces
clic y lo arrastras sobre la pantalla
hacia el centro de la imagen,
conseguiras reducir su tamafo. Si lo
arrastras hacia el exterior de la
imagen, aumentaras el tamafio de la
misma. Si empleas los selectores
centrales, modificaras sélo el alto o el
ancho de la imagen. Pero si arrastras

cualquier selector de las esquinas, modificaras tanto el
ancho como el alto y mantendras la relacion de aspecto (o
sea, que no se deformard la imagen). Suele ser la mejor
opcion.

Busca entonces un tamario adecuado que te guste...

Mover la imagen

La modificacion del tamafio no afecta a la ubicacion
del grafico en el documento. Si quieres moverlo para un
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sitio u otro de la hoja no tienes méas que poner el puntero del
raton sobre cualquier parte del interior de la imagen hasta
que veas que se transforma en una doble flecha cruzada .

=

s T ladslge de b de lass suastilbne, adarp atigns, recm flace v plm comader.
Ts ol & Al s weaqme camels, saljdcondy was weles, dnelos v qmebaazke: Iy

I E nmubgarde I Mazchs ds oo wanlbis 1o guee sconlanns, 10 e mle temge qme
salados, bak)e s vieanes, alpmujabane de adislilmoa ke demunges, cowmuian s

trew parks s snlweknls. Floet dells conchmancaye & wlat, calms de wlnde pazade: foch:
consT pauthy de b mkme, ke A de sute st o lormba consmwlbil ds b wa: foo .
Toaas enem cars s a1os g Jasaba de ke cmazeath, v solams g e Ieopls s ke wenk,
e de canpey phm, g a1 arilbls sliecicone ok Iy podadkss Fikala lodal de

Ajustando el texto a la imagen

Haz clic y arrastrala hasta
donde quieras. Asi de facil.

Llévala hasta, por
ejemplo, el extremo
derecho del documento y
desplazala hacia arrriba,
verds como las lineas del
texto le van abriendo paso
para no ser afectadas por el
gréfico, quien las mantiene
separadas por arriba y por
abajo.

Ahora haz doble clic en la imagen para abrir el cuadro
de didlogo [EE=Z. 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 |auste | y podrds elegir como
quieres que se integre el grafico en el texto de tu

documento.
Imagen FEJ
E : = E
Tipo OpcionesJA]uste | Imagen | Recortar || Borde |Fondo | Macro
Predeterminaciones
Minguro Antes
Continuo Dinamico
Espacios
Izquierda ;F,Stlcm 3"
Derecha ;EI,IZIIZIcm =
Arriba |0,20m § |
Abajo (030cm &
“ Cancelar ” Ayvuda ngstablecer
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Por defecto esta en la opcién minauno | lo que hace que
el texto se ubigque por encima y por debajo de la imagen,
pero te proponemos usar un ajuste Paralela que hara que el
texto se estreche sobre el grafico, acomodandose a su
contorno.

vivin T lalalm de ke de lass snas s, adaap adigm, oomflce v plp comede
Tis ol & al 1usr woaqme cameo, ralpasenly war pocles, dnedes v qmeboazi: ly
sitader, kadkja ks vianes, alpmpakanne de adslilms e demiuper, cow mnian

e puarkr ke rmlwcikals. Fleh delhconcmn o de wlak,

ek de wlnde para Ia: feete ooneme pandtl: de b mians,

L da: de sahe etz ce longaba consn wllad de b us: foe

Toaon emsm ocara T am qme passbe de by cmazaads, v e
solaine g 10 Ik mla s br wiuk, v nese ds canpes i plass, -, |
' E

Enm]ﬂuﬁ: dela Mzl de oo manbs w qnem sconlanne, 10 Le monhe temps gne

e 4s1evilliba el e come wamaba by podadeas . Firala Ia
sl de amer o lalalpe conder ety adby, s3ade coanpleon
e, e de caler, sugmh de s, fram wadmpdery anigm ﬁj| )P'I
e In camn, Omkmendect qme b1 sl solmewmtee de Chgads » )
Chigada iqm sn sste by alyma dfeeacs sn ke amorsr qme
Lorb care worlenl Amame (oI coxpime wiesmmiks ce deja
subller qme s¢ Ihans Chijalw (@ srl Mugort pece 4 1mes i
100, barh qme sn v marwin Rl se salp T pmoe & I
wialad

B, pmes, de saler, qm este sobmdiclo lalalm, s zades
T arhba ociore (gm0 e dor s del adh e date & kex Hhaos
e cabalkiomy con th sfekny ek, g olwls carids wde
e &l gerkd de b casy, v oamm b sdwnwtein & osm I ,I
Lkl v e a tude sn cmiesilel & desatin sn e, qme |I |
wuls wnsler bww e tiam b smbmidms pams celngral |
hhaos de cabalkaany sngme ke v wilbvw 4 smcam wdes cualby
pmile baterdelhos; wile oides nmgmes kb pamcim o ben come

br g compreoe elfamewe FRIE doe de dva: poigne In claalad
de em qmoca, v aqmlle: Dbheade Tasels: smvas, B pmcinds
peales; wmas crazle Ik pbe a ker sqne s zeqmetmes v carhs de
deentio, dowle snmncha: parks lallalba ssorte
. ¥ hbEn

sTlale ke

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
sorprendera echar un vistazo al resto de pestafias de este
cuadro de dialogo. 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, que pasa a sustituir a la barra de herramientas
Formato, en el grupo de barras de la parte superior de la
pagina, cada vez que seleccionas una imagen:

Imager v m e FE E = = 1 B = D*E'ﬁ'g' -';TH-L"

O la, ahora flotante, barra de Imagen:

LY

Imagen * X

. 7 |Predeterminado v m Q 0% % | db ﬂ
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Desde ellas podras retocar o aplicar ciertos efectos,
modificar los colores, brillo, contraste..., etcétera. Juega un
poco con estos valores. Si no aparecieran es porque alguien,
en una operacion anterior, las ha cerrado. Activalas desde el
menu Ver — Barras de herramientas.

Imprimir el documento

i Tanto esfuerzo en estas semanas de trabajo y ain no
has podido ensefiarselo a nadie! Ha llegado la hora de dar
consistencia fisica a tu trabajo y de poder presumir.

Ni que decir tiene que para llevar a buen término este
apartado tienes que tener instalada una impresora y, ademas,
que esté configurada adecuadamente para tu version de
Windows. Cargale el papel y prepéarate a disparar.

Impresion rapida

obtener una COpIa Impresa de Formato  Tabla Herramientas Wentana Avuda

todo el documento sobre |, = = :
B Ejercicio_Capitulo_06.0dt - Openjls| que estés trabajandoi = ﬁj\ @ v = : @ - @
G TER Editar Ver  Insertar  Formato es hacer clic en el icono k| Itim L 151 | N
" C:ﬁ de |a barra de de __—|Imprimir archivo direckamente —

1"'2"'3"'4"'5'"Ei"'?"

4 L L

cr+a [l herramientas  Estandar.
Asi de facil.

— 7

iQué emocién! jHe ahi el fruto de tus
e || desvelos!  Cuando lo ensefies, si tardan en
Sl s contestarte, tal vez estén alcanzando el extasis
ardar todo contemplandolo. Dales tiempo.

Impresion controlada

Versiones...

| Exportar... Pero desde el icono & no tienes ningun
SheAd B R control sobre la impresion del documento. Te dara

E . * , - - - e
j o mas juego el comando Imprimir..., del mend
I Eibriedadeery Archivo, Yy las opciones que te permite utilizar con el

Firmes digitales:. cuadro de didlogo [IEEE que aparece al

Plantilla

seleccionarlo.

No veremos todas sus opciones, pues algunas
se explican por si mismas y otras se escapan al nivel

] Terminar Chrl+0
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de este curso, pero mencionaremos aquellas que pueden
resultarte mas interesantes y Utiles.

Si tienes varias impresoras disponibles en tu sistema,
desde la lista desplegable wemere puedes seleccionar la que
desees usar para imprimir el documento.

w * Propiedades. .. ]

| hp |:|l=:.jEet 840c series

Adobe POF

Fax

HF DeskJet 6700C
eskiet S40c series

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?

Area de impresicn
() Todo
{*) PAginas
() Seleccidn

En el grupo de opciones Area deimpresion
puedes decidir cuanto texto quieres imprimir.

1,5,0-12,23-45 Normalmente serd & Todo el documento, pero

podrian interesarte solo algunas

@esnes 159122395 | Individuales 0 una & Seleceién
de texto que hayas hecho en el documento.

¢COomo se hacen estas cosas? Si quieres imprimir unas
paginas especificas, selecciona la opcion ©esns 15,9-12,23,45-
e introduce sus numeros separados por comas 0 guiones, en
el cuadro de texto asociado. En este ejemplo le decimos a
Writer que imprima las paginas 1y 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.

3. En el cuadro de didlogo [LYIEEEE marca la opcion
®ssleccien. Ahora Writer tiene claro que tu intencion es
imprimir solamente el texto que has seleccionado.

En cualquiera de los casos, pulsa el botén y la
Impresora se pondra en marcha.

Puedes imprimir varias copias del mismo documento
especificando el nimero en el cuadro Eemares 5 =,

Y hasta aqui hemos llegado en este capitulo. Por fin
ya dispones de un serio documento, muy trabajado, con gran
cantidad de recursos a tu disposicion y que conviene que
guardes (ya sabes, de nuevo dale al boton [H]).

Y si, también nosotros estamos pensando en irnos a
un balneario, pero por ahora consuelate con cerrar el
programa Writer y abrir el ‘programa’ de la agencia de
viajes; aun tenemos que vernos en el proximo capitulo.

iHasta entonces!
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