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Prefacio

Hace una decena de afios tomé por primera vez contacto con el sistema operativo LINUX y
rapidamente pude ver sus beneficios. Sin embargo la sensacion de soledad no deja de invadirnos en
ciertas circunstancias, que en mi caso fueron rapidamente disipadas gracias a la ayuda de mi hijo
que ya se habia convertido en usuario autodidacta de este sistema. Sin duda una gran tranquilidad
para el usuaria es saber que tras la puerta hay alguien dispuesto a ayudarnos y solucionar los
problemas. No mucho mas tarde me di cuenta que en el mundo hay miles o millones de usuarios
con la misma filosofia.

Transitando el mundo de las ciencias biomédicas, me he encontrado muchos usuarios de otros
sistemas operativos y otras aplicaciones, que se daban cuenta de las ventajas del sistema, pero
presentaban el mismo temor que habia sufrido en mis comienzos. Asi, podria decir que surgi6 la
idea de esta obra, con el objetivo de que este libro se convierta en una puerta para el usuario
iniciado, seguro que si golpea en ella tendra una ayuda o al menos toda la intencion de hacerla. La
idea de esta obra es también convertir al usuario principiante en experto, de manera que cada uno se
transforme en una ayuda, en un punto de referencia para nuevos usuarios.

Es abundante la informacion sobre Linux, sus aplicaciones y propuestas de soluciones a problemas
que se plantean en la red. Sin embargo, no abundan las propuestas que permitan guiar desde el
inicio al interesado, mostrando los pasos necesarios para poner en marcha la computadora con el
nuevo sistema operativo. Este libro, que consideramos tomo 1, aporta lo minimo indispensable para
poder comenzar a trabajar, un breve detalle de sus aplicaciones y accesorios mas comunes y las
minimas tareas para poder administrar los archivos.

La obra se halla dividida en clases en lugar de capitulos, dado que la misma es el material de
referencia del curso “Linux para las ciencias biomédicas. De principiante a experto”, dictado por el
departamento de docencia del Centro Universitario de Estudios Medioambientales de la Facultad de
Ciencias Médicas de la Universidad Nacional de Rosario. A su vez cada clase esta asistida con un
video al que se puede acceder directamente desde el texto a través de un link y dispone de
ejercitacion de autoevaluacion, también accesible para el alumno.

Los autores esperamos que este libro se transforme en esa ayuda permanente que necesitamos los
usuarios de cualquier sistema operativo y que cada nuevo usuario se multiplique en otros
principiantes.

Alfredo Rigalli
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Aclaraciones sobre el uso de esta obra

Aclaraciones sobre el uso de esta obra

La obra esta dividida en Clases.

Cada clase cuenta con un texto que se encuentra desarrollado de manera dinamica en un video que
hallar en el capitulo: VIDEOS Y AUTOEVALUACIONES

También hallara una autoevaluacion, a la que puede acceder y responde, que hallara en el capitulo:
VIDEOS Y AUTOEVALUACIONES. La misma incluye conceptos de la clase y al enviarla podra
consultar su puntuacion y asi reconocer los puntos que pudieran haber quedado fuera del completo
entendimiento. Se recomienda su realizacion luego del estudio de la clase correspondiente.
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Clase 1

Clase 1

Writer

Writer es un procesador de texto que permite practicamente cualquier trabajo de edicion de texto,
pudiendo incorporar objetos, imagenes, archivos de la misma suite y de otras aplicaciones. Permite
desde escribir una simple pagina hasta la edicion completa de un libro con todos sus accesorios. La
interfaz se muestra en la Figura 1

- L15.0dt - LibreOffice Writer -+
Fle Edt View Insert Format Styles Table Form Tooks Window Help

B-BEH-dea B-29 Q%1 =2-20T =
| [rextaoy & &) [rmesvewromn|v)[2 v @ @ @ & @bap & A-5 E-

dirfjase al directorio ImageJ, busque la aplicacion que aparecera con el icono “ y seleccionela,
o asi le quedara el comando copiado. Luego seleccione Nolcon, se abrird una ventana con iconos,

despliegue el mentd superior: Select icon from y alli elija image files. Luego dirijase a
2 Documents/ImageJ/images y alli encontrard el icono deseado. Luego oprima Create. De esta manera
le quedara el lanzador en el escritorio. Cuando haga doble click sobre el icono se abrird la
aplicacion. Puede ser que le aparezca un cuadro de dialogo, haga click en Mark Executable y

RYoBAL -

quedara configurado.

Detalles generales de LibreOffice

LibreOffice es una suite que contiene diversas aplicaciones que comparten su presentacion y
manejo. Los médulos 2 y 3 de este curso tendran gran parte de sus contenidos al desarrollo
intensivo de herramientas de cada una de sus aplicaciones. En este médulo se hace una presentacion
a modo de introduccién.

La suite esta compuesta por varias aplicaciones, con diferentesfinalidades

5 Writer: procesador de textd U

E3

IS - FindAll [ Matchcase @ |[) Page v|@ o

Page 5 of6 | 933 words, 5,554 characters Default Style Spanish (Spain) | =]z | BEEm | - —+o

Figura 1
El manejo puede hacerse a través de iconos en su panel de control o bien a través de menus
desplegables.

+ | 160%

En este moédulo desarrollaremos en profundidad el uso de este procesador.

Partes de la ventana

Describiremos una ventana tipica de Writer, pero la misma puede variar de un usuario a otro, ya que
las mismas son configurable, Figura 2. Como todas las ventanas de las aplicaciones de libreOffice,
Writer tiene:

1- una barra de titulo en la que figura el nombre de archivo y la aplicacién en uso, ademas de los
botones de maximizar, minimizar y cerrar a la derecha y un ment desplegable para las mismas
tareas a la izquierda de esta barra.

2- una barra de mend, desde donde se pueden ejecutar numerosas tareas durante el trabajo



Clase 1
3- una barra de herramientas que incluye las tareas mas comunes y al igual que las barras anteriores
puede ser configurado a comodidad del usuario, tema que veremos mas adelante.

4- barras de desplazamiento horizontal y vertical. Pueden aparecer también reglas, segtin estén o no
configurados

5- una barra de estado que indica varios aspectos del documento en uso.

barra de menu barra de titulo ‘

Eamt oo

w Insert format Syles Table form Tools Window Hep
-dea ®- a2 21 D- =0T
weoron w12 v @ @ @ & abap G A-°-E-=-iE-

barra de
desplazamiento
vertical

- — ———zona de escritura
y trabajo

iR - ndall [ Mitchcase ©F |} page

Pagetof1 | 0 words, 0 characters Defaultstje Spanish (Argentina)

+[ 1209

[ETCT Donm | - —

barra de estado
Figura 2

Continuaremos con el desarrollo del menu de aplicaciones y con la barra de herramientas.

Apertura de un nuevo documento

Abrir un nuevo documento en Writer lo puede realizar de dos maneras, como todas las acciones: a
través de la barra de herramientas o bien a través de la barra de menu. A través del icono de la barra
de herramientas, tiene un icono que permite abrir todas las aplicaciones de LibreOffice, Figura 3. Al
ejecutar esta accion se abre un documento nuevo, y se pueden mantener abiertos numerosos
documentos de Writer, los cuales estaran visibles en la barra de tarea

10
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XML Form Document
Master Document
Labels

Business Cards

Templates shiftrCtrieN

Figura 3. Apertura de nuevo documento por barra de herramientas

El mismo resultado tendremos a través de la barra de menu, Figura 4.

rar resentation
Open Remote Drawing
Recent Documents » Formula
Close Database
Wizards » HTML Document
Templates. » XML Form Document
O Reload Master Document
Versions... Labels
Save Ctri+s. Business Cards.
Save Remote.. Templates ShifeeCulen
Save As... shifesCriss
Save a Copy...
Save All
Export...
Export As » . N
. N igura I Apertura de nuevo documento por barra de herr

Preview in Web Browser
O print Preview Shift+Ctri+0
File.

Print... Ctrl+P.

Printer Settings... New.

Digital Signatures » documentos de la suite LbreOffice.
Properties... Templates.

Exit LibreOffice cuivq Open.

Recent documents.

Wizard. Templates. Open, Save. Manage
Versions

Save as

Save all
Export
Send
Print
Print preview

Print settings

Varias opciones estan en iconos y pueden er agregadas.

Figura 4
Como podemos ver también en el ment New, también tenemos la opcion de abrir Templates, que
son documentos con un formato preestablecido y que nos permitird ahorrar mucho tiempo de

11
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trabajo. Cuando abrimos un documento nuevo, éste queda sin nombre especifico y Writer le asigna
“untitled” seguido de un numero. Si no lo renombra asi se guardara. Se recomienda asignarle un
nombre con “Save as”, que veremos inmediatamente.

Abrir un documento existente

Cuando se ha creado un documento de Writer, éste se hallara en algtn directorio dentro o fuera de
nuestra computadora. Para abrirlo como siempre tenemos dos caminos. Si utilizamos el icono

B

tenemos dos opciones. Si hacemos click sobre el icono, se abrird una ventana con las diferentes
carpetas, por las cuales navegaremos hasta hallar el archivo. Si hace click sobre la flecha del icono
se desplegaran los documentos abiertos y editados tltimamente.

Otra alternativa para abrir un documento es a través de la barra de mendt, con la opcién Open, que
nos desplegara la ventana de directorios, donde navegando con el mouse hallaremos el archivo
deseado. Como podra ver a la derecha de la tarea Open, puede hallar un comando de teclas que hace
lo mismo que hacer click sobre la palabra Open. En este caso es Control + O. Como veremos mas
adelante estos comandos de teclas pueden ser modificados y creados, permitiendo ahorro de tiempo
y facilidad de trabajo, Figura 5.

8 Brlaces B pa frit.. B L21.odt- LibreOffice Writ

| Edit View Insert Format Styles Table Form Tools Windov

| E—

Open Remote...

Recent Documents 3

Close

Figura 5

La barra de menu también nos da la posibilidad de abrir documentos editados recientemente, lo que
puede hacerse a través de la opcion Recent Documents, Figura 5. En sintesis, el icono descripto
engloba las tareas: Open y Open Documents

Guardar un documento de Writer
Se dispone de diferentes opciones segun la necesidad.
Guardar archivo nuevo

El icono

permite guardar un documento por primera vez, asignandole un nombre. Para ello hacemos click en
la flecha de la derecha y hallaremos Save As, que nos abrird una ventana de directorios donde
podremos seleccionar la carpeta deseada y asignarle el nombre el archivo. Esta tarea es equivalente

a desplegar el menu File y elegir la opcién Save As, que como se puede ver también puede
ejecutarse con comando de teclas Crtl + Shift + S, Figura 6

12
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[EE edt view msert Format Styles Table Fon
New v B
open.

O tinkFrame

Open Remote.

Recent Document ts b

< La

‘Wizard » hat

Templats » tar
[ Reload

Versions. Gu

Save C Se

Save Remote,

E

pel

Export... 1-
Export As » la«
Send > cal
Preview in Web Browser el_e

Figura 6

Al guardar un documento por primera vez, Writer elige la extension .odt, por defecto, pero usted
puede seleccionar otras opciones, desplegando la lista que se halla debajo de la ventana de
directorios y archivos, Figura 7.

EaAamt oo (5

E-a9 Q%1 =2-2OT =
fault Style ‘v‘:f o [wr H acaga aa g a->-

HEE = T

save + % 2
|
‘4 ‘ﬁa\lredn ‘ alf ‘ cursos ‘ unux |2 | ‘ ‘E‘ B
" | [ pocumens [ 2100 75M8 0720 o
" © Downloads
Figu gy o)
& Pictures L'Z
B Videos T
&5 Other Locations
All Formats
Al qu ODF Text Document (.odt)
selec ODF Text Document it Temnplate (.ott)
2-GL Flat XML ODF Text Document (.fodt)
Cuar il
v i pE—— Unified Office Format text .uot)
Oedic Microsoft Word 2007-2013 XML (.docx)
heme = .
Microsoft Word 2003 XML (.xml)
E Microsoft Word 97-2003 (.doc)
ot o —
E o DocBook (xm)
estado del icono que indica que los ultimo cambios no han sido guardac

L HTML Document (Writer) ( htmi) S
B ¢ [find = B
e ] FindAll () Matchcase | € [ Page N  ——

Pages of 5 | 965 words, 5,729 characters | pefautesyte | Spanish (Argentina) | - DOO M | - ——o—— + | 160%

Figura 7

Una opcioén no siempre necesaria es el guardado con contrasefia. Esta opcion puede ser necesaria
para documentos que deben tener cierta privacidad. En la ventana que se activa al oprimir Save As,
hallara una casilla con el texto Save with password, haciendo click en ella se guardara el
documento, pero primero solicitara la contrasefia y su confirmacion, Figura 8.

13
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- Set Password + X

File Encryption Password

Enter password to open

Confirm password

Mote: After a password has been set, the document will only
open with the password. Should you lose the password,

there will be no way to recover the document. Please also

note that this password is case-sensitive. ]

| Options

oK Cancel |

Figura 8

Debe ser cuidadoso en este aspecto, ya que la pérdida de la contrasefia puede implicar la pérdida de
la informacion contenida en el archivo.

Guardar un documento existente

Cuando el documento ya ha sido guardado, se utiliza el mismo icono, pero haciendo click
directamente sobre el icono. Este icono nos muestra una estrella verde, indica que hemos editado el
documento pero no hemos guardado los cambios. Si no esta dicha estrella es porque el documento
ha sido guardado.

B,
E,

La misma tarea podemos ejecutar del el menu File, haciendo click en Save, Figura 6.

estado del icono que indica que los cambios ya han sido guardados.
estado del icono que indica que los ultimo cambios no han sido guardados.

Como veremos mas adelante la tarea de guardar un documento, podremos programarla para que se
ejecute automaticamente a intervalos de tiempo deseado. Esto garantiza que no perdamos
demasiada informacion ante un problema de funcionamiento de la computadora o sus softwares.

Guardar como Template

En algunas situaciones hemos creado una documento que nos servira en otras situaciones, como ser
papeles membretados, cartas, etc. Llamamos a estos documentos Templates. Podemos hacer esta
tarea desde el icono, desplegando el meni con la flecha de la derecha y elegimos Save as Template.
Desde la barra de ment, desplegamos File y luego Save As. Nos dirigimos a la lista que nos permite
elegir el tipo de archivo y alli hallaremos, text Document Template, que guardara el archivo con la
extension .ott

14
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Se abrira una ventana que nos pedira un nombre del template, donde lo queremos guardar dentro de
la carpeta Templates y si deseamos o no establecer a este template como template por defecto,

Figura 9.

e "

b4 Save As Template + X

Template Name

‘TE mplatenuevo ‘

Template Category

Mone \

Business Correspondence

Forms and Contracts

Other Business Documents

Personal Correspondence and Documents

Presentations
Styles

'+ Set as default template

‘ Help ‘

‘ Save H Cancel ‘

Figura 9

Si deseamos guardar como Template un determinado documento, también podemos hacerlo desde la
barra de Mend, dirigiéndonos al item Template y elegir Save as Template, Figura 10.

New
Open..

[ Link Frames
Open Remote...
Recent Documents
Close

Wizards

Versions...
save

Save Remote...
Save As..
Save a Copy.
save All
Export..
EXpOItAS
send

Preview in Web Browser

Figura 10

»

»

Guardar diferentes versiones de un documento

Es habitual que al trabajar se guarden diversas copias de un mismo documento, habitualmente
numeradas o identificadas por fecha. Esta practica se ejecuta habitualmente con el objetivo de poder
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dar marcha atras en la edicion de documentos, volviendo a versiones anteriores. Writer dispone de
una herramienta que permite hacer esto sin la necesidad de crear diferentes documentos. Para
lograrlo debe dirigirse a Versions... dentro del ment File. En esta opcion se abrira una ventana que
le permitira guardar una version del documento y seguir trabajando, con la certeza que los cambios
no afectaran aquella version guardada. También tiene la opcion de que Writer automaticamente
guarde una version al cerrar, de manera que en la nueva edicion tendremos ya guardada la version
anterior

e L21 X
|
| New Versions
Close
Save Mew Version Always save a new version on closing
Open
Existing Versions —
| Date and time Saved by Comments Show...
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Delete
Compare
CMIS
Help
Figura 11

Cuando se ingresa a Versions... en un documento con versiones se veran las versiones guardadas
con anterioridad, Figura 12.
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i~ "y

b PruebaEdiciones 4

MNew Versions

Close
Save New Version [ Always save a new version on closing
Open
Existing Versions
Date and time Saved by Comments Shose
10/04/2020 11:32 Automatically saved version |
10/04/2020 11:32 Automatically saved version Detet
10/04/2020 11:32 Automatically saved version
Compare
CMIS
Help

Figura 12

Alli dispone de algunas opciones:
Open: permite abrir la version guardada.
Show: muestra algunos detalles de versién

Compare, permite comparar los cambios entre la version abierta y la que esta resaltada. En el caso
de la Figura 12 , se compara la version abierta con la guardada el 10/04/2020 11:32. Al oprimir
Compare se abrira una ventana que mostrara con + y — los agregados y eliminados en la version
abierta con respecto a la del 10/04/2020 a las 11:32

Guardar todo

Writer tiene la posibilidad de guardar todos los archivos abiertos en un dado momento. Para ello de
la barra de menu en Edit elegimos Save all.

Exportar archivos

La exportacién de archivos es una forma especial de guardado. Recordemos que exportar un
archivo, es crear uno con una extension tal que parte de la informacién podria luego no recuperarse
a la hora de abrirse. Si bien no parece una opcién de valor, en ciertos casos si lo es. El principal
ejemplo es el de los archivos .pdf. Estos archivos guardan en forma visible todo lo que el
archivo .odt tenia, pero si se lo intenta reconvertir a .odt, seguramente perdera informacion o no lo
podra hacer.

Writer da la posibilidad de exportar archivos de texto, desde el formato convencional .odt a varios
formados: pdf, epub, html, jpg, png. El mas utilizado es el formato .pdf (portable document
format), caracterizado por no poder ser modificado con facilidad y conservar las propiedades
visuales de un documento.

17



Clase 1

Para exportar en formato .pdf puede hacerlo desde el icono de la barra de herramientas
il
<1
Asi generara automaticamente un archivo con el mismo nombre pero extension .pdf, en la carpeta

en que se encuentra trabajando y donde se halla el archivo .odt.

Si lo hace desde la barra de mend, en File y Export, tiene la posibilidad de utilizar otro nombre para
el archivo, elegir alguna de las extensiones mencionadas anteriormente y seleccionar una carpeta de
destino.

Si lo hace desde Export As, podra elegir Export as pdf, donde podrda modificar algunas
caracteristicas del archivo, Figura 13. Si elige Export directly as pdf, es equivalente a utilizar Export
y seleccionar pdf, o utilizar el icono.

3 s view e Format Syles Table Form Tooks wind
New »
open
O F
Open Remote
Recent Documen s »
Close
Wizards »
Templates ) Write
O Reload dem

Save Remote
Save As. Lae

Save a Copy. creal
save Al abrir:
Export archi

Prev b Browser Export as EPUB,
[ print Preview
print

Export Directly as EPUB
ran

Printer Settings. (I

Digital Signatures » =
Asic

Properties.

> encu

Exit LibreOff A

it LibreOffice Silo
archi
Si lo
archi

Enviar documentos por correo electréonico

Si bien se puede enviar un documento por email ingresando desde el administrador de correo,
Writer da la opcion de enviar directamente el documento en diferentes formatos desde Writer. Para
ello desde la barra de menti ingrese a File y de alli a Send, desplegara varias opciones, Figura 14. La
opcion mas comtn es Send as pdf, pero podra experimentar con otras de ser necesario
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3 et view mset Fomat Syles Table Form Tools Window H

New » Bl il e
Open. ___
O e C FHjaea
Open Remote. |
Recent Documents » I—
Close am—
» —
»
save
Save Remote.
Save As.
Save a Copy.
Save Al
[
Export
ExportAs »
Preview in Web Browser £-mail as OpenDocument Text

O erint preview

Print,

Printer Settings,

Digital Signatures » Create Master Document |
Properties... Create HTML Document
Exit LibreOffice o Outline to Presentation

Outlne to Clipboard |
Create AutoAbstract.

AutoAbstract to Presentation.

Figura 14

Uso de impresora
En la barra de ment, File contiene tres instrucciones: Print preview, Print y Print Settings .

Print preview, nos permite ver el documento con el formato que obtendremos del proceso de
impresion. Si bien lo que vemos al trabajar en Writer, es lo que obtendremos al imprimir, no deja de
ser una buena herramienta. Podemos observar de a una pagina, dos o practicamente la cantidad de
paginas que deseamos. Tiene inclusive un formato libro, que veremos su utilidad en clases
posteriores.
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Eamt oo R
L21.odt - LibreOffice Writer
file Edit View Insert Format Styles

N -
-+ e

Table Form Tools Window Help
ig-5-8-41a@ = 3 :
PO b ool e [Jiel ) e | % cosepreen

SR

X

-2 7

218

hacero desce s s

ik~ ot Omashcase |G <)

P [

ETET oo | - —o—t—— + | 8%

Figura 15

Print Settings no da la posibilidad de hacer cambios de configuracion de la impresora, aunque lo
recomendable es hacerlo desde el menu de aplicaciones. Al oprimir Print se nos abrira una ventana

que nos permite hacer cambios de configuracion y propiedades, para lo cual disponemos de los

botones Options .... y Properties. Si tuvieramos mas de una impresora instalada, podremos

seleccionarla a través del listado que se despliga en Name,

I GOCUTHTEE B TOREL FODETION ACH SL R I
-

-

Printer Setup 4

Printer ]

Mame: |Deskjet-D1400-series v‘ ‘ Properties...

Status: Default printer
Type: CUPS:Deskjet-D1400-series
Location: alfredo-System-Product-Mame

Comment: HP Deskjet 01400 series

‘ Help H Options... H Ok H Cancel |

Figura 16

Lo mismo podremos hacer si oprimimos Print, se desplegara una ventana donde podemos elegir la
impresora, modificar las opciones de impresion, asi como las propiedades de la impresion.
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b Print + X

{ General LibreOffice Writer || Page Layout || Options
210 mm (Ad) ———— i i i

Printer

ML A A8 CBRC RSB A B4 PRECBLAKTE A AT Print to File...
Tibde o Crntrnin Deskjet-D1400-series

o : Epson-Stylus-TX110
; : Generic-CUPS-BRF-Printer

} Details Properties...

Range and Copies

: (®) All pages Number of copies |1 -
() Pages |11 [+ Collate ﬁz 3 ﬁz 3

() Selection

297 mm

[ ] Printin reverse page order

Print

E”1 BH Comments INDFE (document only) vl
Help | OK || Cancel |

Figura 17

Las acciones de impresion y prevista de impresion pueden realizarse también desde la barra de
herramientas con los iconos:

=

siendo el de la izquierda equivalente Print y el de la derecha a Print Settings.

Propiedades del documento

Las propiedades del documento se pueden observar utilizando Properties, dentro de File en la barra
de mend. Esto desplegara una ventana con varias pestafias

Pestana General

Nos muestra datos del documento, como ubicacién, tamafio, fecha de creacion y modificacién y
algunos detalles curiosos, como el tiempo total de edicion y la cantidad de veces que se ha
ingresado para edicion, Figura 18.

Pestaiia Description

Habitualmente estd vacia y alli se pueden colocar datos referidos al archivo, como un titulo,
resumen y palabras claves.
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Figura 18

Pestaiia Statistics

Nos proporciona siempre utiles estadisticas sobre el niimero del lineas, de palabras, y caracteres
entre otros, Figura 19.
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Figura 19

Ayudas en Writer

Ademas de las ayudas que pueda hallar por btisqueda directa a través de un buscador de intenet,
puede utilizar las ayudas de LibreOffice. Para esto en la barra de ment haga click en Help y luego
en LibreOffice Help. Alli hallard ayudas para cada uno y todos los items de LibreOffice. Se
encontrara con una pantalla, como muestra la Figura 20.
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|uibreoffice writer

Libre0ffica Help - LibreOffice Writer -+

- & =l

{L:r'»m Index || Find

Search term

Help

3D charts
13D text creation
labbreviation replacement
abbreviations
labsolute hyperlinks
labsolute saving of URLS
accents
|Access databases (base)
laccess rights for database tables (Base)
accessibility
general shortcuts
LibreOffice assistive technology
LibreOfice features
LibreOffice Writer
options
activating
context menus
Error Report Tool
extended help tips
lActiveX control
ladd-ons, see UNO components
ladding selection mode
address books
exchanging
LDAP server (Base)
registering
laddress labels from databases
adjusting page margins and cell widths
|ADO databases (Base)
|Agenda wizard
laging filter
aligning
2D charts
cells
objects
paragraphs
tables in text
text objects
titles in charts
alphabetical indexes
alternative fonts
ampersand symbol, see also perators
lanchors
changing

Figura 20

Display

The Help menu allows you to start and control the LibreOffice Help system.

LibreOffice Help

Opens the main page of the LibreOffice Help for the current application. You can scroll through the Help pages and you can search for
index terms or any text.

ibreOffice Help

What's this
Enables extended help tips under the mouse pointer till the next click.

& What's this

User Guides

Opens the documentation page in the web browser, where users can download, read or purchase LibreOffice user guides, written by the
community

Get Help Online

Opens the community support page in the web browser. Use this page to ask questions on using LibreOffice. For professional support
with service level agreement, refer to the page of professional LibreOffice support.

Send Feedback

Opens a feedback form in the web browser, where users can report software bugs.

Restart in Safe Mode

Safe mode is @ mode where LibreOffice temporarily starts with a fresh user profile and disables hardware acceleration. It helps to restore
a non-working LibreOffice instance.

License Information

Displays the Licensing and Legal information dialog

LibreOffice Credits

Displays the CREDITS.odt document which lists the names of individuals who have contributed to OpenOffice.org source code (and
whose contributions were imported into LibreOffice) or LibreOffice since 2010-09-28.

Check for Updates

Enable an Internet connection for LibreOffice. If you need a Proxy, check the LibreOffice Proxy settings in Tools - Options - Internet. Then
choose Check for Updates to check for the availability of a newer version of your office suite.

About LibreOffice

También puede descargar completos manuales de todas las aplicaciones de LibreOffice y para
diferentes versiones, haciendo click en Users Guide puede descargar libros de las diferentes
aplicaciones de la suite LibreOffice, muchos de ellos en formato .pdf u .odt.

Apertura de mas de una ventana con un documento

A menudo es comodo tener un mismo documento en dos partes de él para sincronizar algunos
contenidos o recordar formatos o temas tratados. Esto lo puede hacer haciendo click en Windows de
la barra de mend y elegir New Windows, esto le abrira otra ventana del mismo documento. La
modificacién que haga en uno de ellos esta presente en la otra ventana
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Clase 2

En la clase anterior vimos comandos relacionados con el manejo de archivos. En esta clase
veremos algunos aspectos relacionados a edicion de diferentes objetos de Writer. En primer lugar
nos centraremos en la opcion Edit de la barra de menti de Writer. Todos los comandos que hallamos
en edit también los podemos hallar en la barra de herramientas en forma de icono. Si bien algunos
puede no hallarlos en su version, esta barra es configurable, agregando o quitando herramientas,
como veremos en clases posteriores.

Deshacer - Undo

Esta accién conocida por todos permite deshacer una accién para volver a la situacién anterior. La
opcion que hallamos dentro de la barra de ment no es muy practica, aunque hace lo mismo que las
otras opciones.

Por defecto, en general en todos los softwares similares a Writer, deshacer se puede ejecutar con
una combinacion de teclas: Ctrl + z. Si mantenemos oprimida la tecla Control, cada vez que
oprimimos z, se retrocede un paso en la edicion del texto que estamos realizando.

Otra opcién muy practica es a través del icono que tiene a su vez un menu desplegable en el que
podemos elegir las acciones a deshacer, con solo marcarlas, Figura 21. Oprimiendo la flecha
amarilla se deshace de una accion por cada click. Marcando y arrastrando en el ment se resalta en
azul y al soltar el botén izquierdo del mouse se pueden deshacer muchas acciones simultaneamente

T

Qw1

Actions to undo: 6

MNew Paragraph
Typing: “."
Typing: “marcarlas”

Typing: “lo”
Typing: **
Typing: “con”
Typing: *, *

Figura 21

Redo o restablecer

Redo permite restablecer acciones que determinaron la eliminacion de partes de nuestra edicion. Se
puede realizar de la misma manera que Undo desde la barra de menu o bien desde la barra de tareas,
oprimiendo la flecha verde que se halla junto a la flecha amarilla de Undo. Tambien tiene un ment
desplegable que permite seleccién muiltiple.

Cut - Cortar

La opcion cut del menud Edit, permite cortar algin objeto del texto en edicion: parrafo, figura, tabla,
etc. La opcién esta deshabilitada por defecto y se activa cuando se marca un objeto a ser cortado.
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Asi, marcamos un parrafo por ejemplo haciendo click con el mouse y arrastramos manteniendo el
botén izquierdo apretado, el parrafo quedara resaltado, por defecto en azul. Luego nos dirigimos al
menu y oprimimos Cut. Asi, el parrafo pasara al portapapeles.

La misma accién la podemos hacer luego de haber marcado con el comando de techas Ctrl + x.
Existe una opcién en la barra de herramientas con el caracteristico icono =~ #®
También se puede ejecutar la accion, marcando el texto a cortar, luego oprimir boton derecho del
mouse y se desplegard un ment que permite elegir Cut, con los mismos efectos que las opciones

anteriores.

Copy - Copiar

La opcion Copy del menu Edit, permite copiar un objeto del material en edicion (texto, tabla, etc).
Se debe marcar primero el objeto y luego dirigirse al menu y oprimir Copy. Al ejecutar la opcion,
copiamos el objeto marcado en el portapapeles, pero a su vez lo dejamos en el lugar que copiamos.

Se puede realizar la misma accion con el comando de teclas Ctrl + ¢, o bien utilizando el icono de la

. L=k
barra de herramientas: =~

La herramienta copy esta siempre inactiva, salvo que se marque algo. También se puede ejecutar la
accion Copy, marcando el texto a cortar, luego oprimir boton derecho del mouse y se desplegara un
menu que permite elegir Copy, con los mismos efectos que las opciones anteriores.

Paste - pegar

La tarea paste permite insertar en el documento algtin objeto que hemos copiado o cortado, con las
tareas explicadas anteriormente y que se hallan en el portapapeles. También se pueden tener
elementos en el portapapeles que han sido generados por ejemplo con Screenshot que hemos visto
en clases anteriores.

Pegar como casi todas las tareas puede hacerse desde la barra de menu en Edit. Una vez que
depositamos un elemento en el portapapeles, nos dirigimos al sitio de documento donde deseamos
depositar el elemento almacenado, y dejamos el cursor del mouse en la posicién deseada, haciendo
click con el boton izquierdo. Luego nos dirigimos a Edit y hacemos click en Paste. Asi, se insertara
en el sitio deseado el elemento que estaba en el portapapeles.

La misma tarea puede realizarse con el comando de teclas Ctrl + v

-

El pegado de un texto o imagen que tengamos en el portapapeles puede hacerse colocando el
puntero del mouse en lugar elegido, oprimir oprimir botén derecho del mouse y se desplegara un
menu que permite elegir Paste.

A su vez, la tarea puede realizarse de la barra de herramientas con el uso del icono

Paste Unformatted Text

Esta herramienta es muy util en casos que copiamos textos de otros documentos, los que pueden
tener formatos muy diferentes al documento que estamos trabajando. Esta tarea elimina el formato
origina y pega conduce el formato del texto que estamos trabajando. El mecanismo es igual que
Paste, salvo que en la barra de menu, elegimos Paste Unformatted Text.
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También se puede realizar desde la barra de herramientas utilizando el icono de Paste, pero
desplegando la el ment con la flecha de la derecha, Figura 23.

Form Tools Window Help

ERa = -a%

} LibreOffice Writer i

DDE link
J HTML (HyperText Markup Language)

Formatted text [RTF]

Unformatted text

Figura 23

A continuacion veremos que esta misma tarea se puede realizar con la herramienta Paste Special.

Paste Special

Esta herramienta permite pegar los textos copiados al portapapeles. Cuando hemos seleccionado un
texto y copiado al portapapeles, al desear incorporarlo en otro documento puede traer
complicaciones por su diferente formato. Podemos anticipar esos pequefios problemas eligiendo
algin formato especial. Al hacer click en Edit Paste Special se despliega un menu (Figura 24) que
nos permite pegar el texto con diferentes formatos, inclusive sin formato, como vimos en el item
anterior.

" Ty

- Paste Special + X

Source: files¥/home/alfredosalffcursos/linuxL2/1.22/1.22.0dt
oK

Selection

LibreOffice Writer Cancel

Formatted text [RTF]
HTML (HyperText Markup Language) Help
Unformatted text
DDE link

Figura 24

También podemos hacer el pegado especial desde el icono de Pegar, desplegando el ment de la
derecha, Figura 23. La combinacion de teclas Ctrl + Shift + V, que deplegara la misma ventana.

El pegado especial puede ejecutarse también oprimiendo el botdn derecho del mouse con el puntero
en el lugar deseado y se desplegara el ment que ya hemos visto para otras herramientas.

Select All

Esta herramienta permite seleccionar todo el documento. No es en realidad de mucha utilidad, por
lo que en general no la hallara en la barra de herramientas. Se puede realizar la tarea desde la barra
de menu, Edit y Select All o bien con combinacion de teclas: Crtl + a. Como veremos mas adelante
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estas combinaciones de teclas pueden modificarse para que resulten mas intuitivas o inclusive
eliminarse.

Select Mode

Cuando deseamos seleccionar una parte del texto de nuestro documento, colocamos el puntero del
mouse al inicio y arrastramos el puntero hasta el final del texto a seleccionar. En esta accién nos
queda resaltado, por defecto en azul, el texto seleccionado. Luego podemos ejecutar Cut, Copy, etc.
La herramienta Select Mode permite elegir el método de seleccion utilizando el mouse, existiendo
dos opciones: standard y Block Area. La eleccion del modo lo hace desde la barra de menu, en Edit
y Select Mode. Si elige seleccion standard la seleccion se hace siguiendo lineas del texto (Figura
25)

Liseogw

Select All

Esta herramienta permite seleccionar todo el documento. No es en realidad de mucha utilidad, po
lo que en general no la hallara en la barra de herramientas. Se puede realizar la tarea desde la bairal
de ment, Edit y Select All o bien con combinacion de teclas: Crtl + a. Como veremos mas adelante|
estas combinacionei de teclas pueden modificarse para que resulten mds intuitivas o inclusive
eliminarse.

Select Mode

Cuando deseamos seleccionar una parte del texto de nuestro documento, colocamos el puntero del
mouse al inicio v arrastramos el puntero hasta el final del texto a seleccionar. En esta accién nos

Figura 25

En cambio si elige Block Area, se hace siguiendo lineas y columnas (Figura 26)

Select All

Esta herramienta permite seleccionar todo el documento. No es en realidad de mucha utilidad, por
lo que en general no la hallara en la barra de herramientas. Se puede realizar la tarea desde la bara
de ment, Edit v Select All o bien con combinacion de teclas: Crtl + a. Como veremos mas adelante

estas combinaciongs de teclas pueden modificarse para que resulten més intuitivas o inclusive
eliminarse,

Figura 26

Otras formas de seleccion muy ttiles especialmente para aquellos acostumbrados a mucho trabajo
desde teclado son algunas combinaciones de teclas, que detallamos a continuacién. Colocando el
puntero del mouse en una posicion dada de un parrafo:

Shift + tecla Home o inicio, seleccionara desde la posicion del puntero, hasta el inicio de la linea.
Shift + tecla End o fin, seleccionara desde la posicién del puntero, hasta el fin de la linea.

Shift + tecla Page up o Re Pag, selecciona desde la posicion del mouse, una pagina hacia arriba
Shift + techa Page Down o Av Pag, selecciona desde la posicién del mous, una pagina hacia abajo.

Un modo a veces interesante de seleccion es ir marcando palabras o parrafos y mantener apretada la
tecla Ctrl. Si luego ejecuta Copy, solo se copiaran esas partes, Figura 27. Puede ser ttil por ejemplo
a la hora de seleccionar palabras claves de un texto
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|L05 tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi con
la velocidad de consumo de glucosa (VCG) medida durante la perfusion de cerebro st
variables que involucran gran dispersion de valores.

Esta variabilidad depende en parte del tratamiento impartido, pero en mayor medida p
multiples factores surgidas del comportamiento y manipulacion de los animales. Recuert
que los animales aunque a simple vista son similares, tienen grandes diferencias ¢
comporamiento y metabolismo. [La busqueda de asociaciones entre las variables ¢
dificultoso y por esta razén se busco investigar si existe relacion entre las variables d
test de nado y la'de consumo dé glucosa a través de una tabla de contingenciaa. 1
primer problematica es que para la tabla de contingencia se requieren variable
cualitativas y las variables medidas son numéricas y continuas.

Figura 27

Find

Esta herramienta es de gran utilidad, especialmente en grandes documentos. Como el nombre lo
dice permite buscar un texto en particular, pero disponemos de varias opciones. La herramienta la
desplegamos desde Edit y luego Find. También la podemos desplegar con la combinacién de teclas:
Crtl + F

Se desplegara una barra de herramientas, que puede hallar sobre o bajo el documento en edicion.

TRANSCRIP - FindAll [ ] Match Case | { | ) Page v

Figura 28

El modo mas sencillo es escribir la palabra o texto a buscar en la caja de texto de la izquierda y
luego oprimir las flechas arriba o abajo, segiin deseemos buscar hacia arriba o hacia abajo en el
texto en edicion. A su vez, nos irdn quedando acumuladas las palabras buscadas, las que podremos
volver a elegir desplegando la lista con la flecha de la derecha del listado. Si la palabra es hallada,
Writer se dirigira a la posicion y la marcara resaltada en color, por defecto con fondo azul.

Puede oprimir Find All, en lugar de las flechas de busqueda. Al ejecutar esta tarea, Writer
seleccionara la expresion en todo el texto y dejara todos los hallazgos resaltados.

Si deja marcada la casilla Match Case, buscara la palabra respetando mayusculas. Por ejemplo, si en
el texto a buscar usted coloco Proteina, Writer buscara Proteina, pero no proteina.

i
El icono ' ° , tanto en la barra de buscar, como también puede hallarlo en la barra de
herramienta por defecto, permite buscar un texto y reemplazarlo por otro. En el cuadro de didlogo
que se despliega colocamos la palabra a buscar y la palabra a utilizar como reemplazo, Figura 29.
Disponemos alli de la opcién de ir buscando cada palabra y reemplazarla o bien hacer el reemplazo
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en todas las palabras que aparezca. Es recomendable utilizar el boton Find, para hallar la palabra,
analizar el contexto en que se halla y si es reemplazable oprimir Replace. Luego oprimimos Find
Next o Find Previous y buscara la palabra hacia adelante o hacia atras en el texto.

- Find & Replace X
Find: [ctrl -
Match case Whole words only
Replace: [cc-rtrc-l -
Find All Find Previous Find Mext Replace Replace All

Dther options
(] Current selection only Replace backwards

Regular expressions Paragraph Styles

Similarity search

| Diacritic-sensitive

Comments

FDrmat"l

Help Close

Figura 29

Track Changes

Esta herramienta es muy ttil, pero tiene sus inconvenientes en el manejo y debe ser utilizada con
extremo cuidado. Si se utilizan estas herramientas los cambios quedaran guardados en el documento
y si otra persona accede al archivo podra ver los cambios introducidos y toda nuestra edicion. Sea
cuidadoso con el uso de la misma, a pesar de la utilidad. Se ejecuta desde Track Changes en la barra
de mend, item Edit

Record - Show - Manage

Esta opcion por defecto se halla deshabilitada. Si se habilita, se guardan los cambios realizados en
el documento. Los cambios se veran si la opcion Show se halla habilitada. La edicion introducida en
el documento se vera en otro color, tachado si algin texto se ha eliminado y sin tachar con los
agregados.

Entonces, si tenemos marcada la casilla Record, los cambios se iran guardando. Si tenemos
clickeada la opcion Show, iremos viendo los cambios, que podremos ocultar si desclickeamos esa
casilla. Importante que tenga en cuenta que se siguen guardando los cambios.

Si tenemos clickeada a su vez la opcion Manage, tendremos un listado de los cambios introducidos.
Los mismos apareceran a la izquierda con una x , si la accién fue una eliminacién de texto y con +,
si hemos realizado un agregado.
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Es una buena opcidén, mientras editamos un documento, activar la opcién Record y Manage, de esta
manera veremos lo que estaba en el documento y lo que agregamos. Antes de cerrar el documento
podemos recorrer la ventana Manage, haciendo click en cada opcion y aceptarla o rechazarla. De
esta manera el cambio se guardara y la préxima vez que habramos el documento ya no estaran.

Compare Document

Esta opcion es (til para cuando desea comparar dos versiones de un dado documento, cunado no
utilizamos las opciones anteriores: Record - View - Manage. Ponemos un ejemplo. Supongamos
que hemos creado un documento al que llamamos documentol.odt, hacemos todos los cambios que
consideramos necesario y lo guardamos entre nuestros archivos. Enviamos este documento a un
colega que comparte nuestro trabajo, el que introducird modificaciones. Como no estamos
trabajando con la opcién Record, los cambios introducidos por el colega no podremos verlos con la
opcion View. Entonces podemos utilizar esta opcion Compare Document. Hay que ser cuidadoso
con estas herramientas, porque mal usadas pueden llevar a pérdida de trabajo.

Se sugiere la siguiente opcion de trabajo.

1- Abra el documento enviado por el colega, en nuestro ejemplo lo llamamos documento2.odt

2- Ejecute Edit > Track Changes > Compare Document. Se abrira una ventana que nos permite
seleccionar el documento para comparar. En este caso abrimos el documentol.odt 'y
automaticamente se abrira la ventana manage, que nos mostrara con los simbolos indicados

anteriormente (x eliminacién, + agregados) si el colega agrego o quité partes del texto. Podremos y
aceptando o rechazando estos cambios, Figura 30.

- Manage Changes + X

[t | e \
| | Action Author Date Comment
Los tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi como — Unknown Author 19/04/2020 08:18

la velocidad de consumo de glucosa (VCG) medida durante la perfusion de cerebro son
variables que involucran gran dispersion de valores.

Esta variabilidad depende en parte del tratamiento impartido, pero en mayor medida por
multiples factores surgidas del comportamiento y manipulacion de los animales. [Recue Tl
= e oo = ST = - S ELTD GIEIGER GRERD 0

) 1 S
| ent et S La busqueda de asociaciones entre las variables es
dificultoso y por esta razon se busco investigar si existe relacion entre las variables del
test de nado y la de consumo de glucosa a través de una tabla de contingenciaa. La
primer problematica es que para la tabla de contingencia se requieren variables
cualitativas y las variables medidas son numéricas y continuas. Por ende, la primer tarea
fue categorizar las variables. Para elio se calcul6 la mediana de cada variable en estudio
para el grupo de animales con un tratamiento y luego se categorizé a cada unidad
experimental como "mayor” o "menor, segin el valor de la variable de la unidad
experimental fuera mayor o menor que la mediana grupal, respectivamente. A su vez el
valor de la variable en cada animal es el promedio de tres valores medidos en un dia Accept Reject Acceptall || RejectAl Close

Figura 30. La imagen muestra el texto del colega y resaltado se observa el agregado que ha
realizado

3- Una vez finalizado con el listado de la ventana Manage, y convencido que los cambios
introducidos por el colega son correctos y aceptados, grabe el archivo del colega (documento2.odt),
sobre el suyo (documentol.odt).

Writer entonces vemos que propone diversas formas de llevar un control de los cambios del
documento e ir aceptandolos o no.
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1- Utilizando Versions, del menu Files
2- Herramientas Record -Show - Manage del ment Edit > Track Changes
3- Compare Document

Se recomienda inclinarse por un mecanismo y no utilizar todos o un mezcla de ellos. Estos
mecanismos son muy Uutiles especialmente cuando se hace un trabajo de varios autores sobre un
documento, pero es indispensables que todos sepan muy bien qué y como hacerlo.

Las herramientas de Track Changes puede ejecutarse también desde la barra de herramientas. Al
hacer click en el icono correspondiente

E;

se abrira una barra de tareas con las herramientas ya discutidas a partir de la barra de menu Edit.

i -_'_:,__,j ':@ Em T

=
i

=
-
L

Comments

Esta herramienta es interesante para la edicion de nuestros documentos y mucho mas cuando se
realiza trabajo con otros editores del archivo. Veremos primero como insertar un comentario y luego
como realizar edicion sobre ellos.

Insertar comentario

Se puede realizar desde la barra de menu: Insert > Comment. Al hacer click en Comment, se
insertara un comentario en el texto en el sitio en que se hallaba el puntero del mouse, Figura 33.
Esta misma tarea puede realizarse desde la barra de herramientas con el icono:

En el cuadro de texto podremos agregar el comentario deseado y quedara grabado quién lo realz6 o
y la fecha. Por defecto el comentario llevara el usuario: Unknown Author, seguido de la fecha y
hora.

Si desea que sus comentarios lleven su nombre, debe incluir su nombre en LibreOffice. Para esto
dirijase a Tools > Options. Se abrira un cuadro de dialogo (Figura 31) en que podra introducir sus
datos.
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hd Options - LibreOffice - User Data + X
¥ LibreOffice
Address
Gleneral Company: [Mi casa l
View
Print First/last namefinitials: [Alfredo ] lRigaIIi l [AR ]
Paths
Fonts ) .
Security Sireet: [Tuc uman 2949 l
Personalization -
Application Colors City/state/zip: [Rasarm l lSanta FE l lzuuu
Accessibility
Advanced Country/region: [ARgentina l
Basic IDE
OpenCL Title/position: [ l l ]
b Load/Save
» Language Settings Telephone (homework): [ l l ]
b LibreOffice Writer
b LibreOffice Writer/Web Fax/e-mail: [ l l ]
b LibreOffice Base
b Charts [ Use data for document properties
b Internet
Cryptography
OpenPGP signing key: lNu key v]
OpenPGP encryption key: lNu key v]

[+ When encrypting documents, always encrypt to self

o [ e [ |

Figura 31

Una vez aceptados los datos personales, cuando introduzca un comentario, lo hara con su nombre,
ademas los comentarios de cada autor tendra un color caracteristico, Figura 32.

/recordar que hay que cambiar el
| | | tipo de letra
Los tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi como ]
la velocidad de consumo de glucosa (VCG) medida durante la perfusion de cerebro son )
variables que involucran gran dispersion de valores. !

i
PRI P . . : ;  Reply to Unknown Author
Esta variabilidad depende en parte del tratamiento impartido, pero en mayor medida por, ! \(19/04/2020, 09:01): ..

multiples factores surgidas del comportamiento y manipulacién de los animales. Recuerde
que los animales aunque a simple vista son similares, tienen grandes diferencias en
comporamiento y metabolismo. La busqueda de asociaciones entre las variables es
dificultoso y por esta razon se busco investigar si existe relacion entre las variables del
test de nado y la de consumo de glucosa a través de una tabla de contingenciaa. La

primer problematica es que para la tabla de contingencia se requieren variables

cualitativas y las variabies medidas son numeéricas y continuas. Por ende, la primer tarea /

fue categorizar las variables. Para ello se calculd la mediana de cada variable en estudio

para el grupo de animales con un tratamiento y luego se categorizo a cada unidad Alfredo Rigall
experimental como "mayor” o "menor”, segun el valor de la variable de la unidad 10/04/2020 09:52

experimental fuera mayor o menor gue la mediana grupal, respectivamente. A su vez el
valor de la variable en cada animal es el promedio de tres valores medidos en un dia

Figura 32
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Edicion de un comentario

Ademas en el comentario veremos abajo una flecha que nos permite desplegar un menu con varias
opciones: responder al comentario, eliminar todos los comentarios o solo los del autor y dar formato
al comentario en lo referente a tipo de letra, tamafio, etc. Figura 33
e e : T -0 PRSP 21
acaaabag L F- =-=-FE=EEE-EZ =

J |

Los tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi como

la velocidad de consumo de glucosa (VCG) medida durante la perfusion de cerebro son

variables que involucran gran dispersion de valores. [ _ .
Esta variabilidad depende en parte del tratamiento impartido, pero en mayor medida por, recordar que hay que cambiar el
multiples factores surgidas del comportamiento y manipulacion de los animales. Recuerde Bpoie i

que los animales aunque a simple vista son similares, tienen grandes diferencias en

comporamiento y metabolismo. La busqueda de asociaciones entre las variables es ) =7

dificultoso y por esta razon se busco investigar si existe relacion entre las variables del Reply

test de nado y la de consumo de glucosa a través de una tabla de contingenciaa. La Delete Comment

primer problematica es que para la tabla de contingencia se requieren variables Delete Al Comirents by Unknown Author

cualitativas y las variables medidas son numéricas y continuas. Por ende, la primer tarea
fue categorizar las variables. Para ello se calculd la mediana de cada variable en estudio
para el arupo de animales con un tratamiento v lueao se cateaorizé a cada unidad

Delete All Comments

Figura 33

Las misma opciones que puedo ejecutar desde el propio comentario, pueden hacerse desde la barra
de menu: Edit > Comment, salvo que desde este sitio no es posible cambiar el formato del cuadro
de comentario.

El cambio de formato a través de barra de ment, debe hacerse accediendo a la opcion Format >
Comment.

Sin duda es mas util directamente desde el cuadro de comentario, donde estan todas las opciones.

Ver comentarios

Si un documento tiene comentarios, éstos pueden hacerse visibles o no. Para ello utilizamos la
opcion Comments de View de la barra de menu. Si el texto no tiene comentarios esta opcion estara
deshabilitada.

Imprimir comentarios

Si deseamos imprimir el archivo ya sea en papel o como pdf, y deseamos ver los comentarios,
debemos ir a la barra de menu > Printer Settings y alli elegir Options. Se abrira una ventana donde
podemos seleccionar que se impriman los comentarios, Figura 34. Podremos elegir alli que se
imprima solo el documento (None), solo los comentarios (Comments only), que se impriman al
final de la pagina (End of page) o en los margenes del documento (In margins)
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Printer Options

Figura 34

Esta accion también la podemos ejecutar directamente desde File > Print. Al elegir esta accion, se
despliega el cuadro de impresién, Figura 35. Alli podemos seleccionar la opcién elegida para
imprimir comentarios, que coincide con lo explicado para Printer Settings.
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[recordar que hay que cambiar el

'tipo de letra
Los tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi com .-‘J ¢
la velorcidad de conenima de alienea A/CY medida duranta la nerfiicidn da cerahrn an ! lur
- Print + X J." 19/04/20 ) X
Esta General LibreOffice Writer || Pagelayout || Optons | [ [A ______ / ?J'agxa?szc‘énct?;;gﬁ?rﬁir"
multi 210 mm (Ad) U ! i
que Printer
comj Print to File... -
dificl Deskjet-D1400-series 3
te.St Ez;itifzb{;;-xa!gwimer
prim
cuall J
fue ¢ E b Details Properties...
paral g

Range and Copies

expe

(®) All s Number of copies
expe \#) Allpage
R — P =

() selection

("] Printin reverse page order

Ll = bl = el o)

Print

I2 B H Comments |Place atend of page -
: Comments only . )
el Place at end of document oK ]

Place at end of page
Flace in margins

Figura 35

Cuando se elige la opcién Place at end of document o Place at end of page, es conveniente insertar

numeracion de lineas del documento, ya que los comentarios estaran ordenados por pagina y linea.
Para insertar nimero de lineas se debe activar desde la barra de Ment: Tools > Line Numbering,
que desplegara un cuadro donde debemos clickear la opcion Show numbering, Figura 36. Ademas
el cuadro nos permite formatear algunos aspecto de esta numeraciéon. Volveremos sobre este tema
mas adelante en el curso.
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recordar que hay que cambiarel
| | tipo de letra
Los tiempos de respuesta (TL) y permanencia (TP) obtenidos del test de nado, asi como

la velocidad de consumo de glucosa (VCG) medida durante la perfusion de cerebro son

variables gue involucran gran dispersion de valores.

Esta variabilidad depende en parte del tratamiento impartido, pero en mayor medida por] i
multiples factores surgidas del comportamiento y manipulacion de los animales. Recuerde

gue los animales aungue a simple vista son similares, tienen grandes diferencias en

comporamiento y metabolismo. La busqueda de asociacjores antra lac wariahlac ac ) h
dificultoso y por esta razén se buscéd investigar si existe re ~ Linehumbering *
test de nado y la de consumo de glucosa a través de un [+ shownumbering

primer problematica es que para la tabla de continge view

cualitativas y las variables medidas son numeéricas y contint
fue categorizar las variables. Para ello se calculd la mediani
para el grupo de animales con un tratamiento y luego s Format THE= -
experimental como "mayor” o "menor’, segun el valor (
experimental fuera mayor o menor gue la mediana grupal,

valor de la variable en cada animal es el promedio de tres va  spacing:
Interval: H lines

Separator Count

_ D | Lines in text frames
:\"'TI"." 1nes
Include header and footer

Restart every new page

Character style: |Line Numbering -

Position: Left -

Help 0K Cancel

Figura 36

Edit mode

Esta opcion es poco utilizada, pero es conveniente utilizarla especialmente cuando se trabaja con un
archivo de alguna de las aplicaciones de la suite LibreOffice y no se debe modificar el mismo. Es
comun que abramos algun archivo solo para lectura, sin animo de edicién y que inconscientemente
hayamos modificado algo. Si tuviéramos activado Track Changes > Record, podriamos verificarlo.
Pero en caso de no haberlo hecho, no tendremos alternativas y grabar el archivo podria representar
pérdida de informacién.

Modos de visualizacion

Pagina de edicion
Por defecto la pantalla de edicion de Writer, es el modo normal. Pero puede seleccionarse el modo
Web. Ambas opciones estan accesibles desde la barra de menti: View: Normal o Web

Barra de herramientas

Si bien disponemos de varias opciones para visualizar las barras de herramientas, las mas comunes
y comodas son la establecido por defecto (Default) y lateral (Sidebar). Para modificar la forma de
visualizar la barra de herramientas, abra Toolbar Layout del menu View y alli puede elegir las
opciones menciodas. La opcién Sidebar (Figura 37) si bien ocupa una parte de la pantalla, tiene un
buen ordenamiento de las herramientas y resulta mas comodo que la presentacion normal.
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~ L22.0dt - LibreOffice Writer -+ %
Fle Edt View Inset Format Stles Table Form Tooks Window Help
= R = R
B- a9 - %1 2281 =--Q 2Ek PIEAVE 2
Properties x
& style ¢
L)
& Character o
Edit mode @
~ & -
ESta opci6n es poco utilizada, pero es conveniente utilizarla especialmente cuande se trabaja con un n
archivo de alguno de las aplicaciones de la suite LibreOffice y no se debe modificar el mismo. Es aacga-&a aa
comtin que habramos algun archivo solo para lectura, sin dnimo de edicién y que inconscientemente Q)
hayamos modificado algo. Si tuvieramos activado Track Changes > Record, podriamos verificarlo. a-s- s- *2a 7
Pero en caso de no haberlo hecho, no tendremos alternativas y grabar el archivo podria representar
e ) e
pérdida de informacion. Paragraph e X

Figura 37. Presentacion lateral de la barra de herramientas

Modos de visualizacién

Pagina de edicion
Par defecto la pantalla de edicion de Writer, es el modo normal. Pero puede seleccionarse el modo Web.
Ambas opciones estan accesibles desde la barra de mend: View: Normal o Web

Barra de herramientas

Si bien disponemes de varias opciones para visualizar las barras de herramientas, las més comunes y
comodas son la estabiecido por defecto (Default) y lateral (Sidebar). Para modificar la forma de visualizar la
barra de herramientas, abra Toolbar Layout del mend View y alli puede elegir las opciones menciodas. La
opcion Sidebar si bien ocupa una parte de la pantalla, tiene un buen ordenamiento de las herramientas y
resulta mas comodo quie la presentacion normal.

Barras de herramientas

Si se desea hacer visible alguna barra de herramientas que por defecto no se halla visible, se puede
hacer desde la barra de mentu con View > Tool bars. Se desplegara un ment donde las barras
visibles tiene un tilde. Si queremos dejar visible una barra, solo debemos hacer click en la casilla de
la barra en cuestion, Figura 38.

Toolbar Layout

Toolbars. (N (] 3D-settings

Notebookbar
(I status Bar

Rulers

Scrollbars
(¥ Text Boundaries
([ Table Boundaries
(¥ Images and Charts
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Grid and Helplines
([ Hide Whitespace
([ Track Changes
(¥ Field Shadings

»
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ESta opcidn es poco utilizada, pero es conveniente utilizarla especialmente cuando se trabaja con un
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() Form Design fentas
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(O Form Navigation
[ Formatting
(O rormatting (Styles)

Properties x =
= style ©

ol
&l Character =) E
:
aaad-&a & ar

o)
a-o- & da |
El Paragraph o T
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(O patasources (O oLeObject
(O Fullscreen (4 standard
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Figura 38

Reglas

Podemos habilitar reglas laterales y superiores. Para ello desde la barra de menu utilizamos View >
Rulers. Alli tendremos dos opciones: Rulers, que coloca visible una regla superior y Vertical rulers,
que solo coloca la regla vertical. La regla estd graduada por defecto en centimetros, pero puede
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modificarse. Para cambiar las unidades de las reglas debe utilizar de la barra de meni: Tools >
Options. Se abrira un cuadro, alli elija Writer > General (Figura 39), y alli dispondra deferentes

unidades de medicion.

BT LT e T KT M O e eI AT ) A TNk TRZ Y LEEH TCYIL W R R | |
1~ Options - LibreOffice Writer - General + % B
H
: - )
LibreOffice Update Links when Loading Automatically Update
¥ LoadfSave =
}  Language Settings ) Always +/ Fields
= LibreOffice Writer "~ Onrequest (v Charts
-
View I Never B
Formatting Aids
Grid Settings
Basic Fonts (Western) : :
Print Measurement unit: |Millimeter |
Table
Changes Tab stops:
Comparison s
Compatibility B
AutoCaption Word Count \
Mail Merge E-mail :
b LibreOffice Writer/Web AL
' LibreOifice Base | show standardized page count
+ Charts 5
b Internet Characters per standardized page:
Help OK |i cancel || Reset
Figura 39

También puede cambiar la unidad de las reglas, colocando el puntero del mouse sobre la regla y

oprimir boton derecho del mouse

Scrollbars

Las barras de desplazamiento horizontal y vertical son muy ttiles para moverse rapidamente en un
documento. Para visualizar las barras utilice de la barra de menti: View > Scrollbars

Boundaries

Se refiere a los limites para cada objeto. Text boundaries si se halla activado marca el area de
ediciéon que queda delimitada por cuatro angulos en los vértices de la pagina y ademas delimita la
zona de figuras donde no es posible escribir, Figura 40.
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visualizar la barra de herramientas, abra Toolbar Layout del menii View y alli puede elegir las
opciones menciodas. La opcion Sidebar (Figura 16) si bien ocupa una parte de la pantalla, tiene un
buen ordenamiento de las herramientas v resulta mas comodo que la presentacion normal.
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lFiquri:J 16. Presentacion lateral de la barra de herramientas

Barras de herramientas

51 se desea hacer-visible alguna barra de herramientas que por defecto no se halla visible, se puede
hacer desde la barra de menu con View > Tool bars. Se desplegara un menu-donde las barras
wvisibles tiene un tilde. Si quemmos dE]Ell" visible una barra, solo debemos hacer dlick en 1a casilla de
la barra en Eu&ﬁtmn, Flgura 17. :

text boundaries

_‘

Figura 40

Images and Charts

Permite mantener visible o no la imagen. Si se deja no visible igualmente se respeta el espacio en el
documento. Para activar o inactivar la visibilidad de figuras en la barra de ment ejecute View >
Images and Charts.
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Clase 3

En las clases anteriores vimos comandos relacionados con el manejo de archivos y la edicion de
algunos aspectos de los archivos. En esta clase veremos algunos aspectos relacionados a la
observacion de la interfaz grafica y de los archivos de Writer.

Grid - Grilla

La grilla es una ayuda que se puede incluir en los documentos, especialmente cuando deban
ubicarse objetos como tablas, figuras, etc.

En general la grilla no esta disponible como un icono por defecto de la barra de herramientas, pero
puede accederse facilmente desde el mend de herramientas. Para ello, se debe dirigira al ment de
herramientas: View y hacer click en Grid. Se desplegara un ment en el que debe elegir Display
Grid, Figura 41.

o Format  Soes Table Foom  Took Window  Help

Figura 41
De esta manera tendremos una grilla que se observara en el fondo del documento como lineas de
punto horizontales y verticales.
Puede ocurrir que la grilla no esté lo suficientemente nitida a la magnificacion que esta utilizando.
Podemos hacer algunos cambios. Por defecto la grilla estd configurada en color gris, que dificulta
su visualizacién. El cambio de color puede ser una ayuda. Para cambiarlo nos debemos dirigir a la
barra de menu: Tools > Options >LibreOffice > Application options
se desplegara una ventana, Figura 42, donde en primer lugar tenemos a Grid, y podremos asinarle
un color mas visible.
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Figura 42

Aun con el cambio de color puede ser dificultoso, por lo que podremos cambiar la resolucion. Para
ello utilizamos de la barra de menu: Tools > Options > LibreOffice Write > Grid. Se abrird una
ventan en la que podemos hacer tenemos algunos cambios que nos beneficiaran, Figura 43. Si ya
hemos colocado la Grilla visible alli nos aparecera clickeada.

En resolucion podemos hacer cambios. El valor que figura es la separaciéon que existe entre las
lineas de la grilla. Podemos fijar difernte separacion para las lineas horizontales y verticales o
sincronizarlas de manera que sean la misma . Lo que ayudara a la visualizacion es el cambio en
Subdivision. Este item indica la cantidad de espacios en que se divide cada cuadricula y estas
divisiones quedan represntadas por puntos. Si aumentamos el nimero, estarmos aumentando la
cantidad de puntos y asi su visualizacion. Tambien favorece la visualizacién trabajar a un aumento
menor. Para verficar esto mantenga apretado la tecla Ctrl y gire la rueda del mouse, vera que al
achicar el documento la grilla se hace mas visible.
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Figura 43
Dentro de View > Grid and HelpLines tenemos la opcion HelpLines While Moving, Figura 41. Si
esta opcion esta marcada, sera de mucha utilidad al reubicar imagenes y otros objetos. Al hacer
click con el boton izquierdo sobre un objeto y manteniendo apretado el botén intentamos moverlo,
si la opcion esta marcada, nos mostrara 4 lineas que se extienden hasta la regla y sera de ayuda al
momento de ubicar de manera precisa un objeto, Figura 44.
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Figura 44. Figura superior opcion HelpLines While Moving sin marcar.
Figura inferior con la opcion HelpLines While Moving marcada

Si se agrega desde View> Grid and Helplines> Snap to grid, las imagenes se fijaran a la grilla, a
cada una de las divisiones horizontales y verticales que divide cada cuadricula de la grilla. Con esa
opcion marcada los objetos no tendran una distribucion libre, pero permite una ubicacion muy
precisa de los mismos.

Hide white space

Esta opcion puede ser ttil en algunas situaciones que tenemos que realizar algun arreglo o edicion
en el final y el principio de las paginas. Por defecto, veremos las paginas de un documento
separados por un espacio, Figura 45.
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Podemos eliminar este espacio haciendo click en la opcién mencionada. En tal caso tendremos la

presentacion
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Figura 46. La imagen muestra a las pdgians en forma continua
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Styles

En la barra de herramientas podemos hallar en View > Styles, que nos presentara una barra con
diferentes estilos para parrafos, caracter, marcos, paginas, listas y tablas. Las ventajas de elegir
estilos es que luego podemos modificar el estilo y todo aquello que tenga un estilo en particular se
ajustara al cambio. A modo de ejemplo vemos un texto, en que tenemos varios titulos para los que
hemos elegido un estilo, que el Heading 3, Figura 60

s e A P R B I S S A S S, T, W S S S W WO - | e "
[]Ea-unisa By vE -
gbspi1-1 Default Style

Addressee
Date (fixed)

Caption
Complimentary Close

Temlario Endnote

materia. sustancia. simbolo. atomo. propiedades de la materia. cambios de estado Footer

Footer Left
Footer Right
video Footnote

Frame Contents

https://youtu.be/keSEyWNzlwk
formulario
https://docs.google.com/forms/d/e/ Header Left
1FAIpQLSc4072BKyp7SORiMelVIYiXkHzg VEbuBOmSiSsvJbD8QpMJUg/viewform Header Right
Heading

Header

Bibliography Heading
respuestas correctas. Contents Heading
https://docs.geogle.convforms/d/e/ Heading 1
1FAIpQLSc4072BKyp7SORiMelVIYiXkHzgVEbuB0mSiSsvIbD8QpMIUg/viewform? Heading 2
entry.1065045187=por+los+%C3%A1tomos-+y/o+mol

20C3%A9culastquetla+tcomponen&entry.1354824664=es+una+forma+convencional+de+represent
ar+atun+%C3%Altomo+o+elemento&entry.440725502=una+sustancia+s

%C3%B3lida+pasa+atestado+l
%C3%ADquido&entry.1421512045=forman+los+cuerpos&entry.436028204=no+depende+de+la+f

orma+del+cuerpo+que+contiene+latsustancia&entry.500227211=1.%C3%B3pez,

Heading 4
Heading 5

Heading s

Heading 7

¥ Show Previews

+Mauro&entry.105263287=12123456 Hierarchical

Figura 47

Si quisiéramos modificar algin aspecto de ese estilo solo tenemos que posicionar el mouse sobre la
lista de estilos, y en este caso Headings 3, hacer click con el boton derecho y elegir edit y fijar los
formatos deseados, para la cual tenemos diferentes aspectos como tipo de letra, indentaciones,
alineado, etc, Figura 48. Luego oprimimos aplicar y aceptar y todo el documento se modificara,
sin necesidad de ir recorriendo texto por text
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%C3%ADqguido&entry: 1421512045=forman+los+cuerpos&entry.436028204=no+depende +de+la+f

+Mauro&entry.105263287=12123456

Figura 48
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Frame Contents

Header

Header Left
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Heading
Bibliography Heading
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Heading 1
Heading 2

Heading 4

Heading 5

Heading 6
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El manejo de estilos, puede ser trabajoso en un principio, pero el tiempo invertido en aprender y
acostumbrase sera recuperado en poco tiempo. Es una herramienta invaluable e indispensable en
documentos de muchas hojas como podria ser un libro, en que recorrer todo el documento puede
llevar muchos dias. En esas situaciones si no utilizamos estilos, puede ocurrir que comencemos
colocando algiin formato y que al dia siguiente sigamos con otro. Definir los estilos desde un
principio es clave para el trabajo organizado.

Gallery

Writer dispone de una galeria de objetos graficos ordenados por temas, se activan desde la barra de
menu View>Gallery. Desplegara un listado a la derecha en forma ordenada por temas. Solo tenemos
que hacer click sobre el objeto deseado y arrastrarlo al area de escritura. En la figura se muestra la
inclusién de un simbolo de agua, Figura 49.

47



1227

indispensables en documentos de muchas hojas come podria ser un libro, en que recorrer todo el
documento puede llevar muchos dias. En esas situaciones si no utilizamos estilos, puede ocurtir que
comencemos colocando algin formato y que :al dia siguiente sigams con otro. Definir los estilos
desde un principio es clave para‘el trabajo organizado.

Gallery

‘Writer dispone-de-una-galerfa-de objetos graficos ‘ordenados por temas; se activan desde‘la barra de
ment: View>Gallery, Desplegard un listado a la derecha en forma ordenada por temas. Solo tenemos
que hacer click sobre el objeto deseado y arrastrarlo al drea de-escritura

Figura 49

Clase 3
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Una interesante y util ventaja de Gallery es que podemos crear nuestras propias galerias de
imagenes. Para ello elegimos la opcion New Theme.... de la ventana galeria. Se desplegara una
ventana con dos pestafias: General y Files. En general podremos asignale un nombre y en Files,
haremos la seleccion. Practicamente cualquier tipo de imagen puede ser incorporada. Si usted ha
creado imagenes referido a algin tema, debe recordar la extensién de las mismas para buscarlas
(por ejemplo .jpg, .bmp, .png, etc). En la pestafia Files seleccione el tipo de imagen y oprima Find
Files, Figura 50. La herramienta en uso buscara todas las imagenes con esa extension, marque la o
las que desea incorporar y oprima add. Asi tendra un item dentro de la galeria con sus propias

imagenes.
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su titulos, sus estilos y.sobre todo la

Navegador

El navegador es una de las herramientas mas poderosas para la edicion de grandes documentos. Esta
herramienta permite tener una vision completa del documento, su titulos, sus estilos y sobre todo la
ubicacion relativa de los mismos. Es de gran utilidad a la hora de reordenamiento de parrafos,
secciones y capitulos, asi como de niveles de titulos. Al activar de la barra de mend View >
Navigator tendremos una pequefia ventana sobre el document, Figura 51
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El navegador nos permite en primer lugar ir recorriendo el documento hacia arriba o hacia abajo,
siguiendo un tipo de objeto del documento: titulos, figuras, etc. Para ello desplegamos la ventana
indicada arriba izquierda por una brujula y alli seleccionamos el objeto a seguir. Nos veremos a
través de ellos con las flechas arriba o abajo.

Otra gran aplicacion es la avanzar o retroceder niveles de indices. En la Figura 51, el titulo "video"

se encuentra en el nivel de titulo Headings 2. Con solo oprimir el botén hacia la derecha (=)
pasara al nivel 3, como podemos ver en la Figura 52, donde notamos el cambio de estilo
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Figura 52

Otra gran aplicacion es el movimiento de partes de un documento. Si tenemos el documento
organizados con estilos, incorporando niveles de titulos, al mover el titulo desde el navegador, éste
se mueve con todo el texto que se halla asociado. Esto se logra marcando el titulo en el navegador y

utilizamos los botones (" "), para desplazarlo hacia arriba o hacia abajo. El video sera de mas
utilidad para manejar esta poderosa herramienta.

Vistas del documento

Podemos ver el documento de diferente manera. Desde la barra de mend Edit > Full Screen
podemos eliminar barras de herramientas, estado y menu. Puede ser util, pero no es utilizado a
menudo. La siguiente opcion View>Zoom, tiene varias opciones como pagina completa, ancho de
pagina y diferentes porcentajes. Eligiendo Zoom se despliega una ventana donde tenemos las
opciones disponibles, Figura 53.
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Campos

Los campos son objetos de un documento que tienen diferente informacién sobre el documento u
otros documentos.

Insertar un campo

Para insertar un campo desde la barra de menu nos dirigimos a Insert>Field. Alli hallaremos los
campos mas comunes, pero podemos acceder a muchos mas con More Fields

EE romat sntes Table Fom Tool  window Hel

ksl T EeTi
Wlarnisd Bre sk
e [ueermenser (= ~HEE @ & E

o e
]
o 4

|
!

-4 =

\Fiqura Tl

Campos

ampos son objetos de u
documentos.

ar un campo

nsertar un campe desd
% Mds COMUNes, pero p

Header and Footer k

Errakige

Figura 54

Veremos el ejemplo con Date. Para insertar una fecha en el documento, activamos Insert > Field >
Date. Se incorporara en el sitio donde se halla el cursor del mouse, la fecha. Si hacemos doble click
sobre ella se desplegard una ventana que nos permitira elegir el formato y algunos otros detalles
como ser una fecha fija o una fecha que se actualice cada vez que abramos el documento, Figura 55
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Figura 55

Insertar otros campos

La cantidad de campos a insertar es muy variada asi como util. Al desplegar Insert > Field > More
Fields, tendremos una ventana que nos presenta varias opciones,Figura 56.
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Como podemos ver en la Figura 56, tenemos 6 pestafias: document, Cross references, functions,
DocInformation, Variables y Data Base. De gran importancia es la insercion de campos de
referencias cruzadas (Cross references), esto permite insertar campos que vinculan diferentes partes
del documento, util para navegar en el documento y asignar referencias. Por ejemplo en este texto,
usted hallara el nombre de figuras. Si hace click sobre el nombre de la figura lo llevara a la figura
mencionada. Es esta una ventaja, pero mas grande la ventaja es que si usted incorporara una nueva
figura, todos los niimeros y referencias se actualizaran automaticamente.

Actualizacion de campos

Los campos tienen valores que pueden cambiar con la ediciéon del documento, es importante que la
opcion esté activada, de manera que no queden los campos con valores antiguos. Un campo que
cambia por ejemplo es la fecha, el nimero de caracteres, de palabras, etc. Para que aquellos campos
que requieren actualizacion, adquieran su valor actual se debe actuar desde la barra de menu:
Tools> Options > LibreOffice Write >General y alli marcar la casilla Automatically Update Fields,
Figura 57
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Figura 57
Field Shadings

Esta opcion es claramente ttil cuando tenemos un documentos con campos como por ejemplo
nimero de pagina, fechas y muchos otros campos mdas disponibles que iremos colocando.
Habitualmente, los campos introducen informacién en un documento que tiene algunas ventajas,
como por ejemplo una fecha que se actualice automaticamente. En la figura tenemos una fecha
incorporada como campo, pero esta no es distinguible del resto, Figura 58 .
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Estos campos no se distinguen del resto del texto. Si se desea distinguir se puede hacer click en
Field Shadings, que se halla en la barra de menu Edit>Field Shadings, Figura 59.
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Field names

Es un complemento de la herramienta anterior. Esta nos permite hacerlo visible pero ya no en su
contenido, sino en el tipo de campo insertado, Figura 60. Es util cuando deseamos conocer el origen
del campo y se activa y desactiva desde la barra de menu con Edit > Field names. Es
particularmente util si la usamos en conjunto con Field Shadings.
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Clase 4

Insertando objetos en un documento

La gama de objetos a insertar en un documento de texto es muy amplia. Esto que a simple vista es
una gran ventaja, puede tornarse una complicacion si los mismos no son adecuadamente insertados.
Comenzaremos por la insercion mas comun: las imagenes

Imagen

A continuacion desarrollaremos una parte de las innumerables acciones que podemos desarrollar
con imagenes. Si bien todas las acciones son utilizables y pueden ir desarrollandose, recomendamos
si no es aun experto con este tema, insertar una imagen siguiendo los pasos que se enumeran a
continuacion:

1- Oprimir enter en el sitio en que queremos insertar la imagen.
2- Insertar la imagen.
3- Agregar un epigrafe de la imagen con Insert Caption.

4- Marcar con el puntero de mouse el marco insertado alrededor de la imagen y configurar Anchor
con la opcién As Character.

5- Colocar el puntero del mouse después del marco imagen y oprimir nuevamente enter.
6- Alinearla a la izquierda, derecha o centro, segtin se desee.

Estas acciones evitaran superposiciones y movimientos indeseables y ademas ya le quedara
configurada la imagen para establecer indices y referencias cruzadas.

Por supuesto que los pasos planteados son una opcién "de minima exigencia"”, para comenzar y
evitar pérdidas de tiempo. A continuacion desarrollamos herramientas que permitiran un manejo
mucho mas eficiente de las imagenes.

Insert

Practicamente se puede insertar en un documento cualquier tipo de imagen. Si bien una imagen

puede insertarse desde la barra de herramientas con el icono e , veremos el proceso desde la
barra de menu. Para ello elija Insert > image, que desplegara un menu con varios elementos, Figura
61. A la izquierda, la ventana muestra un navegador para que busquemos la imagen en el directorio
donde la tenemos almacenada. En la parte superior nos muestra el camino a la imagen y a la
derecha nos mostrara la imagen y su nombre. Esto ultimo ocurrira si la opcion Preview esta
marcada. Por defecto, Writer muestras todos archivos con imagenes y esto se debe a que el listado
desplegable de la parte inferior derecha se halla con el valor <All formats>. Alli se puede
seleccionar que nos muestre un tipo especial de formato de imagen, haciendo click en la flecha para
desplegar el listado.
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Si hacemos click en Open, la figura se insertara donde esta colocado el puntero del mouse.

w7 Insert Image + X

@ Recent 4 | falfredo | alf | cursos | linux | L2 | 124 | » |

~

at Home portadas.jpg

Desktop & bibliografia 11 abr
Documents = imagenesLinux.jpg 118,1kB 8 abr

@ Downloads [— RN 26 mar

17 Music = 11:09

=l L2020 11:.04

| Pictures

L & microvideos 26 ene

& videos & nicojpg 60MB  21ene

(3 Trash BE portadas.jpg 2395kB  25abr

[l d326c7b6-4226-42b2-bd...

LINUX PARA LAS CIENCIAS BIOMEDICAS

57 Other Locations

Frame Style: | Graphics <All formats> -
/| Preview
Insert as Link

& cancel [=0pen

Figura 61

Una opcion importante de manejar es la casilla Insert as Link. No es comun su uso, pero tiene
interesantes ventajas. Bajo esta forma de insercion, la imagen no queda en el documento por lo que
el tamafio del documento no crece innecesariamente. Por otro lado, si la imagen necesita correccion,
se trabaja sobre la imagen y automaticamente se actualizara en el documento. Sin embargo, tiene la
desventaja que si cambiamos de lugar el documento, las imagenes o reordenamos directorios, se
pueden perder los vinculos y deberemos reinsertar las imagenes. Esta opcion es muy util para
documentos muy grandes, como pudiera ser un libro de varios cientos de paginas, que involucra
muchas iméagenes y de alta resolucion, como ser fotografias histolégicas o anatémicas. Para graficos
vectoriales y especialmente si no son muchos, la opcién de insertar sin vinculo es conveniente, ya
que evita la necesidad de estar alerta y organizado con los vinculos

También podemos elegir diferentes estilos de marcos, para ello podemos desplegar el listado de
Frame Style. Esto es una ventaja también, ya que podemos tener imagenes que nos convenga un
tipo de marco, diferente a otras imagenes. Entonces por ejemplo podemos elegir Graphics para un
tipo de imagenes y Frame para otros. Pudiendo asi fijar los estilos de cada uno y no tener que
definirlo cada vez que realizamos inserciones.

Una vez insertada la imagen, tenemos muchas tareas por delante, que redundaran en una buena
organizacion del documento. Veremos a continuacién una serie de acciones que se despliegan
haciendo click con el boton derecho del mouse sobre la imagen.
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Anchor - Anclaje de la imagen

Las imagenes suelen darnos problemas en lo referente a su ubicacion. Es normal, especialmente en
documentos grandes que las imagenes se muevan de manera indeseable. Los problemas en general
se presentan en documentos con una o dos imagenes con paginas. En caso de una sola imagen en
varias paginas, en general no es problematico. Para solucionar problemas con la ubicacion de
imagenes existe la herrramienta Anchor, que dispone de varias opciones. Para utilizarla haga click
con el botén derecho del mouse sobre la imagen y elija Anchor. Esta posee diferentes
configuraciones, que describimos a continuacion.

Anchor - to page

Esta opcion anclara la imagen a una pagina en particular. Por ejemplo si una imagen la insertamos
en pagina 5 de un documento y deseamos que permanezca en esa pagina, aunque se inserte o quite
partes del texto, anchor to page es la opcion adecuada. Cuando hayamos insertado la imagen,
hacemos click sobre ella con el botén derecho y elegimos anchor - to page. Es probable que la
imagen se dirija automaticamente a la parte superior del documento, entonces debera moverla al
sitio deseado. Para mover una imagen, hay que marcarla con el botén izquierdo del mouse y
manteniendo apretado el botén desplazarla al sitio deseado. Veremos que en esa situacion aparece
un ancla, como se muestra en la Figura 62

Figura 62

El ancla indica el sitio donde est4 anclada la figura. Una forma mads efectiva de mover la figura es
tomar con el botén izquierdo del mouse el ancla y moverlo al sitio de anclaje. Haciendo click sobre
la imagen, aparecera el ancla y su ubicacion. .

Anchor - To Paragraph

Esta opcion permite que la imagen se mueva junto con un parrafo, al que quedé anclada. La imagen
quedara anclada al parrafo en que se inserté y este sitio queda definido por la posicion del mouse en
el momento de la insercion. Si bien tiene la ventaja de moverse junto con el parrafo y no quedar
alejada del mismo, esta opcion tiene el inconveniente de poder producir superposiciones o errores
de ubicaciéon cuando el parrafo comienza a pasar de pagina, sobretodo cuando el archivo tiene
muchas imagenes.

Anchor - To Character y As Character

De todas las opciones, As Character parece ser la mas efectiva, especialmente en documentos con
muchas imagenes. En el anclaje As Character la imagen toma la forma de un caracter, entonces se
movera con el texto. La ventaja de este método es que pasara de pagina cuando la linea que tiene la
imagen salte a una nueva linea. Ademas si se corta el texto o se reubica en otro sitio utilizando las
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funciones del navegador que hemos visto en clases anteriores, la imagen viajara con el texto como
un caracter mas.

Propiedades de la imagen

Una gran cantidad de propiedades de una imagen pueden modificarse luego de insertadas. Para ello
haga click sobre la imagen con el boton derecho del mouse y elija Properties, que abrira una
ventana con gran cantidad de opciones, Figura 63.

Options
Esta pestafia nos permite colocar una descripcion de la imagen, por ejemplo de donde la obtuvimos,
en que directorio se halla, etc.

| = Image

l pe || Options 5 jype qe Crop Borde Are TarsTaTaTs

Names

Name: []magm ]

Alternative (Text only): [ l

Description:

Previous link: <None>
Next link: <None> w

Protect
+ Contents
+ Position

+ Size

Properties

 Print

Help OK Cancel Reset

Figura 63

En Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el contenido: esto hara que no podamos borrarla
o modificarla. La posicién: esta opcion es beneficiosa ya que evitara que la imagen cambie de
posicién. La opcion Size: bloque el posible cambio de tamafio. Si la opcién Size estd marcada
cuando coloquemos el puntero del mouse sobre uno de los vértices nos aparecera un signo de
prohibido. En caso que dicha opcion no esté clickeada, el puntero del mouse adoptara la forma de
una flecha, Figura 64.
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Figura 64

Type

Nos permite hacer ajuste finos de tamafio y posicion, Figura 65. Habitualmente colocamos la
imagen arrastrando con el mouse y ajustamos el tamafio desplazando puntos que delimitan la
imagen. Aca, podremos definir estos tamafio y posicién con una precision de centésimas de
centimetro. En esta pestafia también podemos redefinir el anclaje.

Figura 65

Wrap
esta opcion nos permite ajustar el texto alrededor de la imagen, teniendo varias opciones, como se
muestra en la Figura 66
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= Image

Type | Options || Wrap || Hyperlink || Image || Crop || Borders | Area | Transparency | Macro

Settings

After

Parallel Through Optimal

Spacing Options

Left: (] First paragraph
: (7] In background
() centour
Top: () outside only

e [ ox [ comel ][ mesmt ]

Figura 66
En la Figura 67, vemos dos opciones diferentes que corresponden a las opciones None y Before de
la pestafia Wrap.

DILE B5ld Mdrtdud Cudiuo -toloyuenios 2L pulllero uel mouse s0ure uno ueg 105 veruces [os dpdrecerd
un-signo-de prohibido. En caso que dicha opcion no esté clickeada, el puntero del mouse adoptara la
forma de una flecha,Options, podemos colocar una descripcién de la imagen, porejemplo de donde

:la bbmvim@s, én qué d:ire:ctofio se :halla, etc. En _PrD:tect, pod:em:t)s dejar :pr[:)tegidcfls \:far:ias CD:sas:: E‘l:
contenido: esto hard que no podamos borrarla o modificarla. La posicién: esta opcién es
beneficionsa ya que. evitard que la imagen cambie de posicién. La opcién Size: blogue el posible
cambio de tamafio. Sila opcién Size estd marcada cuando coloquemos el puntero del mouse sobre
uno de los vértices nos aparecerd un signo de prohibido. En caso que dicha opcién no esté
clickeada, el puntero del mouse adoptard la forma de una flecha,Options, podemos colocar una
‘descripcion de la imagen, por ejemplo de donde la obtuvimos, en que diréctorio se halla, etc. En
Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el contenido: esto hard que no podamos borrarla o
:m[@difica:rla:. :La :pD:sici:['m:: ES':: ' o ' o . o .
opcién es beneficionsa ya qu
evitard que la imagen cambie d

posicion. La opcion. Size:- blogue el — . o S S S
posible cambio de tamafio. - Si la opcidn Size estd marcada cuando coloquemos el puntero del
‘mouse sobre uno-de-los vértices nos aparecerd-un signo de prohibido. En caso-que dicha opcién no
‘esté clickeada, el puntero del mouse adoptara la forma de una flecha,Options, podenios colocar una
Figura 67. Arriba imagen con opcion Wrap: None y abajo con
opciéonWrap: before
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Image

En esta pestafia tenemos dos herramientas interesantes, Figura 68. Una es link que nos permite
hacer un link a una figura y de esta manera tendremos una imagen en la vista del documento, pero
almacenada fuera del documento, de la misma manera que cuando insertamos la imagen con la
opcion Insert as Link. Ya hemos hablado de las ventajas y desventajas que tiene este mecanismo.

Dentro de la mis,ma solapa tenemos la opcion Rotation Angle, que nos permite rotar la imagen en
360 grados. Es una opcidn util en general para presentaciones artistica y no tanto para la ciencia,
pero siempre existe la posibilidad de usar este tipo de herramientas.

Image x

QUIMICA BIOLOGICA

(] Horizontally
(®) Onall pages
(O Onleft pages
(O Onright pages

CLASE CONSULTA OMLINE
Dr. Alfredo Rigalli

10 he

Link

File name

lfile:,-',-',-'}"c-me,-'alfredc-,-'Desktc-p;‘clasecc-rsuItaQuimica.jpg Browse...

Rotation Angle

Angle: |328,00 - |4 Default settings:

]
N L

g

- .
g 1

Help oK Cancel Reset

Figura 68

Con Rotation Angle, logramos efectos como se muestra en la Figura 69
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odamos borrarla o modificarla. La posicion: esta opcion es beneficionsa
n cambie de posicién. La opcién Size: bloque el posible cambio de tam
. marcada cuando .coloquemos el puntero .del mouse sobre uno de los vért
-de prohibido. En caso que dicha opcion no esté clickeada, el puntero del

= . o . S m

: una flecha,Options, podemos colocar una descripcion de la imagen, por
@m[:Js, én :qu:e d:ire-::tofio :se:halla,:et-::. En Proitec:t, pod:emios:dej.ar prﬁtegid
0: esto hard que no podamos borrarla o modificarla. La posicién
nsa ya que evitara que la imagen cambie de posicion. La opcion.Size:
ia tamann  Sila oncidn Size ectd marrada enandn calnamemans el nuinter

Figura 69

Crop

Esta opcion es ttil cuando se desea hacer invisible en el documento una parte de la imagen o
queremos recortarle bordes innecesarios. Lo interesante es que la imagen sigue guardada en forma
completa, pudiendo recuperarse cambiando los limites de Crop. Se puede recortar por cualquier de
los cuatro lados. Esta misma pestafia, permite también modificar el tamafio.
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oo -+
EERED

&= JHx
& JHH

ZERED
EERED

Figura 70

Borders

Esta pestafia nos da la posibilidad de colocar un borde a la figura, ajustando el ancho de la linea, los
lados del recuadro y la separacién desde el borde a la figura con la opcién Padding, Figura 71. Con
Line Arrangements, elegimos qué bordes resaltaremos y que se vera en la imagen inferior. El valor
que figura en cada ventana de Padding, es la longitud desde la imagen al borde del recuadro.
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Figura 71

Inclusive da la posibilidad de colocar un sombreado al marco para dar una sensacion de volumen o
profundidad, Figura 72. Podemos seleccionar a través de Shadow Style, la ubicacion de la sombra y
el color.

66



Area

iagen, por ejemplo de doride la obtuvimos, en que directorio se
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Figura 72
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En esta pestafia podemos dar color al area, pero solo se coloreara es espacio que dejamos entre la
figura y el borde, en la pestafia Borders: padding. En la Figura 73, se muestra en la parte superior
una figura con Padding=0.35 y en la parte inferior otra con Padding=0, para todos los lados del
marco. Aun cuando en Area se fijo un color en las segunda figura no se nota el color, ya que no
dejamos area libre.

67



Clase 4

cambio de tamano. Sila opcion Size esta marcads
uno de los vértices nos -aparecera un -signo- de
clickeada, el puntero del mouse adoptara la form

:desf‘.cripci_['m_ de la imagen, por EjEl’ﬁpl:D ﬂe ﬂor@de:]
Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el

o -

[ | ) S

modificarla) < La posicion: est

imagen cambie de posicion. La opcion Size: blogus

‘esta marcada cuando coloquemos el puntero del

signo de prohibido. En caso que dicha opcién no

forma de una flec-ha,-DptiD-ns,'pDﬂEanS colocar una
Figura 73

Transparency

Esta pestafia nos permite asignarle un valor de transparencia al area que describimos en el apartado
anterior, Figura 74.
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Figura 74

En la Figura 75, se muestran dos imagen iguales con un motivo asignado al area, pero a la izquierda
sin transparencia y a la derecha con un gradiente de transparencia.

‘rotect, podemos dejar protegidas varias cosas: el contenido: estc

a posicic
Jue evitara que la imagen cambie de posicion. La opcion Size: blc
’1 la opcion Size esta marcada cuando coloquemos el puntero de

- 2 k] a - e .

Figura 75
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Insert Caption

Esta herramienta es importante cuando se insertan imagenes en un documento. Nos permite insertar
un epigrafe de una imagen y asignarle un numero u orden, asi como una categoria. Procedemos de
la siguiente manera:

Hacemos click sobre la imagen con el botén derecho del mouse. Se desplegara un ment en que
elegimos Insert Caption, que nos abrird una ventana, en que deberemos hacer algunas
configuraciones y escrituras que realizar, Figura 76. Es importante tener en cuenta que Insert
Caption no es solo util para imagenes, lo es también para tablas y otros objetos que podemos
insertar.

i Insert Caption + X
‘ Caption
Properties
Category: llustration -
1
1 Mumbering: Arabic (12 3) -

| Mumbering separator:

Separator:

Position: Below -

1 Preview

Hlustration 1

‘ Help H Ok H Cancel H Auto... H Options... ‘

Figura 76

En el cuadro de texto: Caption, agregamos la descripcion de la figura. Luego elegimos la categoria,
desplegando el listado. Si no hallamos en el listado el rotulo que queremos para la imagen, por
ejemplo: figura, dibujo, ilustracion, etc, debemos crear uno. Para ello elegimos None, del listado
provisto y alli nos permitira colocar una nueva categoria. Iremos viendo estos cambios en Preview
de esta ventana.

Luego elegimos el tipo de numeracion. Si bien lo mas comun es utilizar nimero arabigos, puede
elegirse numeracion romana y muchisimas otras opciones. En la opcion Separator, podemos elegir
la puntuacién que separa la categoria y nimero del texto del epigrafe. También podemos elegir con
Position, la ubicacion del epigrafe: arriba o abajo de la imagen.
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El boton Auto.. nos permite configurar para que Caption inserte la categoria deseada
automadticamente, configurando para cada insercion el formato deseado, Figura 77. Es una opcién
interesante a tener en cuenta, ya que siempre nos insertard un epigrafe de la misma manera. Es
habitual en textos muy largos que olvidemos algunos detalles y terminemos generando un
documento con epigrafes heterogéneos.

v Caption x

Add captions automatically Caption
when inserting:

Category: lFiguru}ta vl

[] Libreoffice Writer Table
[] Libreoffice Writer Frame Numbering: lArabic{123] "l
) Numbering separator: l l
[ ] Libreoffice Spreadsheet
[] Libreoffice Drawing Separator: l: l
[] Ubreoffice Formula

[] LibreOffice Chart

[ ] Ubreoffice Presentation

Position: lAbmre vl

Numbering Captions by Chapter

Level: l1 vl
Caption Order

Category first  « Separator: l l

Category and Frame Format

Figurota 1:

Character style: lNune vl

(] Apply berder and shadow

Help ‘ oK | | Cancel ‘

Figura 77

Options.... nos permite fijar algunos detalles mas, Figura 78.
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= Caption Options + ¥
Numbering Captions by Chapter

Level: |[Mone] -

Separator:

Category and Frame Format

Character style: | [None] -

+ Apply border and shadow

Caption
Caption order: |Category first -
Help OK Cancel
Figura 78

En este cuadro de didlogo podemos fijar que se incluya en la figura el nimero de capitulo.
Configurar el separador entre numero de capitulo y nimero de figura. Para ello veremos como
configurar los capitulos mas adelante en esta misma clase. También podemos elegir si ira primero la
categoria o el numero, con la option Caption order.

Si deseamos cambiar alguna caracteristica del epigrafe, simplemente marcamos nuevamente la
imagen con el mouse y ejecutamos nuevamente la opcion Insert Caption, borrando el epigrafe
anterior.

Referencias cruzadas a imagenes

Las referencias cruzadas son vinculos dentro de un documento que nos permiten vincular objetos de
diferente tipos: marcos, figuras, citas al pie o al final, etc. En este caso veremos como hacer una
referencia cruzada con una imagen, pero el mecanismo es similar para todos los objetos que
veremos mas adelante en este curso. Al insertar una referencia cruzada estamos insertando una
campo, que se actualizara a medida que editemos el texto. Por ejemplo si insertamos en un texto
una referencia a una figura, indicando qué categoria y nuimero tiene la figura a que hacemos
referencia, si luego se inserta otra figura que cambia el niimero de la figura referenciada, el campo
cambiara automaticamente. Por supuesto para que esto ocurra debo configurar en Tool > Options >
LibreOffice Writer > General > Automatically update > fields, como hemos visto en la clase
anterior.

Para insertar una referencia cruzada, colocamos el cursor del mouse donde queremos insertar la
referencia, nos dirigimos a la barra de menu: Insert > Cross reference, que abrira una ventana,
Figura 79. Alli del listado Type, elegimos la categoria que hemos asignado a nuestras imagenes, en
nuestro caso es Figura. Luego en el listado de la derecha hacemos click sobre el rotulo de la imagen
que estara indicada por la categoria y el nimero. Por dltimo seleccionamos de "insert reference to",
qué es lo que queremos insertar. Lo mas comun es que deseemos insertar Category and number,
pero bien podriamos colocar el niimero de pagina, el epigrafe completo, etc.
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> Fields + X
DocInformation Variables Database
Document Cross-references Functions

Type Selection
Set Reference Filter Selection
Insert Reference
= or
Mumbered Paragraphs Figura 2
Figura 3
Bookmarks Figura 4
Figura 5
Figura 6. Arriba imagen con opcidn Wrap: Mone y abajo con
Figura 7
Figura 8
Figura @
Figura 10
Insert reference to Figura 11
Page Figura 12
Chapter Figura 13
Reference S g
Above/Below S
As Page Style Szl
Category and Number Figura 17
Caption Text
Mumbering
Mame ‘Figura 1
Value ‘
‘ Insert ‘ ‘ Close | ‘ Help ‘
Figura 79

Una vez finalizada toda la configuracién de la referencia, oprimimos Insert. De esta manera nos
quedara un vinculo entre el texto y la imagen. Podremos editar tranquilamente nuestro documento,
confiados que si por alguna insercion o delecién de iméagenes, cambiara el nimero de la imagen
referenciada, también cambiard la referencia cruzada en el texto. En la Figura 80, vemos una
referencia cruzada en la tercer linea que aparece resaltada, ya que es un campo y asi lo hemos
configurado. Si la Figura pasara a llamarse Figura 3, automaticamente en la tercer linea la
referencia cambiara a Figura 3. Esta actualizaciéon puede no ocurrir automaticamente, pero si lo
desea recuerde que debe oprimir F9, para actualizar los campos
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ctorio se halla, etc. En Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el contenido: esto hard qu

e no podamos borrarla o modificarla. La posicidn: esta opcién es beneficionsa ya que evitard que la
‘imagen cambie de posicion. La opcion Size: blogue €l posible Figura 1 cambio de tamafio. Sila
‘'opcién Size estd marcada cuando cologuemos el puntero del mouse sobre uno de los vértices nos
‘aparecera un signo de prohibido: En caso que dicha dpcion no esté clickeada, el puntero del mouse -
‘adoptard la forma de una flecha,Options, podemos calocar una descripcion de la imagen, por
ejemplo de donde o o o

E ﬁ

Figura 1
la obtuvimos. en que directorio se halla. etc. En Protect. podemos deiar protegidas varias cosas: el

Figura 80. La figura 1 tiene una referencia en la linea 3, que
aparece resaltada

Un detalle importante es que si hacemos click sobre el campo “Figura 1”, el puntero del mouse se
dirigird automaticamente a la figura 1, en este caso. En largos documentos, muchas veces tenemos
que hacer referencia a una figura que se halla paginas adelante o atras. Esta herramienta permitira
que viajemos del sitio a la imagen referenciada, con un solo click sobre el campo.

Insertar niumero de capitulo en imagen

Para que las imagenes del documento tengan el nimero de capitulo tenemos que ejecutar algunas
pequenas acciones.

1- Configurar el titulo de capitulos o partes de este con un estilo en particular. Para ello de la barra
de ment elegimos Tools > Chapter Numbering. Se abrira una ventana que nos permite definir es
estilo de cada nivel de titulo, Figura 81. Por ejemplo para Level : 1 elegimos Paragraph Style:
Heading 1. Es la forma mas intuitiva, pero se pueden elegir otras opciones. Luego en Number
desplegamos el listado y elegimos el tipo de numeraciéon que asignaremos al capitulo. Lo mas
comun son numeros arabigos, pero vera muchas opciones. Asi, como definimos numeracion para
Level 1, podemos hacerlo para otros niveles.

2- Vamos al documento. Nos dirigimos al titulo del capitulo y elegimos el estilo Heading 1.
Veremos que el mismo adopta una numeracion

3- Nos dirigimos a la imagen, hacemos click con el boton derecho, elegir Insert Caption. Hacer las
elecciones respecto de categoria, ubicacion, etc. Dirigirnos a Options... y alli desplegar el listado de
Levels y elegir el nivel que definimos en el punto 1 de esta descripcion. En este caso habiamos
elegido Level 1.
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' -+ |Heading 10

Heading 1
Heading 2
Heading 3
Heading 4
Heading 5
Heading 6

Heading 7

Heading 8
Heading 9

Clase 4

Veremos que la imagen nos queda ahora con la Categoria, el nimero de capitulo o titulo y el

numero de imagen, Figura 82.
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se-halla, etc. En Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el contenido: esto hara qu-

e no podamos borrarla o modificarla. La posicion: esta opcion es beneficionsa ya que evitard que-la -
imagen cambie de pesicion. La opcién Size: bloque el posible Figura 1.1 cambio de tamano. Sila -

opcidn Size estd marcada cuande coloquemos el puntero del mouse-sobre uno de los vértices nos-

aparecerd un signo de prohibido: En caso que dicha opcién no esté elickeada, el puntero del mouse -

adoptaré la forma de una flecha,Options, podemos colocar una descripcion de la imagen; per -
ejemplo de donde o . . . .

Figia 1.1

la obgvimgd, en que directorio se halla, etc. En Protect, podemos dejar protegidas varias cosas: el
rontenidn: esta hard nne na nndamns harrarla o madificarla T.a nasician: esta ancidn e

Figura 82. E | primer nuimero que sigue a la categoria es le niimero
correspondiente al Titulo, que ha sido configurado para que lleve un
niimero.
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Clase 5

Insercion de objetos en un documento (continuacion)
A continuacion veremos la insercion de nuevos objetos y asi como herramientas relacionadas.

End notes - Foot notes

Las notas al final del documento (end notes) y al pie de pagina (foot notes) son extremadamente
importantes para agregar informacion a un documento y especialmente son utilizadas en ciencias
para la incorporacién de referencias bibliograficas (end notes) o aclaraciones fuera del texto
principal (foot notes). Si bien el formato en lo que respecta a 6rden de los items de una nota
bibliografica (autores, titulo, nombre journal, afio, etc) pueden variar de una revista de
comunicacion cientifica a otra, la insercién de la nota tiene un mecanismo comun. La insercién en si
es un proceso sencillo, sin embargo es habitual que muchas herramientas relacionadas sean
desaprovechadas.

—

Para insertar notas se puede hacer a través de la barra de menu, con los iconos . Como
siempre también puede hacerse a través de la barra de menu: Insert > Footnote and Endnote, que
desplegara un menu (Figura 83) para elegir cual de las dos notas deseamos insertar. Es importante
tener presente que la nota sera insertada en el sitio donde se halla el cursor y la misma sera insertada
con un simbolo, que por defecto es una letra o un nimero arabigo.

Filp Edn  Yiew @ Format Stvles  Table Fomm Tools Window  Help
8- e it S Whmls.
| berationSenf (w12 = NI

: Imagé..,.......:.

" Borders.........
ATERC:: .. s

Transparency.

Insert Caption....

Referencias cruz
Frame v Insertar nimero

Writer (Continuac

Insertando objetos «

A continuacion veremec
b End notes - Foot notes
Las notas al final del

R R T "

yoracion d

o

Pra inserar notas se p
siempre también pued
desplegard un menia, p
la nota sera insertada ¢

Figura 83
Con la accién anterior logramos insertar la nota deseada.
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Cambio de configuracion

Para realizar cambios en la configuracion de las mismas debemos dirigirnos en la barra de mend a
Tools > Footnotes and Endnotes. Al hacer click se abrira una ventana para fijar las opciones de una
u otra de las notas, Figura 84.

v Footnotes/Endnotes Settings

{ Footnotes Endnotes ‘

Autonumbering I
Numbering |i, i, i, ... - | Start at -
Before l After l l
Styles Character Styles
Paragraph |Endnote v | Textarea Endnote Anchor -
Page Endnote + | Endnote area |Endnote Characters -
5
1
Help oK Cancel
Figura 84

Desplegando el menu indicado en Numbering, podremos elegir diferentes formatos para el simbolo
que indicara a la nota. Los mas comunes son nimeros arabigos, romanos o letras, aunque dispone
de otras opciones. También podremos agregar alguin caracter antes o después del simbolo indicador
de la nota, escribiendo en los cuadros de texto after o before, Figura 84. Este caracter agregado, no
aparecera en el simbolo elegido para el texto, sino al pie de la pagina o al final del texto. En el lugar
que insertamos la referencia aparecera un simbolo. Por defecto las notas al pie o final se presentan
como superindice, pero esto podria ser modificado, al igual que el tamafio, color o tipo de letra. La
presentacién mas comin es como se muestra a continuacién para una nota al final' y para una nota
al pie de pagina'. Si posicionamos el puntero del mouse sobre cada una de ellas y hacemos click con
el boton izquierdo del mouse, nos llevara a la nota escrita en su lugar correspondiente. De la misma
manera, haciendo click sobre el indicador de la nota al pie o final, volveremos al sitio donde fue
insertada la misma.

Intercambio de notas

Una nota al pie puede transformarse en nota al final y viceversa. Para ello debe posicionar el
puntero del mouse sobre la nota y hacer click con el botén derecho, que desplegara un menu donde
figura Endnotes Footnotes..., Figura 85, haciendo click en él accedera a una ventana (Figura 86) que
le indicara que tipo de nota es.

1 Ejemplo de nota al pie
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lor de la noia,
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ndice, pero esto
1 mas comiin es
de pagina'
levard a la
indicador ¢
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b que e indicun

Figura 85

En este sitio se puede cambiar realizando una nueva eleccion en Type. Puede pasar de una nota a la
siguiente o las anteriores e ir revisando cada una de ellas con flechas del vértice inferior izquierdo
de la ventana

P = -

- Edit Footnote/Endnote +

Numbering

& Automatic

Character | Choose... ‘

Footnote

Type

e Endnote

= | OK || Cancel || Help |

Figura 86

Cambio de estilo

Podemos modificar tipo de letra, tamafio, color, etc, accediendo a estilos. Para ello podemos
habilitar la barra lateral de estilos desde la barra de ment View > Styles (oprimir F11 tiene el mismo
resultado). En la lista de estilos hallaremos Endnote y Footnote. Haciendo click sobre ella con botén
izquierdo de mouse y luego con el derecho se despliega un ment, que nos permite editar el estilo, a
través de Modify, Figura 87.
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Figura 87

Al elegir Modify, se abre una ventana ya conocida, donde podemos hacer grandes modificaciones
del estilo. Estas modificaciones se aplican a la nota que se halla al pie de pagina o final de
documento. El nimero inserto en el texto, que hace referencia a la nota, tiene el mismo estilo que el
texto, pero podria ser modificado, aunque normalmente no se justifica ya que la presentacion
habitual es como superindice.

Gallery

Ya hemos desarrollado en clases anteriores como visualizar e insertar objetos graficos desde la
galeria. Inclusive se explicé la forma de crear nuestra propia galeria de imagenes que nos daran
mucha facilidad de construcciéon de documentos con imagenes comunes de nuestro trabajo. Para ver
la galeria desde la barra de menu se accede por View > Gallery. También podemos hacerlo desde
Insert > Media > Gallery

Scan

Writer permite incorporar a un documento, directamente una imagen directamente desde el scanner.
Para ello primeramente debe reconocer el scanner. Este debe estar encendido y desde la barra de
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menu ejecutar: Insert > Media > Scan > Request. Luego ejecutamos Insert > Media > Scan > Select
source y asi se abrira una ventana que nos permite elegir el dispositivo, Figura 88. Podemos
seleccionar el 4rea a escanear por los cuatro margenes y fijar resolucion, entre las funciones mas
sencillas. Si oprimimos Create Preview, tendremos en la region Preview de la ventana una vista
previa. El area a escanear puede ser delimitada luego del preview. Finalmente oprimimos Scan, el
dispositivo hara el escaneado y lo insertara en el documento en el sitio que se halla el cursor.

| Scanner + X
Device used epson2:libusb:002:007 - oK []
Left: 0 mm -+ e 7 | :
esolution
| L B Cance| 3
| Top: 0 mm -+ _ 5
+ Show advanced options about Deice
Right: 213 mm — +| Options:
Scan Mode Create Preview
Bottom: (295 mm - Advanced
: Color correction scan
Freview Preview
Geometry

Opticnal equipment

Figura 88

Insertar graficos (chart)

Se puede insertar un grafico que a su vez puede ser editado en el mismo documento. No es una
funcién muy util, ya que habitualmente cuando se realizan andlisis de datos, se realizan en
aplicaciones mas poderosas para ese fin y que generan graficos que pueden ser facilmente
incorporado al documento. Si se desea experimentar es sencillo: colocar el puntero del mouse en un
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sitio, dirigirse a la barra de ment Insert > Chart, y se incorporara un grafico de barrar por defecto,
Figura 89.

12
10
8
5 H Column 1
B Column 2
4 Column 3
0
Row 1 Row 2 Row 3 Row 4
Figura 89

Luego podemos hacer doble click sobre la figura, cuando se rodea de un recuadro gris, se hace click
con botén derecho del mouse y se puede acceder a la opcion de elegir tipo de grafico (Char type) o
al datos del grafico (Data Table), Figura 90.

B -

m Column 1
®
B Column 2 &
Calumn 3

Row 1 Row 2 IrnertiDelete Anes. Row 4
| Chart Type

Figura 90
Si accedemos a Char type, tendremos varias opciones,Figura 91.
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Figura 91

Insert OLE

Los objetos OLE (object linking and embedding) son objetos (graficos, tablas, etc) insertados en el
documento pero que se editan con otra aplicacién. De esta manera pueden crearse y editarse, sin
necesidad de utilizar la otra aplicacion. Asi podemos crear objetos OLE, a partir de Impress, Draw,
Calc y Math de la suite LibreOffice. Podriamos decir que la ventaja es que al estar inserto en el
documento, podemos editarlo y sus cambios se guardan en el documento. De otra manera tendria
que realizar nuevamente el grafico o dibujo. Una opcién equivalente a lo que provee OLE es
insertar un grafico como Insert as Link, que desarrollamos en capitulos previos. Sin embargo esta
ultima requiere abrir la otra aplicacién, editar el objeto y guardar sus cambios, por supuesto en la
misma ubicacion. Recuerde que en el caso de Insert as Link, se deben mantener las ubicaciones y
nombres de archivos y directorios.

Sections

La insercion de secciones en un documento es de gran utilidad ya que permite hacer cambios en
cada una de ellas sin afectar las demads. Para insertar una seccion nos dirigimos a la barra de menu:
Insert > Section, asi se abrira un ventana indicando el numero de seccion, en New Section, Figura
92
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b Insert Section *
Section Columns Indents Background Footnotes/Endnotes
New Se:ti_un _ Link _ _
Section? Link
[ ] DDE

Write Protection

Protect
(] with password

Hide

Hide
With Condition |

Properties

Editable in read-only document
Help Insert Cancel Reset

Figura 92

En esta ventana podemos definir el nimero de columnas si lo deseamos, la indentacion de los
parrafos, el background y la configuracion de las notas al final o al pie de pagina. Todas las pestafias
son de utilidad, pero el background nos permite trabajar las diferentes secciones con diferente color,
de manera de identificarlas. En la Figura 93, se muestra un texto con dos secciones en que se ha
introducido un color diferente. También podemos configurar la ubicacion de las notas al final o al
pie de la pagina. Esto es muy util por ejemplo al momento de escribir un libro. Es comin que
tengamos capitulos con su bibliografia. El método convencional colocara la bibliografia como nota
al pie o nota al final, apareciendo estas al final de la pagina o al final del documento,
respectivamente. Al introducir secciones podemos configurarlo para que las notas al final, lo hagan
al final de la secciéon. De esa manera cada seccion, tendra sus referencias bibliograficas. Es
conveniente que en un libro cada capitulo tenga su bibliografia, entonces cada capitulo tendra que
ser considerado como seccién

Un vez introducida una seccion y fijadas sus propiedades podemos modificarlas. Para ello hacemos
click con el boton izquierdo en la barra de estado (inferior) donde figura el nimero de seccion y se
abrira nuevamente la ventana de edicion de secciones, Figura 93.
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Media
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Figura 93

Para eliminar una seccién, activamos la ventana haciendo click en la barra de estado, sobre el
numero de seccion. Elegimos de la ventana en el listado Sections, la seccion a borrar y oprimimos
remove. Se borraran los limites de la seccion, pasando el contenido a formar parte del documento.

Text from file

Esta funcion es importantisima especialmente al realizar trabajos con archivos provenientes de
diversos autores, como podria ser un libro. Si posicionamos el cursor en un punto del documento y
desde la barra de ment elegimos Text from File, se abrird una ventana de seleccién de archivos,

Figura 94.
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Figura 94

Seleccionamos el archivo y oprimimos enter, con lo que lograremos que todo el archivo se
incorpore al documento. Se puede crear un seccion y dentro de ella incorporar el archivo, de esta
manera podremos si lo deseamos organizar las referencias bibliograficas por capitulo.

Otra alternativa es ubicarnos en el sitio donde queremos insertar el archivo e introducir un salto de
pagina, oprimiendo Ctrl + enter y luego en la primer linea de la pagina nueva insertar el archivo.
Esta herramienta sera imprescindible y valiosa a la hora de editar un libro con capitulos escritos por
diferentes autores.

Comments

Las insercion y edicién de comentarios ya fue descripto en la clase 2 de este médulo. Recuerde la
importancia de los comentarios, en especial al trabajar muchos editores sobre un documento.

Fontwork

Es de poca importancia en la ciencia y solo puede ser de utilidad al preparar un afiche o anuncio,
claro que sin mucha seriedad. Desde la barra de menu: Insert > Fontwork, nos permitira insertar
textos en cierta medida espectaculares. Para cambiar el texto solo tiene que hacer doble click sobre
el texto y se abrira un cuadro de texto que podra editar.

Bookmarks

Las bookmarks son interesantes de incorporar cuando se desea establecer una referencia cruzada a
alguna parte del documento, que no sea una figura, tabla o titulo. Habitualmente utilizamos una
palabra del texto como bookmark. Para insertar una bookmark, colocamos el cursor sobre la palabra
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elegida (habitualmente una de interés a la que queremos referenciar) y hacemos doble click sobre
ella de manera que quede resaltada, luego desde la barra de ment ejecutamos: Insert > Bookmark,
que abrira una ventana

AN B e P b e ARA LA RAE R A el B A RV BENAE BB R % B W " A LA EAN WE RS A ANE 3

" Bookmark + X
1 [Bookmark 1 Insert

Page MName Text
2 |
|
£

Help ‘ Rename H Delete H Go to ‘ Close

Figura 95

Al oprimir insert, la palabra quedara con una marca que luego podremos vincular desde otras partes
del documento. Tiene innumerables aplicaciones, como por ejemplo colocar un bookmark en el
indice de un libro y al final de cada capitulo hacer un vinculo al bookmark, de manera que haciendo
click sobre él, nos lleve al inicio del libro. Esto es muy 1til en libros en formato electronico, que
evitara largos recorridos o uso de la barra de scrolling. Por supuesto que no es una opcion inevitable
ya que disponemos de muchas herramientas para realizar la accion propuesta.

Para ver los bookmark introducidos, colocamos Insert > Bookmark ... y al abrirse la ventana
veremos un listado con la pagina, nombre y texto. El texto sera la palabra a la que vinculamos el
bookmark.

Special Character

Permite insertar caracteres diversos que se observan en una ventana, organizados por categorias,
Figura 96. En esta ventana podemos seleccionar categorias, desde el item: subset. Luego para
seleccionar el caracter, podemos hacer doble click sobre él o bien hacer un click y oprimir Insert. Es
interesante que en la parte inferior existen dos listados: Recent Characters y Favorite Characters,
donde obviamente hallaremos los usados recientemente o los mas usados, respectivamente. Es
habitual que utilicemos un nimero muy reducidos de ellos y esos listados nos permiten ahorrar
valiosos segundos. También puede activarse la ventana desde la barra de herramientas con el icono

Q
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Table of Contents and Index

Clase 5

Una herramienta interesante que permite crear una tabla de contenidos y un indice alfabético.
También permite realizar indices bibliograficos, pero en los trabajos cientificos y libros es mas
comun el uso de notas al final o al pie de pagina.

Las tablas de contenido se ubican habitualmente al principio de un libro, luego del titulo, prélogo y
catalogacion. Para hacerlo se debe posicionar el cursor en el sitio deseado y desde la barra de ment
se ejecuta: Insert > Table of Contents and Index > Table of contents, Index and Bibliography, que

abrira una ventana, Figura 97,
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- Table of Contents, Index or Bibliography X
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Figura 97
Alli elegimos el tipo, desplegando el listado Type.

Para que la insercion de tabla de contenidos sea adecuada y util. Los titulos y subtitulos del
documento deben estar adecuadamente organizados en niveles.

Detallaremos paso a paso, el mecanismo para finalizar teniendo una tabla de contenidos organizada

1- Organice los titulos y subtitulos de su documento. Para ello a cada uno de ellos asignele un estilo
que presente varios niveles (Recomendable Headings, que tiene numerosos niveles). A modo de
ejemplo vemos un texto de media pagina en que se han insertado tres niveles de titulos: heading1,
heading?2 y heading3. Ademas el texto esta escrito en estilo Default style. Capitulo 1 fue definido
como Heading1, Introduccion como Heading3 y detalles primarios, secundarios y terciarios como
Heading3, Figura 98.
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Capitulo 1

‘A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto -
Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A
:cor:lﬂr:lua:citi:n It:em:c- ]Z:lefa:uh: St'yle:. A: cc-:nﬁ:nua:ci[’::-n I:exl:c- ]:Jefaul:I S:wlé. A c@ntj:nufdcif:-n :lex:m Defaull
Style. A continuacion texto Default Style, A continuacion texto Default Style. A continuacion texto
Default Style. A continuacion texto. Default Style..

[ntroduccmn

A continuacion texto Default Style A continuacién texto Default SI}'le A continuacién texto
Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A -
continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default -
‘Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default SIyle A continuacion texto -
Default SIyIE A conunuacmn Iexto Defaull SIylE '

Detalles principales

A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default SIyle A continuacion texto -
Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A -
‘continuacion texto Default Style. A continuacidn texto Default Style. A continuacién texto Default -
Style.” A continuacion texto Default Style. A continuacién texto Default Style A connnuacmn texto -
Defauh Style A conunuacmn Iexto Defaull Slyle ' '

Detalles secundarios .

‘A continuacion texto Default Style. A contimuacion texto Default Style. A continuacion texto -
Default Style. A continuacion teito Default Style. A continuacion texto Default Style, A
continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default
Style A conunuacmn Iexto Default Style A cc-nunuacmn IEKID Default Style A commuacmn Iexto
Default Style A continuacién texto Default Slyle

Detalles terciarios .
‘A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto -
Default Style A continuacion texto Default Sl}rle ‘A continuacion texto Default Style A

connnuacmn Iextt:- Defauh Style A commuacmn Iemo Defauh Style A connnuacmn lexto Defaull
_St_yle._A continuacion texto D_efa_ult_ Style_. A continuacion texto D_Efault_ St_yle_. A continuacion texto
| Page AR
Figura 98
2- Configure los niveles de titulos. Dirigase a Tools > Chapter Numbering, se abrira la ventana
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Figura 99
Configuracion de Headings como niveles
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Elija 1 en Level, Heading 1 en Paragraph style y en number elija un numero si desea que los titulos

de su documento estén numerados. en caso contrario deje el valor None en Number.

Luego, en Level seleccione 2, en Paragraph style elija Heading2 y en Number elija 0 no un ntimero

segun la decision que los titulos estén o no numerados.

Finalmente y para este caso de tres niveles de headings, elija de Level 3. En Paragraph Style,

selecciones Heading 3 y en Number proceda como los Headings anteriores.

3- Insertar tabla de contenidos

Coloque el cursor en el sitio que desea ingresar la tabla de contenidos. Habitualmente lo hacemos al
principio del documento, antes del desarrollo del texto. En un libro por ejemplo, es después de
ciertas partes como biografia de los autores, prélogo, etc. Elija de la barra de ment: Insert > Table

of Contents and index, que le abrira la ventana para configurar ciertos aspectos
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i Table of Contents, Index or Bibliography b4

Tahleof Comtents . . . .. . 0.l \‘ Type Entries | Styles || Columns || Background ‘

Type and Title

Title: ITa ble of Contents l

Type: |Table of Contents

+/ Protected against manual changes

AT o ) Lo Create Index or Table of Contents

[ [ [ I [ ] .

| I P S P A For: |Entire document | Evaluate uptolevel: |3 -+

L . ......... L Create From
= S ) Outline

Additional styles

+ Index marks

Help ' Preview \ OK ‘ l Close ‘ l Reset ‘

Figura 100

En la pestafia Type, en Title asignele un nombre, habitualmente Tabla de contenido o Indice. En
Type elija Table of Contents, que estd seleccionado por defecto. En Create Index or Table of
Contents elija en For: si sera para el documento entero o por capitulo. En Evaluate up tu level:
seleccione los titulos que desea que aparezcan en la tabla de contenido. El documento ejemplo tiene
tres niveles, pero podria colocar si lo desea solo dos o uno, en lugar de los tres. En el ejemplo
elegimos 3, obteniendo asi la insercion que se muestra en la Figura 101. Si la casilla de Protect
against manual changes estd marcada, no se podra editar el indice, lo cual puede ser til para no
producir cambios.
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Table of Contents
L 10T LE o S SO CR
- IntroducCion.......oeeeiveeeivens SRS SUNNE VNN SUSOL UUE WUOT YONY SRS, VUL NN WU WL SR SR AT UL UM WO SO SO IO |
DE[H]]ESPHI[CIPHIES. ..... weeiesmsisesebansnsansiennsineerhennsanseinnnnbnnsrhnnnsunesinsnsinneiunnninnsebnnnnnnnsiurnninnnsinensuaneeisnk
Dtalles S CUMAATIOS ... e iee e s e e e e e e iee e aeaieeeeeeeieame e eenEesawameefemambeeeemnne innmnienenieeesameniennie s 1
DE‘tﬂ]lE‘StETCIﬂIlOS. ..... eeeieresionadanseinnaaheneshennsaseednnnaieserbnnaiseentonnnseecnnneinsnsinnerieenioneaies l
Capitulo 1

ﬁ cc—nunuacmn lexlo Defau t 5[}’1& A cc—nunuacmn [exto Defaul[ SIyIE A connnuacmn texm
Default Sr}fle A continuacién texto Default Sryle A continuacién texto Default Style. A _
continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default
Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto
Default Style. A continuacion texto Default Style..

Introducéion

‘A continuacion texto Default-Style: A continuacion texto Default Style: A-continuacion texto -
Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A
continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default
Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion [exto Default 5[}’1& }‘1 connnuacmn [exlo '
Default Style. A continuacién texto Default Style. '

Detalles principales
‘A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto -
Detault Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A
continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default
Style. A continuacion texto Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacion texto
_De_fal__lll _S[y_le. ﬁ continuacion texto Default _Sry_le._
Detalles secundarios -
Figura 101
Writer por defecto al heading 1 ,2 y 3 que utilizamos en el texto, los introduce en la tabla de
contenidos como Content 1, 2 y 3 respectivamente. La ventaja de esto es que manejaremos el estilo

de los headings del texto independiente de los contenidos de la tabla, pudiendo asignar asi
diferentes etilos de letras, color, etc

Indices alfabéticos

Un indice alfabético normalmente se incluye al final del libro y hace referencias a palabras,
indicando en qué pagina se halla el tema. En los libros electronicos ha dejado de ser una necesidad,
pero en los libros impresos, sigue siendolo.
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Veremos en el mismo archivo que insertamos la Tabla de contenidos, la inserciéon de un indice
alfabético y lo haremos al final del capitulo

Para ello utilizamos de la barra de ment: Insert > Table of Contents and Index, que abrira la misma
ventana. La dnica diferencia es que en Type elegimos Alphabetical Index y si lo deseamos le
cambiamos el nombre en Title. Oprimimos Aceptar y quedara inserto el indice, pero vacio.

Ahora generaremos las entradas. Para ello, hacemos doble click sobre la palabra que deseamos
aparezca en el indice alfabético y nos dirigimos a Insert > Table of Contents and Index, alli
seleccionamos Index Entry, que abrira una ventana en la que figura en primer lugar Index. Por
defecto estd seleccionado Alphabetical Index. Si no lo estuviera, habrd que seleccionarlo, ya que
nuestra intencion es crear ese indice.

Luego en Entry hallaremos la palabra seleccionada. No analizaremos los otros items, ya que
deseamos crear un indice alfabético bien sencillo, entonces oprimimos Insert, pasando la entrada al
indice.

bt Insert Index Entry + X
Selection

Insert
Index  |Alphabetical Index || %

: Close

Entry continuacion ‘ (=

Help
1st key -

Main entry

Apply to all similar texts

Figura 102

Manteniendo abierta la ventana, recorremos el texto haciendo doble click sobre las palabras
deseadas, en la ventana oprimimos el boton de refrescar a la derecha de la caja de texto de Entry y
oprimimos Insert.

Si en la barra de menu View > Fields Shadings esta cliqueado, en el texto cada entrada quedara
resaltada, Figura 103. Recuerde que esto es solo a los fines de edicion. Puede ocultarlo
descliqueando la opcion mencionada
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.................. y -

Selection

Insert
Index | Alphabetical Index v | =

Capitalo1l. .~ o o \iJ Close
A continuacién texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacién texto Help
Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacién texto Default Style, A ) Isthey l |v‘
continuacion texto Default Style. A continuacidn texto Default Style. A continuacion texto Default . 2nd key [ |,]
Style. A continuacién texto Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacién texto -
Default Style. A continuacion texto Default Style.. -~ - - - . . . - - - Main entry
. C C o C oo Apply to all similar texts
Introduccion (] Match case
‘A continuacion texto Default Style: A continuacion texto Default Style: A continuacion texto + - - (] Whole words only
Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacién texto Default Style: A~ C -

continuacion texto Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacion texto Default

Style. A continuacién texto Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacion texio -

Default Style. A continuacién texto Default Style. )

Detalles ﬁﬁncipéles

A continuacion texto Default Style. A continuacion texto Default Style. A continuacién texto

Default Style. A continuacion tex to Defaalt Style.’A cortinuacion texto Default Style, A~
Figura 103. En el texto se pueden ver sombreadas las entradas realizadas en el indice alfabético
Finalmente nos dirigimos al titulo del indice alfabético, hacemos click con el botén derecho del
mouse y elegimos Update Index. Veremos todas las entradas realizadas, por supuesto en este
ejemplo, todas en pagina 1, Figura 104. En ese caso hemos introducido la palabra “continuacién”
dos veces, en el indice aparece una sola vez, porque ambas palabras estan en pagina 1, pero si las
palabras “continuacion” por ejemplo estuviera una en la pagina 1 y otra en la 3, en el indice
veriamos

continuacion ..................... 1,3

e
Detalles terciarios -

A continuacion texto Default Style. A continuacién texto Default Style. A continuacion texto
Defau t Sty e. Acon tinuacion texto Default Sryle A continuacion texto Defau t Style A ]
continuacion texto Default Style. A continuacidn texto Default Style. A continuacion texto Default

Style. A continuacion texto Default Style. A continuacian texto Default Style. A continuacién texto .
Detault Style. A continuacion texto Default Style.-

Alphal)etlcal Index

) 10 L () O |
Default....

Figura 104

Si deseamos eliminar una entrada, colocamos el puntero del mouse se ella, hacemos click derecho y
elegimos Index Entry y alli tendremos el boton Delete.
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Clase 6

Insercion de headers and footers

Headers y footers son partes del documento en la parte superior e inferior del documento que
quedan separadas del cuerpo del documento. En headers habitualmente colocamos nombre de
capitulos, logos identificadores del documento, nimero de péginas, etc. En footers es habitual
colocar otros identificadores como nimero de teléfono, URLSs, etc. Por supuesto que pueden alojar
el objeto que desee.

El proceso de insercion se puede realizar, como todas las acciones de Writer, de diversas maneras. A
través de la barra de menu: Insert > Header and Footer, podra eligir uno u el otro, simplemente
haciendo click en la casilla correspondiente. En la Figura 105 se muestra la insercion de un
encabezamiento estandar. Al insertar una nota al pie, lo mismo que para notas al final visto con
anterioridad, se crea automaticamente el area para alojar las notas y alli sera conducido el puntero
del mouse. Por supuesto que el area podra ser configurada desde muchos aspectos, como veremos
mas adelante.

e
P  EdE  ‘dhew Hiiii Format  Sodes  Table Form  Tools  Wiedow  Help

£ | Liberation Seril S .:_ « & &£
I;ISEHD]:;E..
Test from Fle Text from fil
mE" : Comments...
s Fontwork....
Bookmarks..
Special Char

Tahle of Cor
Indices alfah

Bosmark Writer (Contin

Insercion de hes

Headers y footers
quedan separadas
" cipitulos, logos i

colocar otros iden

Figura 105

De esta manera tendremos un encabezamiento en la pagina. Otra forma muy ttil es hacer click con
el boton izquierdo del mouse sobre la parte superior de la hoja y se trazara una linea apareciendo un
pequefio mend, en el que figura agregar Header, como muestra la Figura 106
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C- 7+ % i,z 3 & 5 & .7 & 8§ . w0 02 .13 @ 15 . % s -
.0 & 9 & o ¢ o ML L ; : : : r 6 g e

Header (Default Style) + )

Figura 106

Si hacemos click sobre “+” se agregara el header. Lo mismo podemos hacer para footer. Se puede
hacer por la barra de menu: Insert > Header and Footer o bien haciendo click izquierdo sobre la
parte mas inferior de la hoja, que desplegara un ment similar. Si no hay footer agregado, la unica
opcion es “+”, para agregar.

Footer (Default Style) +

Figura 107

Una vez insertado tendremos dos opciones mas: eliminarlos o editarlos, a los que accederemos de la
misma manera, haciendo click en la parte superior o inferior de la hoja, fuera del cuerpo del
documento, Figura 108.

Figura 108

Si solicitamos eliminar, nos alertara si estamos seguros de hacerlo, debido a que si lo hacemos
perderemos el contenido de la misma. Si deseamos modificar el formato elegimos esa opcidn,
donde tendremos varias posibilidades de cambio, Figura 109.
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Figura 109

Se pueden fijar contenidos iguales o diferentes en paginas pares o impares, esto suele ser titil para
libros, donde muchas veces en la pagina impar colocamos datos, que no van en la impar. También
podemos fijar diferente contenido en la primer pagina. Esto lo logramos eligiendo las opciones
mostradas en Footer de la Figura 109. También podemos fijar el alto del footer, asi como los
margenes y su espaciado.

De la misma manera podemos dar formato a header. Luego de haberlo insertado elegimos la opcién
format header del menu y accederemos a la ventana
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7 Header (Default style) =

- Page Style: Default Style x

Organizer || Page || Area | Transparency | Header | Footer || Borders || Columns || Footnote

- Header

+/ Headeron
W/ same content on left and right pages

' Same content on first page

Left margin:

Right margin:

- Spacing:

Use dynamic spacing

5 315 S
[ V|
+ + |+ |+

Height

i : i AutoFit height

% . More...
ik /=2 M WOHC@AL €@ - H o [ e [ e |

Figura 110

Las posibilidades de cambio de formato son similares a lo visto para footer. Si tenemos activado de
View > Text Boundaries, vemos las marcas, en este caso en rojo que delimita el header. Ademas
podemos ver en la regla de la izquierda el alto del footer o header, que podemos modificar, por la
ventana que se muestra o bien con el mouse desplazando los limites de la regla.

Fle  Edi WView Iniert  Forman  Sodes  Table Formm  Tools  Windesy  Halp o B
E-5-H-Jd5@ e YRORRR - & & St [ JvilCogned ¢ hE A/ el

o @y e - - BERR B& GA V= - EEESG
b = i 1 i r i

alto del header

I e {Dalad 51

Figura 111

Otra forma de configuracion, accediendo a las mismas ventanas es a través de la barra de ment:
Format > Page, abrird una ventana con varias pestafias entre las que se halla Header y Footer, Figura
112.
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~ Page Style: Default Style b4

ize Page | Are ansparency Header || Foote Borders Columns Footnote

Header
+/ Header on
' Same content on left and right pages

+/ Same content on first page

Left margin: 0,00cm |= |4

Right margin: 0,00cm |— |4

Spacing: 0,50cm |= |4

Use dynamic spacing

Height: 0,10cm |= |4

' AUtoFit height

More...

Help OK Apply Cancel Reset

Figura 112

Formatos

Al referirnos a formatos, estamos haciendo referencias a cambios de atributos de los objetos
insertados en un documento. Ya hemos visto algunos de ellos, y en esta clase completaremos otros.

Text

Para dar formato a un text se debe marcar éste haciendo click con el mouse y arrastrando hasta
donde se desea marcar. En clases anteriores vimos que Writer tiene dos formas de seleccion (Edit >
Selection Mode: Standard o Block). El texto marcado quedara resaltado en el color que se haya
seleccionado desde la barra de menu: Tools > options. Luego desde la barra de menu ejecutamos
Format > Text y nos desplegara una serie de opciones de muy facil interpretacion. En la Figura 113
se muestra un texto resaltado al que se le desea cambiar el formato, si clickeamos una opcion
adoptara ese formato.
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‘Format > Text y nos desplegara una serie de opciones de muy facil intérpretacion.

Figura 113

Sin embargo el estilo seguira siendo el mismo. Por ejemplo, si el estilo es Default Style, que tiene
cierto formato, de aca lo podemos cambiar, pero ese cambio solo afectara al texto marcado y no a
todo el estilo. Si deseamos volver a las caracteristicas del estilo definido, tenemos dos posibilidades:

1- Si el cambio fue reciente, podemos utilizar las opciones de deshacer.

2- Si el cambio se ha realizado hace mas tiempo, la opcion anterior no es aplicable. Entonces
podemos marcar el texto nuevamente, hacer click derecho sobre el mismo, que desplegara un menu
del cual debemos elegir: Styles > Clear Direct Formatting, asi el texto retomara todos los atributos
definidos en estilos.

-

126.0d¢ - LibreOffice Writer
Window  Help

SreclgsdE-EeTIER-QBBNEILER /B

Liberation Serif v] 12 ‘v‘ acgaaaa & a
PESTE P W WO

y.E-E-s-=s=SEEssEE

[ R B DU I B B B U &

Formatos

Al referimos a formaios, estamos haciendo referencias a cambios de atributos de los objetos
insertados en un documento. Ya hemos visto algunos de ellos, y en esta clase completaremos otros.

Text
Para dar formato a un text se.de marcar éste haciendo click con el mouse y arrastrando hasta dond
se desea mar  Cu 25 vimos- que Writer tiene dos formas de seleccién (Edit >
Selection Mo~ ©o® El texto marcado quedard resaltado en el color que se haya
seleccionado ~ "® : Tools > options. Luego desde la barra de menu ejecutamos
Format > Tex  Pteseect! > erie de opciones de muy facil interpretacion. En la Figura 9 se
muesira un te ::a:e:‘ 2 desea cambiar el formato, si clickeamos una opci6n adoptara
ese formato. Equs :m Numbering.
Page
Edit Style..

(® Default Character

O Emphasis

O strong Emphasis

O quotation

O source Text

Figura 114

Esta misma accion puede hacerse desde la barra de ment: Format > Clear Direct Formatting.
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Clonar formato

Para fijar el formato de un texto, lo ideal es asignarle un estilo, como ya hemos visto para diferentes
textos. Sin embargo muchas veces insertamos textos que copiamos de otro archivo o simplemente
lo hemos creado con otro estilo. Entonces en este caso para asignarle un estilo hay varias opciones
dependiendo de la situacion en que nos hallamos.

1- Si insertamos un texto con un formato diferente al resto, lo debemos marcar con el mouse y una
vez resaltado dirigirnos a estilos y seleccionar el deseado, que puede ser uno existente en el
documento o uno nuevo. Se recomienda no abusar del uso de estilos. Si el nimero de estilos
aumenta mucho pude ser dificil ver con claridad todo el documento.

2- Si el texto que insertamos es diferente al resto, pero queremos que sea igual al existente,
podemos clonar el estilo. Para ello colocamos el puntero del mouse sobre el estilo que deseamos,

s

hacemos click sobre la herramienta de clonado: ﬁ y luego con el mouse marcamos el texto al

que le deseamos cambiar el formato. Veremos que durante el proceso el mouse toma la forma de un
recipiente de pintura. Una vez aplicado el formato, la herramienta se desactiva automaticamente. Si
fueran varios textos separados, los que deseamos formatear, realizamos el mismo procedimiento,
pero hacemos doble click sobre la herramienta de clonado. Para esta opcion también es util hacerlo
desde la barra de menti: Format > Clone Formatting, Figura 115.

Lak.odt - Labrel
.'I--_‘If"'i Srdes Table Form Tools  Window  Help
| TR = ¥ o e

-aAaaaga abay & 8-*

£

Clonar formato

Para fijar el formato de un texto, lo ideal s asigna
Watermark textos. Sin embargo muchas veces inseramos texi
b I hemins creado cone ofro e<tilln. Fnionees pn pstp

Figura 115

Caracteres

Para dar el formato a los caracteres, primero se debe marcar el texto y luego se puede hacer con
algunas herramientas dispersas que podemos tener en la barra de herramientas. Sin embargo para
tener una real dimensién de qué podemos hacer con los caracteres, nada mejor que intentarlo desde
la barra de menu: Format > Character, se abrira una ventana donde tenemos varias pestafias con
opciones, algunas que se superponen con las herramientas utilizadas para formatos de textos, Figura
116.
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rI'IJIIIIﬂI % AR R R AT [ A NNl nau
v Character X
Font || FontEffects || Position Hyperlink || Highlighting Borders
Position
Superscript

e Normal - _
Relative font size |10004
Subscript
Rotation / Scaling
® | Odegrees 90 degrees 270 degrees
Scale width (100% | = |4
Spacing
‘III.III pt - +‘ + Pair kerning

Raise/lower by [v] Automatic

[] Fittoline

Liberation Serif

| Help |

| OK

| | Cancel ‘ ‘ Reset ‘

Figura 116

Algunas opciones son conocidas y sencillas, como las que hallara en la pestafia Font. Alli podra
cambiar el tipo de letra, estilo y tamafio. Lo mismo ocurre con las opciones de Font Effect que el
permitiran subrayar, tachar, sombrear, etc. Las opciones mas raras y que conviene tener presente
son las que se hallan en la pestafia Position. La posibilidad de rotar un texto, no es una necesidad

Q
constante, pero si imposible si no utilizamos esta herramienta. Puede rotar un ﬁ dentro de un

)

documento con esta opcion. Otra herramienta interesante es que puede modificar el espaciado entre
las letras de un texto y esto puede ser de utilidad cuando tiene que ajustar un texto a un dado
espacio, “ocupando mas” o “menos espacio”. Para ello de la opcién Spacing elija niimeros
positivos si desea espaciar o negativos si desea juntar los caracteres como en las palabras entre
comillas de la linea anterior. Estos efectos fueron logrados con +3 y -1 respectivamente.
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Parrafo

Siempre es recomendable fijar el formato del parrafo a través del estilo. Sin embargo el formato de
uno o mas parrafos puede modificarse desde la barra de herramientas a través de herramientas que
pueden o no estar visibles. Para una forma mas efectiva se sugiere hacerlo desde la barra de menu.
Una vez posicionado sobre el parrafo, se activa desde la barra de menu: Format > Paragraph, la
ventana de cambios. Lo mismo puede hacerse posicionando el mouse sobre el parrafo y clickear
boton derecho, que desplegara un menu donde podemos elegir Paragraph.

prrmema o taman amsosos soroo osoosoo s omos soomsooo oo s N e e s

- Paragraph X

Indents & Spacing Alignment Text Flow Outline & Numbering

| Indent
| Before text: 0,00 cm = |+
After text: 0,00 cm - |4
First line: 0,00 cm — |+ [
Automati I
Spacing [
Above paragraph: 0,00 cm -+
Below paragraph: 0,25 cm -+

Don't add space between paragraphs of the same style
Line Spacing

1.15 Lines w | of

]

Register-true

Activate

Help OK Cancel Reset

Figura 117

Se presentan 9 pestafias, algunas de muy facil y convencional manejo. Veremos las partes mas
interesantes de estas pestafias

Indents & Spacing es la pestafia mas utilizadas. Alli podemos definir si el parrafo tendra indentacion
adelante o atras del texto y si serd solo en la primera linea. Ademaés, en Spacing podemos fijar la
distancia al parrafo inmediato superior (Above paragraph) o al inmediato siguiente (Below

104



Clase 6

paragraph). Un detalle interesante es que se puede colocar que el espacio agregado sea solo para
parrafos de diferente estilo, como por ejemplo entre el estilo por defecto que utilizamos para el
texto y los titulos. Aca también podemos fijar el espaciado entre lineas del texto, con muchas
opciones

Alignment: permite justificar el parrafo, marginarlo a derecha o izquierda como principal opcion.

Outline and Numbering: es interesante esta pestafia porque permite excluir parrafos del numerado
de lineas. Muchas veces para publicar trabajos se nos exige que esté numeradas las lineas, pero
quizas un parrafo por una u otra razon no requiere la numeracion. Se puede excluir el mismo desde
esta pestafla, simplemente clickeando “Include this paragraph in line numbering”. Cuando desde
Tools > Line Numbering seleccionemos numeracion de lineas, el parrafo excluido no las presentara.

Borders: permite colocar un recuadro o borde al parrafo en cuestion, como lo muestra
especificamente este mismo parrafo, utilizando Line Arrangement, Figura 118. Ademas vera que
puede colocar bordes eligiendo todos o algunos de los cuatro lados, e inclusive elegir el tipo de
borde, dandole sombra si se lo desea, Figura 118 con Shadow Style, elegir la profundidad de la
sombra con Distance y el color con Color.
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b+
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Figura 118

rop caps, permite asignar a la primer letra del parrafo un estilo y tamafio diferente, Figura

119. Puede ser util en algunos casos, como la escritura de libros, usando esta herramienta la

inicio de un tema o capitulo. En este parrafo justamente vemos la insercion de esta
herramienta en la primer letra del parrafo. Con Settings se puede fijar la cantidad de letras del inicio
que se tomaran y cuantas lineas ocupara.
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Figura 119

Bullets and Numbering

Las vifietas y numeraciones de parrafos es una necesidad que se nos presenta cuando tenemos que
detallar pasos de un proceso o identificar caracteristicas de un objeto. Si bien ya hemos desarrollado
mecanismos de numeracién, estos fueron aplicados a niveles de titulos, para organizar justamente
los titulos de un documento y las entradas de una tabla de contenido. Cuando deseamos indicar
items en un parrafo que se halla en un estilo por defecto, debemos utilizar otro mecanismos y las
vifietas 0 numeraciones son adecuadas. L.a forma mas sencilla es escribir los items y luego agregar
estos elementos, que vemos a continuacion:

Escriba estas lineas
¢ Induzca enter entre cada una

* Al finalizar con los items marque con el mouse todos los items
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* Dirijase a la barra de menu

* Despliegue Format > Bullets and Numbering

* En la ventana que se abri6 primero elija Bullets y seleccione la deseada (no oprima OK)

* Luego haga click en Position

* En Aligned at, coloque 0 (para este ejemplo) asi la vigneta queda sobre el margen izquierdo
* Numbering followed by, elija Space asi entre la vifieta y el texto quedara solo un espacio

* En Indent at: elija 0,00, asi el texto no tendra indentacioén

* El texto le habra quedado como esta explicacion

v Bullets and Numbering *
Bullets Numbering Dutline Image Position Customize
Level Position and Spacing
| _ Alignedat: [000cm | = |4 |

2
3 Numbering alignment: |Left -
4
5 Numbering followed by: |Space -
6
8
9 Indent at: (0,00 cm -+
1
1

-10

Default

Help oK Cancel Reset

Figura 120

El problema que puede presentarse es que si sigue escribiendo, cada vez que oprima enter aparecera
una vifieta. Cuando desea dejar de colocar las vifietas porque este formato finaliz6. Haga click con
el boton derecho del mouse, se desplegara un men, elija Bullets and Numbering. Elija la pestafia
Bullets o Numbering y coloque Remove.

Si desea eliminar todas las vifietas, marque todo el texto y coloque remove. Si desea cambiar el tipo
o la posicién, marque todo el texto con vignetas, haga click derecho, elija Bullets y cambie el tipo y
de la misma manera proceda con Position. Al finalizar oprima OK. No necesita marcar todas las
vifietas o numeraciones, con colocarse sobre alguna de ellas y realizar el cambio sera suficiente.

Si tiene listados separados por un parrafo, pero desea que las numeraciones queden correlativas, en
primer lugar introduzca ambas listas y luego posicione el puntero del mouse sobre los niimeros de la
segunda, haciendo click con el botén izquierdo, con lo que se sombrearan los nimeros, haga click
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con boton derecho, elija Bullets and Numbering y luego la pestafia Customize y luego Start at, elija
por ejemplo para este caso el numero 4 y le quedara una lista como se ve a continuacion

1. aaa
2. aaa
3. aa

Parrafo separador de listados

4. aaa
5. aaa
6. aaa

o0
[Iulilu
1

-

Puede realizar todas estas acciones desde la barra de herramientas con los iconos:

Page

La configuracion de la pagina es una accion que deberia hacerse al comenzar con el documento,
pero lo habitual es que lo dejemos mas adelante. Es una buena practica a la hora de iniciar un
documento fijar todos los estilos que se utilizaran, las vifietas, margenes, notas al pie y finales y en
si todos los aspectos. Pero la realidad es que rara vez lo hacemos. Veamos como se configura una
pagina y sus multiples opciones. Para ello desde la barra de menu elija: Format > Page

Se abrira una ventana con 9 pestafias, Figura 120. La pestafia Organizer es de escasa importancia
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Figura 121

Pestaria Page

Esta pestafia permite definir el formato de hoja. Hay varios formatos preestablecidos como por
ejemplo el clasico A4, que si elegimos estos, las opciones Width y Height estaran bloqueadas. Lo
que si podremos elegir es la orientacion vertical (Portrait) o apaisada (Lanscape). Pero del listado
Format podemos crear un formato propio con alto y ancho deseado. Para hacer la eleccidn,
desplegamos el menu y elegimos User, alli se habilitaran los cuadro de texto: Width y Height.
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Figura 122

En esta pestafia podemos fijar los cuatro margenes de manera independiente, haciendo click sobre +
0 - 0 bien escribiendo en los cuadros.

Pestana Area

En esta pestafia podremos elegir un color, gradiente o mapa de bits para el fondo del area de
escritura. Suele ser una buena opcién, si por ejemplo se desea crear un documento que tenga la
imagen de nuestro laboratorio de fondo. Podemos incluir una imagen, colocarla de fondo y luego
modificar desde transparencia. Es una muy buena opcién para crear un papel membretado. Esta
opcion en conjunto con Header and Footer, nos da todo lo necesario.

Pestaria Header

Ya ha sido desarrollado mas arriba, accediendo desde la barra de menu Insert. Desde aca se puede
configurar, de la misma manera que se explico.

Pestania Footer

Ya ha sido desarrollado mas arriba, accediendo desde la barra de menu Insert. Desde aca se puede
configurar, de la misma manera que se explico.

Pestana Border

Ya ha sido desarrollado mas arriba, accediendo desde la barra de ment Insert. Desde aca se puede
configurar, de la misma manera que se explico.

Pestana Columns
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Si desea insertar columnas, lo
recomendable es crear
secciones del documento y
asignar las columnas a esa
secciébn. Por ejemplo el
desarrollo de esta pestafia se ha

realizado dentro de wuna

Pestaria Footnote

seccion creada especificamente
para explicar el tema y ha sido
configurada desde esta
pestafia. El uso de columnas
desde Format > Page solo es
recomendable para un
documento completo

Clase 6

organizado en columnas. Al
salir de esta seccion,
retomaremos la escritura en
linea completa. Simplemente
haremos click adelante de la
seccion.

En esta pestafia hallaremos opciones que nos permiten modificar el area de las notas al pie. Para
seguir leyendo este parrafo haga click en el niimero superscripto que nos llevara a la nota al pie’

Page Style: Default Style

Footnote Area

Mot larger than page area

® Maximum footnote height
Space to text

Separator Line

Position
Style
Thickness
Color
Length

Spacing to footnote contents

1 Help

Figura 123

Footnote

[1D,DD cm - +]
[D.mcm - +]
Left -
"""""" -
lz.uo pt - +l
B Green -
lmuh& - +l
lD,ID cm - +l
OK Apply Cancel Reset

2 Esta nota fue agregada desde Insert >Endnotes and Footnotes. La configuracién la hicimos desde Format >Page >
pestafia Footnote. Para ello desplegamos la pestafia y configuramos la zona de nota al pie como indica la figura
(Figura 123) que hallaré si vuelve al texto, haciendo click sobre el niimero 1 de esta nota.
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Como se puede ver, la zona de nota al pie fue configurada cambiando la linea divisoria del texto, el
color y patrén de ella. Ademas se fij6 un tamafio maximo de 10 cm. Las notas al pie sera
incorporadas hasta esa longitud y no mas, pasando a hoja siguiente.
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Clase 7

En esta clase veremos formatos del documento en edicién. Los cambios de formato en los objetos
de Writer no solo nos permiten aspectos estéticos, como hemos visto en la clase anterior, en muchas
situaciones hallamos acciones bajo el mend Format que nos permiten realizar cambios importantes
en nuestro trabajo

Title page

La herramienta Title page nos permite definir en nuestro documento paginas que tendran cierta
independencia del resto del documento. Con un poco de trabajo podriamos alcanzar los mismos
resultados utilizando e incorporando secciones, como ya lo hemos visto. Las Title pages son titiles
por ejemplo en un documento, como un libro, en que tenemos una serie de paginas que contiene
informacion que no es la del libro, por ejemplo pagina del titulo, biografia de los autores, prélogo,
catalogacion del libro, etc. Normalmente en un libro la pagina 1 es aquella donde comienza el
primer capitulo. Entonces, para lograr esto una vez escrito el material, observamos el conjunto y
definimos donde deberia comenzar la numeracion, asi definimos el numero de Title pages. Para
hacerlo desde la barra de ment ejecutamos Format > Title Page, que abrira la ventana de la Figura
124. Si ya tenemos escrito el material, utilizamos la opcion por defecto "converting existing pages
to title pages" e indicamos el nimero de paginas. Luego podemos elegir ubicar la Title page al
principio del documento o en una pagina en particular. Esta tltima opcién parece no utilizable,
resulta dificil imaginar un material que la Title Page, utilizada como su nombre lo dice, no esté al
principio del documento. Con Page Numbering podemos seleccionar que luego de las Title Pages se
resetee el nimero de pagina, desde un valor deseado.

Desde Style podra seleccionar el estilo de texto y con Edit abriremos la ventana que corresponde a
pagina y alli podremos definir el formato de estas paginas. Asi podremos tener un documento con
diferente formato de pagina. Resulta dificil imaginarse también esta situacion, pero es bueno
conocerla. Por supuesto que existen otros aspectos de la pagina que bien pueden ser diferentes entre
la introduccion que hay en todo libro y el resto del documento. Desde alli podran hacerse los
cambios.
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Watermark

- Title Page
Make Title Pages
e Converting existing pages to title pages
Insert new title pages

Number of title pages:

Place title pages at: & Document start

Page Numbering

Reset page numbering after title pages

Page number: D

Set page number for first title page

Page number: D

Edit Page Properties

Style: |First Page VI \ Edit... ‘
Help l OK I l Cancel ‘
Figura 124

Clase 7

Watermark le permite introducir como fondo de su pagina una texto conocido como marca de agua.
Es muy util por ejemplo si esta escribiendo un trabajo, para indicar que es una version preliminar y
no la definitiva. Para ejecutarla desde la barra de ment: Format > Watermark y abrirla la ventana de

la Figura 125

v Watermark + X
Text [‘-fersién 1 ]

Font [Liberation Sans |v‘

Angle [45 - .|.]
Transparency [SEI - +]
Color ‘l:l #C0COCO - ‘

| oK ‘ | Cancel |

Figura 125

Alli podra introducir el texto que desea que aparezca en la pagina, seleccionar el tipo de letra, el
angulo en que ubicard el texto con respecto a la linea horizontal, el color y el grado de
transparencia. Un resultado similar, como hemos ya visto, puede lograrlo utilizando Format > Page
y desde la pestafia Area, seleccionar Bitmap y alli generar una imagen a la que luego le aplica un
porcentaje de transparencia, desde la pestafia Transparency que halla en la misma ventana. Por
supuesto Watermark es mas rapido si desea introducir una marca de agua y la otra version es mas

115



Clase 7

efectiva si desea introducir una marca de agua que por ejemplo tenga el frente del edificio de su
centro de investigacién o lugar de trabajo.

Para eliminar la Watermark, dirijase nuevamente a Format > Watermark y borre el texto que habia
introducido. Al oprimir OK, ésta desaparecera.

Image

Desde la barra de ment Format > Image, podemos ejecutar algunas acciones. Algunas de estas
acciones ya las hemos desarrollado anteriormente, en el momento de insertar una imagen. Si una
imagen ya ha sido insertada y deseamos realizar modificaciones, podemos hacerlas desde este sitio.
Seleccionamos la imagen, haciendo click con el puntero del mouse y ejecutamos las acciones
indicadas, que abriran una ventana de la Figura 126

BCLly snles Table Form  Tools  Window  Help

d ’ & "

| iy : o
d "5“'“‘ -

Watermark

Watermark e |
agua. Es muy
It preliminar v no
la ventana de la

Transparency |*

¥
¥
¥
¥
¥
¥

[

Figura 126

Como podemos ver nos permite recortar con la opciéon Crop del menu que se despliega. Esta
herramienta ya la hemos utilizado y también la puede ejecutar desde la barra de herramientas con el

icono ", que aparecera en la barra cuando tenga marcada una imagen. Desde este mend
podremos guardar la imagen como un archivo si lo deseamos. Una opcion itil cuando tenemos un
material en que hemos introducido una imagen y requerimos ésta en otro material. Podremos
guardarla con diferentes formatos. La opcién Filter, permite hacer algunos cambios a las imagenes.
Algunos de ellos son solo aspectos estéticos, pero otros como Invert, puede ser de utilidad. Esta
herramienta invierte los colores dando a la figura un aspecto que en algunos casos puede ser util.
Con la opcion Properties despliega la ventana que ya hemos desarrollado en la clase 4 de este
madulo, en que dispone de mucha cantidad de herramientas de edicion de la imagen.

La opcion Color del ment, desplegara una ventana en que tiene acceso a cambiar los colores a
traves de la modificacion de los porcentajes de rojo, verde y azul, asi como el brillo y el contraste.
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Dibujos
Writer tiene herramientas de dibujo, pero no son recomendables. Este trabajo se recomienda hacerlo

de algunas de las dos maneras siguientes

1- Insertando un objeto OLE de la aplicacion Draw desde la barra de menu Insert > Objet > OLE
Object. Esto le permitira utilizar Draw aun cuando no ha salido del documento.

2- Generar un dibujo en Draw o en Impress, ambos de LibreOffice, exportarlo con el formato
adecuado, generando un archivo que luego insertamos en el documento desde la barra de menu con
Insert > Image. Recuerde que puede insertar imagenes como link y si la imagen require futuros
cambios, podra realizarlos desde la aplicacion utilizada. Si el archivo generado mantiene la misma
ubicacion, asi como el documento, la imagen se actualizara automaticamente en el documento.

Manejo de imagenes

Desde la barra de ment Format, podremos utilizar varias herramientas que ya conocemos como
Anchor, Wrap, Flip y Group. Salvo el uso de Anchor que como vimos permite fijar la imagen a
nuestra preferencia, siendo recomendable el formato As character, para evitar desplazamientos
indeseables. Una opcion que puede ser titil es dentro de Wrap, Edit Contour, esto nos permite editar
el contorno de la imagen para ubicar el texto a su alrededor, como
podemos ver con la imagen que hemos colocado en —este parrafo a
modo de ejemplo. En primer lugar tenemos una
~ imagen introducida de forma convencional. La
‘ segunda fue editada con Edit contour de la herramienta ‘Format >
Wrap. Cuando ejecutamos Edit Contour se abrird una ventana en que
podremos seleccionar el contorno con herramientas de rectangulo, évalo,
a través del dibujo del contorno o bien con auto contorno, que lo hace Writer seleccionando los

bordes de la imagen, Figura 127. Es una herramienta que puede ser de utilidad aunque de ninguna
manera es imprescindible.
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0,00 cm /0,00 cm 2971 cmx 21,01 cm

Figura 127

Style

Desde la barra de menti podemos acceder a estilos de textos y vifietas, entre otros. Esta opcion de la
barra de ment no sera desarrollada ya hemos visto las opciones de cambio de estilos en otras partes
de la clase. A modo de recordatorio, podemos desplegar a la derecha la barra de estilos desde la
barra de menu View > Styles, que le mostrara una barra lateral con los estilos o bien desde la barra
de herramientas podemos seleccionar cualquier estilo de parrafo y editarlo, Figura 128.
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Figura 128

Tablas

Sin duda las tablas son uno de los objetos de gran utilidad en cualquier trabajo profesional,
necesarias para organizar contenidos o mostrar resultados. Desde la barra de menu se pueden
realizar muchisimas acciones con tablas.

Insert Table

Para insertar una tabla, posicionamos el mouse en el lugar deseado y podemos hacerlo desde la
barra de herramientas con el icono, que despliega una grilla donde seleccionamos el nimero de filas
y columnas, que seran mostrados en un cuadro de texto,Figura 129

“1[E=eT

Table

1 |
2 |4 |
—

Figura 129

También podemos insertarla desde la barra de mend: Table > Insert table. Desde aca podemos darle
un nombre y fijar el nimero de filas y columnas, Figura 130. En Options podemos fijar si deseamos
que tenga encabezados de columnas, que Writer tomard como la primer fila y si queremos que los
mismos se repitan en caso que la tabla se corte con el salto de pagina. También podremos fijarle si
deseamos que la tabla se pueda o no cortar con un salto de pagina. En la mayoria de las situaciones
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no es conveniente que la tabla quede partida entre el final de una pagina y el comienzo de la
siguiente. Para fijar esta condicién elegimos Don't split table over pages

e - -+

-]

Figura 130

Si utilizamos la opcién AutoFormat, se nos desplegara una galeria de tablas con formatos diversos,
que nos puede ser de utilidad, Figura 131.

Figura 131
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Insert row - columns

Una vez creada una tabla podemos agregar fila y columnas. Para ello nos posicionamos en una
celda conveniente y desplegamos desde la barra de menti Table > Insert , que nos conducird a un
menu para realizar la eleccion. Lo mismo podemos lograr si posicionado en una celda de la tabla
hacemos click con botén derecho del mouse. Alli podremos elegir colocar una columna a la derecha
o izquierda de la que nos encontramos o en una fila arriba o abajo. Pero también podemos elegir
row o column y definir el nimero de filas y si estas seran agregadas arriba o abajo, Figura 132.

I Insert Rows x
Insert
Number: |1 -+
Position
e Before
After
Help OK Cancel
Figura 132

Delete: row - column - table

La opcion delete de la barra de ment Table, permite eliminar la fila o la columna correspondiente a
la celda en la que estamos posicionados. Writer no avisara si lo que desea borrar esta seguro de
hacerlo. De todas maneras tiene la herramienta Undo.

Cambio de formato de columnas, filas, tabla o celda

Para diferentes acciones necesitamos seleccionar celdas, filas, columnas o inclusive la tabla entera.
Por ejemplo si deseamos reformatear los caracteres de la tabla. Tenemos varias opciones para
hacerlo. Podemos marcar con el mouse una celda y manteniendo el boton izquierdo apretado
arrastrar y de esta manera se resaltaran las celdas seleccionadas. Otra opcion es colocarnos en una
celda y desde la barra de men eligir Table > Select y de alli la opcién requerida

Size

La seleccién del tamafio de filas y columnas es ttil a la hora de formatear una tabla. En la Figura
133 se muestra la ventana que se activa cuando teniendo el puntero del mouse en una celda,
elegimos Table > Size > Row Height. Como vemos podemos dejar la opcién por defecto "Fit to
size" o bien desmarcarla y elegir a conveniencia la altura de la fila o ancho de la columna.
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b Row Height + X
Height
OK
0,01cm | = |4
_ _ Cancel
/| Fittosize
. b
I Help
Figura 133

Otra opcion interesante es cuando tenemos tablas con muchas columnas o filas como ese muestra a
continuacion

y deseamos homogenizar el ancho o alto. Para ello, marcamos toda la tabla o las columnas a
homogenizar y seleccionamos Table > Size > Distribute Columns Evenly, con lo que obtendremos
la tabla que se muestra a continuacion

Para seleccionar filas o columnas coloque el puntero del mouse justo sobre el borde de la tabla
apuntando a la fila o columna desea y el mouse cambiar a formato flecha indicando fila o columna
por su orientacion. Haga click con el boton derecho habra seleccionado la parte de la tabla, que
quedara resaltada.

Merge cells

Esta opcion permite fusionar celdas, opcién necesaria cuando deseamos organizar contenidos
agrupados por diferente criterios. Por ejemplo en la tabla siguiente,

fusionaremos celdas de la primer fila y la primer columna para organizar la misma por dos
criterios. Para lograrlo marcamos las celdas a fusionar con el botén izquierdo del mouse y cuando
las celdas quedan resaltadas desde la barra de menu ejecutamos: Table > Merge Cells. Ademas
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fusionamos las filas de las columnas 1y 2 con las columnas 1y 2 y las sombreamos. A continuacion
se muestra lo obtenido.

criterio 1 criterio 2
X Y X Y
A
opcion 1
B
A
opcion 2
B
Split cells

La herramienta Split Cells permite separar una o mas filas en nuevas fila y columnas. Para ello
marcamos la parte de la tabla a separar. Por ejemplo si en la tabla anterior deseamos separar en dos
columnas la columna X del criterio 1, marcaremos la columna y desde la barra de ment ejecutamos
Table > Split Cells y se abrira una ventana donde podemos seleccionar opcion vertical u horizontal
y el numero de divisiones, Figura 134.

v Split Cells X
Split

Split cell into: |2 - |4

Direction

Horizontally

Into equal proportions

1~ Vertically

Help OK Cancel

Figura 134

Si elegimos vertical y Split cell into: 2, obtendremos el siguiente resultado sobre la columna
criterio 1 X

criterio 1 criterio 2

opcion 1

opcion 2

W | W
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Split table

Separar una tabla puede ser una buena opcién. Numerosas veces un colega requiere datos que
tenemos tabulados, pero solo una parte de ellos. Split table es ttil para esto. Por ejemplo si en la
tabla anterior quisiéramos tener una tabla que horizontalmente tenga solo la opcion 1, marcamos la
fila de opcion 2 y colocaremos desde la barra de ment Table > Split Table, que abrird una ventana
(Figura 135) donde tenemos algunas opciones, siendo la mas conveniente Copy headings, que
repetira los titulos de las columnas

v Split Table + X
| Mode
e Copy heading
Custom heading (apply Style)
Custom heading

No heading

OK Cancel Help

Figura 135

el resultado obtenido se muestra en las tablas siguientes. En este caso vemos que solo copi6 el
primer titulo, ya que se trataba de una tabla con dos niveles de titulos de columnas.

criterio 1 criterio 2

opcion 1

criterio 1 criterio 2

opcion 2
B

Si se desean juntar las tablas, solo hay que eliminar el espacio que quedo6 entre ellas

Protect - Unprotect cells

Puede ser titil la proteccion de celdas para evitar accidentales cambios de contenidos. Esto puede
hacerse sobre una celda, fila, columna o tabla. Solo hay que marcar la parte a proteger y ejecutar
Table > Protect Cells. De esta manera no podré modificar el contenido ni escribir si se halla vacia.
Esta opcion es muy buena a la hora de generar tablas para que otra persona complete. Por ejemplo
si un técnico de laboratorio tiene que realizar diariamente una actividad y registrar datos en una
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tabla, podria dejarse desprotegido solo los sitios a llenar y el resto protegido. Si la tabla circula entre
diferentes personas, el administrador al recibir la tabla del primer encargado, podrd proteger las
celdas completadas, desproteger las que debe llenar el segundo y enviarsela para realizar el trabajo.
El proceso también puede ejecutarse marcando las celdas y oprimiendo boton derecho del mouse
que nos habilitard un ment para elegir la opcion, Figura 136.

T e T i T T T e e T T e O - i T T L L e o e . O, T o™

El procesfo también puede ejecutarse maafandu las celdas v oprimiendo boton derecho del mouse
que nos habilitard un memi para elegir la opcidn

criterio 1 criterio 2
X ' X Y

o A
opcion 1 B

opcion 2 A i

B B

Huemiber FOrm .
sk P
& ] o ST : = s ® rry i ¥ -

Figura 136
Number Format

Para cambiar el formato de los contenidos de las celdas, marcamos las celdas a modificar y luego
desde la barra de menti ejecutamos Table > Number Format que abrira una ventana, Figura 137
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- Format Number ®
Category Format Language
Al [Defautt- Spanish (Argentina) -+
User-defined -1235
-1234.57
-1.235
-1.234,57
-1.234,57
0
Options
Decimal places: (] Negative numbers red
Leading zeroes: (] Thousands separator
Format code
‘Estandar ‘ | | | | | - |
Help ‘ OK H Cancel ‘
Figura 137

En Category, podemos elegir diferentes formatos. En el caso de la Figura 137, se eligi6 Number y a
la derecha tendremos las opciones con o sin decimales. Si elegimos con decimales luego de
Decimal places podemos elegir la cantidad de decimales y podriamos ademas indicarle que coloque
en rojo lo que son nimeros negativos. En la tabla siguiente se cargaron datos en las dos columnas
de criterio 1 X. A la izquierda se coloc6 0,0325 y a la derecha -0,0325. La fila opcion 1 B fue
formateada a dos decimales resaltando en rojo los valores negativos. Note que al elegir nimero de
decimales, Writer redondea los ntimeros y no solamente los trunca.

criterio 1 criterio 2
X Y X Y
A 0,0325 |-0,0325
opcion 1
B 0,03 -0,03
A 0,0325 |-0,0325
opcion 2
B 0,0325 |-0,0325
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Header Row repeat across pages

Esta opcion es muy importante cuando la tabla es grande y corre riesgo de ser cortada por una salto
de pagina. Para ello nos posicionamos con el mouse sobre la tabla y ejecutamos Tabla > Table
Properties, Figura 138. En la pestafia Text Flow, seleccionamos Allow table to split across page and
columns y Allow row to split across page and columns.

b Table Properties

{ Table | TextFlow Columns Borders

Text Flow
Break (e} Page {3 Column
(®) Before () After

[ With Page Style [: @) P D

+ Allow table to split acress pages and columns

+/ Allow row to break across pages and columns

Keep with next paragraph

+ Repeat heading The first rows

Text orientation |Use superordinate object settings
Alignment

Vertical alignment | Top -

Help OK Cancel Reset

Figura 138

En el caso de nuestra tabla que tiene dos filas de encabezamiento, seleccionamos Repeat headings
y en The first, elegimos 2, por las dos filas. El resultado lo vemos en la Figura 139, que muestra el
corte de la tabla al llegar al fin de la hoja. Si hubieras querido que la tabla no se corte, eliminamos
las opciones mencionadas.
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criterio 1 criterio 2
X Y X Y
10,0325 [-0,0325 o ' '
opcion 1
B (0,03 |-0,03
L2614
criterio 1 | ) criterip 2.
X Y X Y
10,0325 [-0,0325 o ' '
opcién 2 - — —
0,0325 |-0,0325

Figura 139

Convert

Esta opcion permite transformar textos en tablas y viceversa. El pasaje de tabla a texto es mas
sencillo, pero puede complicarse en el caso de subdivisién de filas y columnas en una tabla sin
complicaciones el proceso es sencillo. Para ejemplificarlo creamos una tabla, marcamos toda la

tabla
1 q a
2 q \Y
3 q C
4 q d

y elegimos Table > Convert > Table to Text, que nos abrira una ventana (Figura 140), que nos
permite elegir el separador, en este caso utilizamos Tabs, que introducira un tabulador
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1 = Convert Table to Text + X
| Separate Text At
e Tabs Semicolons
Paragraph Other: D
I Help H OK H Cancel I
Figura 140

Yy NOS genera un texto como se muestra a continuacion

1
2
3
4

q
q
q
q

n < o

d

Clase 7

El proceso inverso puede ser mas complejo. Se recomienda separar los componentes de cada celda
por un espacio y luego en la ventana Convert Text o Table elegir Other y colocar un espacio, Figura
141. También se podra configurar para dar formato a los titulos de columnas. Dejaremos marcada la
opcion Border, que nos presentara la tabla con lineas divisorias.

Tabs

| Options
Heading

Separate Text At

o Convert Text to Table

Semicolons

[} Repeat heading

The first D roWs

Don't split table

Paragraph ® Other: D

() Equal width for all columns

b4

« Border
l AutoFormat... ‘
l Help ‘ l oK ‘ l Cancel ‘
Figura 141
La tabla
aaa
bbb
X X X
dara luego de aplicar lo explicado, la siguiente tabla
a a
b b
X X
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Formula

Una tabla en Writer tiene columnas que se numeran de izquierda a derecha: 1,2,3.... y filas que se
identifican de arriba hacia abajo como A, B, C, etc

Podemos introducir férmulas en una celda de manera que realice calculos automaticamente. En la
tabla siguiente introducimos una foérmula en la celda B2, que luego copiamos a las celdas que se
hallan en la misma columna, hacia abajo. Como la segunda columna calcula el valor surgido de
multiplicar la cantidad por el precio unitario que establecemos a modo de ejemplo en 300. Para
introducir la formula posicionamos el mouse en la celda y ejecutamos Table > Formula

En la parte superior de la ventana nos aparecera una ventana para realizar la edicion
L 1 J

L 10 ] ]
Figura 142

Como la férmula incluira el valor de la misma fila y la columna 1, solo tenemos que hacer click con
el mouse en esa celda luego colocamos * y el valor. Al dar enter nos aparecera en la tabla 0, ya que
no asignamos aun valor a la primer columna. Si queremos que la férmula se repita en toda la
columna copiamos el contenido de la primer fila y lo pegamos en todas las otras celdas. Es
importante que para copiar la férmula esté marcada la celda y no solo el nimero

introduzca la cantidad valor: precio unitario * cantidad
1 300

2 600

3 900

Columns

Podemos definir algunos aspectos de las columnas y filas, para ello nos posicionamos sobre la tabla
y elegimos Table > Table Properties

En la pestafia Table, podemos fijar el ancho de la tabla, en este caso elegimos 14.70 cm y la
ubicacion de la tabla a la derecha, dejando un cm arriba y otro abajo sin texto
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1~ Table Properties b 4
{ Table || TextFlow || Columns Borders Background
Properties Alignment
Name lTabIeIA Automatic
. Left
Width [1470cm |= |4 Relative
From left
| Spacing
® Right
Lefthoem  [—|+
Center
Right 0,00 cm

Manual

Above [1,00cm -

II

Below 1,00 cm -

L[ e [ ok [ comer ][ meset |

Figura 143

generando asi la siguiente tabla

introduzca la cantidad valor: precio unitario * cantidad
1 300
2 600
3 900

podemos modificar el ancho de columnas y dejar espacios entre ellas, quitando lineas si lo
deseamos y colocando fondo a la tabla. En el ejemplo siguiente sombreamos la primer linea y solo
dejamos lineas horizontales en los datos de la tabla
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o

b Table Properties b1
Table | TextFlow Columns | Borders Background ‘
Line Arrangement Line Padding

Presets: Style: Left: 010cm| = +
FEHEE — =
) Right: 0,10 cm| =
User-defined: Width:
Color: Bottom:
I elack A + Synchrenize
s — &
Shadow Style
Position: Color:
EFEES -
Properties
+ Merge adjacent line styles
| Help l oK I \ Cancel “ Reset ‘

Figura 144
generando asi la siguiente tabla.

introduzca la cantidad valor: precio unitario * cantidad
1 300
2 600
3 900

Cambio de valores por defecto de tabla

Writer nos propone algunos valores por defecto de la tabla, pero podemos modificarlos desde la
barra de menu. Para ello ejecutamos Tools > Options > libreOffice Writer > Table.

Alli podemos modificar caracteristicas de la tabla para que siempre que insertemos una tabla lo
haga de la misma manera
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* LibreOffice
User Data
General
View
Print
Paths
Fonts
Security
Personalization
Application Colors
Accessibility
Advanced
Basic IDE
OpencCL

b Load/Save

b Language Settings

¥ LibreOffice Writer
General
View
Formatting Aids
Grid
Basic Fonts (Western)
Print
Changes
Comparison
Compatibility
AutoCaption
Mail Merge E-mail

Figura 145
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Clase 8

Diccionarios

Los diccionarios son paquetes que nos permiten controlar la escritura de nuestros documentos de
manera automatica o manual. Se hallan disponibles en diferentes idiomas y para diferentes
utilidades en la edicion de un texto.

Instalacion de diccionarios

Writer y libreOffice disponen de diccionarios que pueden ser instalados de Synaptic. Estos
diccionarios los hallara como hunspell.

Si abrimos Synaptic desde menu principal o bien desde una consola ejecutando sudo synaptic, nos
pedird contrasefia para su uso. Luego en Synaptic pedimos buscar y escribimos hunspell, que nos
presentara una ventana como se muestra en la Figura 146

- Synaptic Package Manager
File Edit Package Settings Help
G G Q

Reload MarkAll Upgrades  Apply Properties Search

All
[ © hunspell-bo 0.4.0-1 Classical Tibetan language dictionary for hunspell
] & hunspell-br 0.12-2 Breton language dictionary for hunspell
[[] & hunspell-bs 1:6.0.3-3 Bosnian dictionary for hunspell
[ & hunspell-ca 3.0.2+repackl-2 Catalan dictionaries for hunspell
[ © hunspell-cs 1:6.0.3-3 Czech dictionary for hunspell
[ @ hunspell-da 1:6.0.3-3 Danish dictionary for hunspell
[ € hunspell-de-at 20161207-4 Austrian (German) dictionary for hunspell
[ & hunspell-de-at-frami 1:6.0.3-3 German (Austria) dictionary for hunspell ("frami" version)
[ © hunspell-de-ch 20161207-4 Swiss (German) dictionary for hunspell
[ & hunspell-de-ch-frami 1:6.0.3-3 German (Switzerland) dictionary for hunspell ("frami” version
[ & hunspell-de-de 201612074 German dictionary for hunspell
[ © hunspell-de-de-frami 1:6.0.3-3 German dictionary for hunspell ("frami” version)
O hunspell-de-med 20160103-1 German medical dictionary for hunspell
[[] & hunspell-dz 0.1.0-1 Dzongkha language dictionary for hunspell
[ & hunspell-el 1:6.0.3-3 Modern Greek dictionary for hunspell
© hunspell-en-au 1:2017.08.24 1:2017.08.24 English (Australia) dictionary for hunspell
B © hunspell-enca 1:2017.08.24 1:2017.08.24 English (Canada) dictionary for hunspell
@ © hunspell-en-gb 1:6.0.3-3 1:6.0.3-3 English (GB) dictionary for hunspell
O hunspell-en-med 0.0.20080513-2 English medical dictionary for hunspell
© hunspell-en-us 1:2017.08.24 1:2017.08.24 English_american dictionary for hunspell
Wl © hunspell-en-za 1:6.0.3-3 1:6.0.3-3 English (South Africa) dictionary for hunspell
@ © hunspell-es 1:6.0.3-3 1:6.0.3-3 Spanish dictionary for hunspell
[ & hunspell-eu 0.5.20151110-2 Basaue (Euskera) dictionary for hunspell

Figura 146

Vemos una cantidad enorme de archivos que corresponden a cada idioma. Como podemos ver se
hallan instalado en esta imagen los diccionarios en ingles, para diferentes paises y el espafiol.
Aquellos marcados en verde son los que se hallan instalados. Si desea instalar un nuevo diccionario
marque la casilla que se halla en blanco haciendo click con el boton derecho y elija mark. Luego
oprima Apply. De esta manera se instalaran los diccionarios seleccionados y estaran disponible para
su uso. Es importante tener presente que para poder hacer uso de los diccionarios debera cerrar
todas las aplicaciones de libreOffice y arrancar nuevamente, recién alli tendrd los diccionarios
activados.
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Opciones de correccion de escritura

En primer lugar se debe configurar desde la barra de menti: Tools > Options > Language settings >
Language. Se abrira una ventana que se muestra en la Figura 147. Alli debera marcar los
diccionarios disponibles y los en uso. En Options hallara la opcién "Check spelling as you type",
que le permitira ir chequeando las palabras mal escritas mientras realiza la escritura y las mismas
quedaran subrayadas en color rojo.

X

hd Options - Language Settings - Writing Aids +

b LibreOffice Writing Aids
}  Load/Save -
¥ Language Settings Available language modules:

Languages % Hunspell SpellChecker Edit...

J

b LibreOffice Writer (@ Libhyphen Hyphenator
»  LibreOffice Writer/Web [ Mythes Thesaurus
b LibreOffice Base
» Charts
} Internet User-defined dictionaries:
[ Hunspell SpellChecker [Spanish (Spain)] oW,

(W .dic [Spanish (Spain)]
[ standard [All]

(s aspell [Spanish (Spain)] T
% technical [All]
(w4 IgnoreAllList [All]

Edit...

Options:

a1

Check spelling as you type Edit...
O Check grammar as you type

O Check uppercase words
E] Check words with numbers

O Check special regions

Get more dictionaries online...

o [ o [ coe |

Figura 147

Reset

Spelling

Luego mientras trabaja en un documento puede realizar diversas acciones. Puede marcar un parrafo
o palabra y desde la barra de ment: Tools > Spelling, activara la ventana de la Figura 148, donde
vera en el cuadro superior el texto seleccionado y la herramienta detenida en la primer palabra que
no reconoce el diccionario. Abajo en Suggestions tiene opciones que puede elegir haciendo doble
click o bien oprimiendo Correct. Si supone que la palabra se repite puede oprimir Correct All. Si la
palabra no estd en la lista de sugerencias, pero es una palabra nueva que usted incorpora puede
oprimir Add to Dictionary, incorporando asi la palabra. Esta opcion es muy util especialmente para
incorporar palabras de la profesion o area de trabajo. Esta herramienta también la puede utilizar
copiando un texto que tenga en el portapapeles.
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hd Spelling: Spanish (Spain) X
Text language: *% Spanish (Spain) v‘
Not in dictionary = Q

Lue.go mientras trabaaja en un documento puede realizar diversas Ignore Once
acciones.
Ignore All
Add to Dictionary -
7 Suggestions

Weabai __________________________________J§ Correct

traba aja

i traba.-aja Correct All
trabajo
i Always Correct
trastraba
Help l Options... ‘ Undo l Close ‘

Figura 148

Automatic Spell Checking

Como vimos mas arriba, desde Tools > Options > Language settings > Language, activamos:
Check spelling as you type. Esta opcién permite ir viendo subrayado en rojo las palabras que no son
reconocidas por el diccionario. Podemos desactivar esta opcion desde el mismo sitio o directamente
desde la barra de menu: Tools > Automatic Spell Checking.

Seleccion de diccionarios

Para seleccionar el diccionario desde la barra de menu se debe ejecutar: Tools > Language, con lo
que desplegara un menu con varias opciones, Figura 149. Alli se podra seleccionar si haremos la
correccion sobre una porcion del texto seleccionado, sobre un parrafo o todo el texto, viendo cual es
el diccionario actual. Para el ejemplo esta seleccionado Spanish (Spain). Si se desea la correccién
en Inglés se debera clickear English.
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0 [Hm [
Catalan
B word Count For Paragraph k| [_] English[usa)
AwpCormect ] For AN Text b [ SparishiSpaing
AaRoTest Hyphenation Htarop | D et (bl St
Chapoer Murmibsring Ao o D maonuarans O Rezet 2o Delault Language
L Wurribering More.

Footnotes and Endnodes
Bibliography Database
Adress Book Source =

Melail Merge Wizard

Update ¥

Blacros L] D
AML Filter Setbngs Ophions._

Exnerriion Maniger

Customize.

Options

Mo e O heekine

Figura 149

Una forma mas rapida de correccion de escritura es posicionar el puntero del mouse sobre la palabra
que se encuentra subrayada, indicando un posible error y hacer click con el boton derecho del
mouse que desplegara un menu con las opciones. En la Figura 150 se muestra la correccion aplicada
a una palabra. Si la palabra no esta en los diccionarios puede agregarse con Add to Dictionary.

L2.8.5
Una forma mas ripida de comeccidn de escritura es posicionar el puntero del mouse sobre la palabra

que se encuentra subrayada, indicando un posible eror v hacer click con el botdn derecho del
mouse gue desplegara un mend con las opciones che

i Spedc e loer e

aspeilcic

Figura 150

Autocorrection

Esta herramienta es til pero deben ser configurada correctamente y utilizada con cuidado dado que
puede llevar a cambios indeseables. Desde la barra de menu desplegamos Tools > Autocorrect >
Autocorrect Options, que desplegara una ventana con varias pestafias. Todas las opciones de
autocorreccion funcionaran si esta marcado While Typing.

Replace

Si esta activada la autocorreccién, cuando se escriban algtin caracter del listado de la izquierda, sera
reemplazado automaticamente por el contenido de la derecha.
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= AutoCorrect + X

Replacements and exceptions for language: | Spanish (Spain) vJ

[ Replace Exceptions Options Localized Options Word Completion

Replace With: [+ Textonly
—

o [ ot o

Figura 151

Debe ser utilizada con cuidado, ya que pueden ocurrir reemplazos innecesarios e inesperados y que
pueden complicar algiin documento. El listado es muy largo, pero pueden eliminarse aquellos
reemplazos que no se consideren necesarios, marcandolos en el listado y oprimiendo Delete.

Para que la opcion Replace funcione debemos activar en Options la opcién Usa replacement table

Exception

Permite introducir expresiones que no sean corregidas por el sistema de autocorrecciéon. Un
problema habitual es por ejemplo la palabra pH, muy comin en el area biomédica, que es
transformado en ph o Ph autométicamente, pero si lo definimos en las excepciones, no sera
corregido, cosa que si ocurrird con otras palabra en que comience con minuscula y siga con
mayuscula.

Word completion

Esta opcion permite realizar una escritura rapida de una palabra. Si esta activada la opcion: enable
word completion, Writer mostra una opcion, que de ser la correcta podemos aceptar. Esta opcién es
muy util para palabras cientificas largas en las que puede haber equivocaciones o que
introduzcamos la misma palabra pero con escritura de formas diversas como por ejemplo
fosfoenolpiruvatocarboxikinasa, fosfoenolpiruvato carboxikinasa, etc, Figura 152.

Word completion

ESta opcion permite realizar una escritura ripida de una palabra. Si estd activada la opcidn, al
escribir ¥ superar un cierto numeno de caracteres, Writer mostra una opcion, que de ser la comecta
podemos aceptar. Se puede fijar el nimero minimo de ~seectesse eesseue Writer haga la
sugerencia. Esta opcion es muy (tl para palabras cientificas J'nrg S PITTas que puede haber
equivocaciones o escriturad de formas diversas como por ejemplo fosfo

Figura 152

La configuracién es clave y se muestra en la Figura 153. Si esta marcado show as tip la sugerencia
aparecera como en la Figura 152. Si no se marca dicha opcién la sugerencia aparecera sobre la

138



Clase 8

misma palabra resaltada. La opcidon Accept with es la mas importante. Cuando una palabra es
sugerida tenemos dos opciones: una es seguir escribiendo porque la sugerencia no es la correcta o
bien ejecutar la orden de aceptacion. No se recomienda utilizar space para aceptar. Tab parece ser la
mas adecuada, pero la mejor sera la que resulte de su uso. Las palabras que sugiera seran aquellas
incorporadas en el diccionario en uso.

N AutoCorrect + X

Replacements and exceptions for language: |Spanish (Spain) v]

{ Replace s || Options Localized Options | Word Completion
+ Enable word completion 0720060188000035942186
" 1020414
Append space 119101959
+ Show as tip 123456
125267
+ Collect words 13400868
1697117632

When closing a document, remove the

words collected from it from the list laZbic

1a2b3c4d
Accept with: 200.80.131.82
20134098687

B 20201

£

. 213141
Win. word lengh: 2850720240000009993055
2o0wLPkisZtQ
Max. entries: 31415cha
31415loro
1.000 | = |+ 33680845439
l Delete Entry ‘
Help l OK H Cancel H Reset ‘

Figura 153

Options

En esta pestafia veremos muchas opciones de autocorreccién. Si marcamos la casilla de la columna
T, la autocorreccion se realizara durante la escritura. En la por ejemplo la opcion de corregir dos
mayusculas al principio de una palabra se ejecutara durante la escritura de manera automatica al
oprimir la barra espaciadora y pasar a la siguiente palabra.
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- AutoCorrect + X

Replacements and exceptions for language: [Spanish (Spain) vl

{ Replace || Exceptions || Options Localized Options || Word Completion

M1 [T

% Use replacement table

[% Correct TWo INitial CApitals
Capitalize first letter of every sentence
Automatic *bold®, fitalic/, -strikeout- and _underline_
URL Recognition

Replace dashes

KA K RK

O
)
[w Delete spaces and tabs at beginning and end of paragraph
[w Delete spaces and tabs at end and start of line

[ ] Ignore double spaces

[% Correctaccidental use of cAPS LOCK key

Bulleted and numbered lists. Bullet symbol: *

(v Apply border
(W Createtable

- [M]: Replace while modifying existing text
! it...
1 [T]: AuteCorrect while typing

o [ oma | oo |

Figura 154

Word count

Esta herramienta que se activa desde la barra de menu Tools > Word Count, nos muestra la cantidad
de palabras, caracteres con y sin espacios en la seleccién que hayamos hecho y en el documento
completo. Es una muy buena herramienta cuando preparamos trabajos para publicacion o
congresos, asi como resimenes, en los que el nimero de palabras esta acotado.

- Word Count + X

Selection Document

Words o 088
Characters including spaces 0 6,018
Characters excluding spaces 0 5,084

Figura 155

Recuerde que Word count es también un campo, que puede ser de utilidad si necesita tener el
nimero de palabras en un documento. Para insertarlo debe ejecutar Insert > Fields > Document >
Statistics > Words.
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Macros

Los macros son programas que podemos construir y que nos permiten realizar numerosas tareas con
un solo comando. En primer lugar debemos habilitar la posibilidad de grabar macros, para ellos
desde la barra de ment ejecutamos Tools > Options y alli elegimos libreOffice > Advanced, con lo
que accederemos a la ventana de la Figura 156, donde marcaremos las dos opciones: Enable
experimental features y Enable macro recording

hd Options - LibreOffice - Advanced + X

¥ LibreOffice Java Options
User Data

General
V'?W Java runtime environments (JRE) already installed:
Print
Paths Vendor Version Features Add..
Fonts
Security @ Private Build 1.8.0 252
Personalization
Application Colors
Accessibility
Basic IDE
OpenCL
Load/Save
Language Settings
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Charts
Internet

[% Use aJava runtime environment

Parameters...

il

Class Path...

F v vwvwvrww

Location: /usr/lib/fjvm/java-8-openjdk-amded/jre

Optional Features

[E Enable experimental features (may be unstable)

[# Enable macro recording (may be limited)

l Open Expert Configuration

Help l OK \ Cancel H Reset

COUNIIOIIag: D DTOCT TOEl UC e

Figura 156

luego de habilitar las opciones indicadas en la barra de menu Tools > macro se nos debe presentar
una ventana como muestra la Figura 157
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Hl Window  Halp

W AvRomatic Spel Chacking

Figura 157

A modo de ejemplo plantearemos una sucesion de tareas sobre un texto que mostramos a

continuacion en recuadro. A este texto le aplicamos los formatos negrita, cursiva y centrado,
quedaria entonces

El agua constituye un bien publico, representa un elemento fundamental en la carta de los
derechos humanos y es el drea de actuacion de las agendas gubernamentales a fin de cumplir
con los Objetivos del Milenio; por ello, es uno de los recursos vitales para el desarrollo
sostenible y social de las comunidades. A su vez, la calidad del agua es un factor determinante de
las condiciones de vida y trabajo de una region.

Para grabar el macro con estas érdenes nos dirigimos primero a Tools > Macro y marcamos grabar
macro, Figura 158
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Speing._. '_- i ﬁ '. [:T:] 'I""T. 4

IH Aromatic Spell Checlang

Word Count |

| 4
Ainoel orrad 3 - .

B Test

Chagoar Muemibeiing
Lz Ui ing
[ootnohes and Erdngdes.
Bibdiograplny Database

Addrids Book Sounce

Melail Merge Wizard
Uity ¥

e T

AML Flter Sethngs. R RaOnG:

Exirriasn WMkduiger. J et MLcned

LR HTHE Crgarnds Macros 3
Cpbios...

quedaria entong  OrEenes Dulegs

Figura 158
se abrira una pequefia ventana que dice Stop Recording, Figura 159

Stop Recording

Figura 159
y a continuacion ejecutamos las acciones indicadas sobre el texto: negrita, cursiva, centrado.
Finalizado el proceso oprimimos Stop Recording, con lo cual grabamos el macro. Se abrira una
ventana que nos muestra las carpetas, para guardar el macro guardado, Figura 160.
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hd LibreOffice Basic Macros

Macro Name

lCentradoCursi\.raNegrita

Save Macro In Existing Macros In: Module1

* [ My Macros Main
¥ 4 Standard New Module

New Library

i

A4
b ] LibreOffice Macros

[ aguat.odt
|5 indicemicrovideos.odt

»
»
b (& L28.0dp
»
»

[EP

i

8 L28.0dt
@ temarioCursoAguas.odt

el [ s [ oo |

Figura 160

Le asignamos un nombre en la casilla Macro Name, en este caso CentradoCursivaNegrita y
oprimimos Save. Con esto quedara archivado con un nombre. La eleccion del nombre es
importante para agilizar el proceso.

Supongamos que deseamos realizar en otro texto los mismos cambios. Una forma de hacerlo es
marcar el texto, dirigirnos a Tools > Macros > Run macro, que abrird una ventana en la que
podemos seleccionar el macro, Figura 161. Lo marcamos, y oprimimos Run, con lo que se
ejecutaran todas las acciones automaticamente.

-: v Macro Selector + X
€ select the library that contains the macro you want. Then select the macro under 'Macro name'. Run
E
Library Macro Name Cancel
~ [ MyMacros e CentradoCursivaNegrita
w i Standard & Main Help
[ 4
b [£] LibreOffice Macros
b [ L28.0dt
|
- -
- 2
L |
Description
€ I
1
i {
€ 1
Figura 161
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Una buena practica sera para cada macro agregar una descripcion de su tarea, y para ello dispone
en la misma ventana un cuadro de texto "Description".

Una forma mas rapida para la ejecucién de macros es asignarle a cada macro una combinacién de
teclas. Veamos para el caso del macro CentradoCursivaNegrita. Para ello nos dirigimos a Tools >
Customize > Keyboard > Category > LibreOffice Macros y alli buscamos la carpeta en que hemos
guardamos el macro grabado, en este caso utilizamos por defecto Modulel, alli encontraremos a
nuestro macro recientemente grabado.

v Customize + X

Menus Toolbars Context Menus Keyboard Events

Shortcut Keys () Libreoffice
—U @) Writer

F2 Formula

F3 Run AutoText Entry
F4 —

F5 Mavigator

F7 Spelling

8 Extended Selection On Load..

F9 Fields

F10 Save...

F11 Styles

51 ) Mumharinn y l Rgset ‘

Functions

Type to search

Category Function Keys
Text O dCentradoCursivaMegrita)
Numbering & Main
Modify

Internal
¥ LibreOffice Macros
¥ [ My Macros
¥ @ Standard
P @
} [£] LibreOffice Macros
b S L28.0dt
b Styles

x| o

Figura 162

Marcamos el macro en cuestion y en la ventana superior Shorcut Keys seleccionamos una
combinacion de teclas que esté libre, cosa que notaremos, porque la columna de la derecha estara
sin ningun nombre. En este caso elegimos Alt + C y oprimimos Load. Con esto veremos que a la
derecha del macro en el cuadro Keys apareceran la combinacién de teclas asignadas. Finalmente
oprimimos OK.

l Reset
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hd Customize + X

Menus Toolbars Context Menus Keyboard Events

Shortcut Keys () Libreoffice
Alt+8 :
Writer
Alt+9 ©w
Alt+A
Alt+B

Alt+C CentradoCursivaNegrita U

Modify

Delete
Alt+D -

Alt+E
Alt+F Load...
Alt+G
Alt+H Save...
Alt+]
Alt+l
C

Pl

A

Reset

Functions

Type to search

Category Function Keys

Data L dCentradoCursivaNegrita

Frame @ Main
Text
Numbering
Modify
Internal
¥ LibreOffice Macros
- [£] My Macros
¥ Standard
4
b % LibreOffice Macros

Help l 0K H Cancel

Figura 163

l Reset

De esta manera tenemos construido y grabado el macro, pero ademas podemos ejecutarlo con un
comando de teclas, en este caso Alt + C. Para ejecutarlo, marcamos el texto en el que deseamos
hacer los cambios de formato y oprimimos Alt + C y veremos los cambios.

Podra notar el tiempo que le ahorrara en su trabajo la aplicacién de macros, cuando las tareas a
realizar deben ser ejecutadas con una secuencia que se repetira durante meses o afios. Obviamente
un macro no es una necesidad para una tarea que se hace una sola vez. En la edicion de trabajos
muy largos como puede ser un libro con centenas de paginas, el ajuste de formatos es dificultoso,
ya que puede llevar varios dias realizarlo. Esto trae como inconveniente que muchas veces
comenzaremos un dia dando formato a algo pero ya no lo haremos igual que el dia anterior. Como
esto se repetira por dias, es comun que el ultimo formato dado no tenga ninguna semejanza con el
primero. Con esto ahorrara tiempo y ganara precision en sus trabajos. Quedara para el médulo 5 de
este curso la edicion y programacion de macros con herramientas mas poderosas.

Construccion y uso de bases de datos bibliograficas

Writer tiene una base de datos bibliografica que puede ser editada y cargada con datos
manualmente. Supongamos que desea guardar sus trabajos publicados en una base de datos y
tenerla disponible para cuando crea y edita algin documento. Para ello nos dirigimos a Tools >

146



Clase 8

Bibliography Database y se abrira una ventana con una base de datos, Figura 164 . Para crear una
nueva elegimos New > DataBase

NEAmAN OO L5

Edior | Howpublsh | _Instiuen Journal | Month | Note | Number | Organizat | Pages | Publisher | School | Series | Tle | Replype | Voume | Year  URL | Customi
120 | BetascriptPul LibreOffi 2010 Engish
Rigall, A cuem Modelizi

AUGCBAL S «|

[ T
S > = -
Author(s) [surhone, Lambert-Tennoe,wariam - Herssonom, susan | e [ubeeotice ]
o | o
PR | meo ]
e | ] oo [ ]
— | o | | v [
il ) | R —
e | | | ]
o~ o | ——
e e S e—
{38 (7 user-cetined e 1 [engisn | userdetiedien2 | | wsersetmeatess [ ] i
[N e ] [ |
Page 15 0f 15 | 1,841 words, 11,042 characters | pefautsyle. Spanish (spain) I=|c] | | oonen [ - —+———+| 140%

Figura 164
que abrird una ventana, Figura 165
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2.5ave and proceed

Figura 165

Elegimos Create a new database y oprimimos Finish, con lo que se abrird una ventana que nos
permitira asignar un nombre a nuestra base de datos, para este ejemplo "misTrabajos".

Oprimimos enter y se abrird una ventana que nos permite definir la tabla de nuestra base de datos,
elegimos Create Table in Design View
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O

% [] create Table in Design View...

] Use Wizard to Create Table...
Tables [® Create View...

Queries

=
[k ]

Forms

G e
e e

Figura 166

que nos abrird una tabla para nombrar y caracterizar a los campos. En este ejemplo crearemos solo
unos campos: titulo, autores, afio y journal. En la segunda columna elegimos el tipo de dato. En
nuestro caso titulo, autores y journal son caracteres y afio lo colocamos en formato numérico.
Debemos elegir uno de los campos como Primary Key, que serd un campo cuyo contenido no podra
repetirse en las diferentes lineas de la base de datos. En este ejemplo elegimos titulo. Oprimimos
guardar, situacién en que nos pedird un nombre para esta tabla, que por defecto es Tabla 1.
Optamos por dejar ese nombre

En la préxima clase veremos como utilizar esta base desde Writer y en el mddulo siguiente
desarrollaremos en mayor profundidad la creaciéon y manejo de bases de datos con la aplicacion
Base de LibreOffice.
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Clase 9

Confeccion de documentos personalizados

La fusién de documentos de Writer con bases de datos o planillas de calculo es una gran
herramienta que permite ganar precision en trabajos y ganar mucho tiempo. En esta explicacion
veremos como confeccionar certificados de personas que tomaron diferentes cursos y
confeccionaremos ademas los sobres para realizar el envio postal.

Para esta clase usted recibié con el material una planilla de calculo linux29.ods de Calc. En ella
observara una serie de columnas con los datos de los alumnos, Figura 167.

a | 8 | < | o | €& | F | & [ W |

_ 1 |nombre documento  nota anocursado  curso direccion Ciudad CodigoPostal
__ 2 |Juan Pérez 13456789 9 (nueve) 2020 Matematica | | San Juan 25k Rosario 2000

3 |Ana Riton 12365456 8 (ocho) 2018 Fisica genersRioja 1234 | San Luis 3000
_ 4 |Pedro Cual 25369369 6 (seis) 2020 Biomoleculag-Pichincha T8k Mendoza 4000
_ 5 |Santago Var* 1425889639 (nueve) 2018 Biomoleculas Caminito 251 Mendoza 4000
_ 6 |Ana Miron 25369852 9 (nueve) 2020 Biomoleculag Ameghino 23 Buenos Aires 1000
_ 7 |Sara Con 14258963 8 (ocho) 2020 Fisica genergtRivarola 324 Buenos Aires 1000
_ 8 JAmalia Veta 36258147 8 (ocho) 2017 Linux basico San Martin 3¥Buenos Aires 1000
_ 9 |SenaPia 36369369 8 (ocho) 2018 Matematica | Belgrano 123k Rosario 2000
_10 |Pino Salas 363333368 (ocho) 2018 Fisica genergs Juramento 53 Buenos Aires 1000
_11 |Rotan Speng 25654654 6 (seis) 2018 Fisica genersBuenos AirestMendoza 4000
_12 |

12
Figura 167

La construccién de certificados de un curso podria hacerse copiando la informacion de esta planilla
y pegarla en documentos de textos, pero es innegable la posibilidad de error que existe. Writer en
conjuncion con Calc podra resolver este problema.

Vinculacion de Bases de datos

En primer lugar debemos vincular la planilla de datos a Writer para que pueda ser utilizado como
base de datos. Para ello desde la barra de menu ejecutamos: Edit > Exchange Database, con lo que
abriremos una ventana, Figura 168.
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Figura 168

Seguramente si es la primera vez que utiliza la base de datos no figura en la lista Available
Databases y deba incluirla. Para ello utilice Browse.... y bisquela en sus carpetas. Una vez hallada
despliegue las tablas de la base de datos y marque la tabla, que en este caso correspondera a la hoja
llamada sheet1 y oprima Define

Figura 169
De esta manera su base de datos quedard utilizable en Writer. Veamos a continuacién la
construccion de sobres y certificados
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Sobres

Para construir los sobres utilizaremos la herramienta Envelope a la que accedemos desde la barra
de menu: Insert > Envelope. Se abrira una ventana con tres pestafias, Figura 170. En la pestafia
Envelope dispone una casilla: Sender, que si se marca, permite que cada sobre tenga el agregado del
remitente, el que aparecerd en el vértice superior izquierdo, como muestra la figura de la derecha

abajo.
. Envelope + X
Envelope Format Printer
Addressee Database
laaa v‘
Table
*) | -]
Database field
| =
' Sender

Facultad Ciencias Médicas
Universidad Nacional de Rosario

Rosario - |:|

sowonoman || men | cor || sen [ e |

Figura 170

Luego debemos seleccionar la base de datos. Como ya hemos vinculado la base de datos
linux29.0ds, a Writer, en Database buscaremos y seleccionaremos la base de datos, en Table
seleccionaremos la tabla Sheet1 y luego iremos seleccionando de Database field, cada campo en el
orden que deseamos y oprimiremos la flecha para cargarlo en el recuadro Addressee, Figura 171.
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Figura 171

Luego configuraremos la ubicaciéon de direccién y remitente, asi como el tamafio del sobre a
utilizar, la pestafia Format, Figura 172.

o 13
o 13

ooen |- 4+
e [

amen s
oD

Figura 172

y por ultimo, desde la pestafia Format, editaremos la forma en que el sobre sera colocado en la
impresora, Figura 173.
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d |G B LIRS

oroen [+
o [5

Figura 173

Una vez finalizado este proceso, oprimimos New Document y confeccionara un documento con el
formato del sobre, mostrando los campos, Figura 174.
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d S &

&y f} Times New Roman
i . 4 . 5 & -

Facultad Ciencias Médicas
Universidad Nacional de
Rosario

Rosario

Figura 174

Luego nos dirigimos a Tools > Mail Merge Wizard y oprimimos Next hasta que aparezca el botén
Finish. Oprimimos éste y tendremos una ventana como se muestra en la Figura 175.
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Facultad Ciencias Médicas
Universidad Nacional de
Rosario
Rosario

Figura 175

oprimimos Edit Individual Documents y nos creara un documento con todos los sobres
personalizados, Figura 176.
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Factad Clends Maicas| 0 000 00000
Universidad Nacional de

e
m’"‘a‘o

. .[wan Péez - - - - - - - - - - - - - - - - . - - -

Faculad Ciendas Madicas| - 0 0 000 000000
Universidad Nacional de

waio” T |
L

B T i T (P
C B0 SamLais . . . . . . e

Faoutad Ciendas Madicas| 0 0 00 0000
Umiversidad Nacigmal de |
Rosario
K T T T

Figura 176

Documentos personalizados

Crearemos certificados de cursos a modo de ejemplo, pero esta herramienta puede ser utilizada para
cualquier tipo de documentos con informacién de una base de datos: pacientes, sustancias quimicas,
bibliografia, etc.

Partimos que ya tenemos la base de datos vinculada a Writer, trabajo que hemos realizado para la
confeccién de sobres. En caso que no lo hubiera hecho antes, debe ejecutarse esa accién. Ya
vinculada la base de datos, abrimos un documento y comenzaremos a construir el documento
maestro que nos servira para la fusion.

Desde la barra de ment, hacemos click en: View > Data Sources. Se abrird una ventana en el
documento que tiene las bases de datos vinculadas a Writer, buscamos la nuestra (Linux29) y la
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desplegamos seleccionando la tabla certificados

derecha los datos de la base de datos, Figura 177.

Clase 9

. Una vez que hagamos click nos mostrara a la

File Edit View Insert Format Styles Table Form Tools Window Help

B-a-H- 98

iB &2 i o

|

ZY1 T Ee

Untitled 2 - LibreOffice Writer

=7 - Q 5[5 k

L

8y
N
of

H o C = < st = = I =T e = = e m—
[oetsusye |+ [(F () [mesnenromn <12 -l @ @ @ & @bap @& 2> == == == i=-= = ==
E = . @ 2 d o =l sl =
1EHEIPE Qle- =i ey v EERaE)
» B FundamentosCertificadoAlumnos nombre documento nota afiocursado curso direccion Ciudad CodigoPostal
» B3 FundamentosCertificadoDocentes2019 [ JluanPérez 13456789 9 (nueve 2020 Mateméti|San Juan 253¢ Rosario 2000
~ B9 Linuxzo [Ana Riton | 12365456 8(ocho) 2019 Fisica gen|Rioja 1234 |San Luis 3000
» 3 Queries U Pedro Cual 25369369 6(seis) 2020 Biomeléai Pichincha 785 Mendoza 4000
- %Tables Santago Var 14258963 9 (nueve 2018 Biomeléa| Caminito 251 Mendoza 4000
= [Ana Miron 25369852 9 (nueve 2020 Biomoléci Ameghino 23 Buenos Airy 1000
Record| 1 [of 10 DEO0s
L % % . 1 - 2 .3 4 5 . 6 7 ' & + 9§ 10 N . 2 1B W .15 . 16 - W8 =

Figura 177

Comenzamos con la edicion del documento e introducimos los campos marcando con el boton
izquierdo del mouse el nombre del campo y manteniendo apretado arrastramos el campo al sitio del

documento
o S e R | | e
N = - H H o =] S =
(E e Qe w27 v v HEE 8E]
» FundamentosCertificadoAlumnos nombre documento nota afiocursado curso direccion Ciudad
» @ FundamentosCertificadoDocentes2019 9 (nueve 2020 Matemati San Juan 253( Rosario
v @3 Linux29 8[ocho] 2019 F|.5|ca gen R?oja. 1234 5an Luis
) 42 Queries 6 (seis) 2020 Bfomolecl Plchl.nc.ha 785 Mendoza
9 (nueve 2018 Biomolécy Caminito 251 Mendoza |«
'%Tables 9( 2020 Bi léct A hino 23 |B Airy
nueve iomoléc Ameghino uenos Airi
gcertificados [T
1
= I 'z e ; 3 2
el
Certifico que <n0mbre>|
=i

Figura 178

En el documento aparecera en el sitio que depositemos el nombre del campo seleccionado, Figura
178. Asi completaremos el certificado, con los campos correspondientes, incluyendo inclusive como
campo la fecha, para que cuando se haga el documento, tenga la fecha del dia y la firma del director

del curso, .
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Certifico que <nombre>, documento N° <documento>, ha realizado el curso:
<curso>, durante el afio <anocursado>, aprobando el mismo con una calificacion:
<nota=,

‘Se extiende el presente certificado con fecha: 7 de junio de 2020 -

Victor Pérez.
Director del curso

Figura 179

Luego nos dirigimos en la barra de mend a Tools > Mail Merge Wizard y se abrira la misma ventana
que utilizamos para los sobres. Oprimimos Next hasta que se active el botén Finish, con lo que
apareceran una serie de botones en la barra de herramientas.

H 4 » H D Exclude recipient Edit Individual Documents Save Merged Documents Print Merged Documents  Send E-Mail Messages AddressBookSource Default Style - C-(_-\” ‘."-5.‘ E
i 3 = =il e o = s B
I IEIPE: Qlg- % g v v v |EER NE

» B FundamentosCertificadoAlumnos nombre documento nota anocursado curso direccion Ciudad CodigoPostal
» B8 FundamentosCertificadoDocentes2019 b |luanPérez 13456789  |ENTNE 2020 Mateméti San Juan 253(Rosaric 2000
~ B3 Linux29 Ana Riton | 12365456 8 (ocho) pIIE Fisica gen Rioja 1234  Sanluis 3000

» 43 Queries B Pedro Cual (25369369 6 (seis) PIEN) Biomoléci Pichincha 785 Mendoza | 4000

- Tables Santago Var 14258963 WZUIB Biomolécl Caminito 251 Mendoza 4000

= - Ana Miron 25369852 [T 2020 Biomoléct Ameghine 23 Buenos Airi 1000
Record] 1 Jof10 IDEDCIR
- S R NN N FUR A R R R N R N R |
- |
“ ‘Certifico que <nombre>, documento N° <documento>, ha realizado el curso:
<curso>, durante el afio <afiocursado>, aprobando el mismo con una calificacion:

-
. <nota=.
= ‘Se extiende el presente certificado con fecha: 7 de junio de 2020

[Victor Pérez
| Director del curso

Figura 180
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Oprimimos Edit Individual Documents y se producird la fusion generando en cada pagina un
certificado personalizado. En la Figura 181 se muestra el primero de ellos, que como se puede
verificar tiene la informacion de la primer linea de la base de datos

Certifico que Juan Pérez, documento N* 13456789, ha realizado el curso:
Matematica I, durante el afio 2020, aprobando el mismo con una calificacién: 9

(nueve).

‘Se extiende el presente certificado con fecha: 7 dejunio de 2020 -

Q'

Victor Pérez.
Director del curso .

Figura 181

Formularios

Podemos generar también un archivo que sea un formulario que lea la base datos. Veremos una
aplicacién sencilla de como confeccionar estos archivos.

Abrimos un nuevo documento, vinculamos a Writer la base de datos, que si ya lo hemos hecho, no
es necesario que lo hagamos para cada documento. Desde la barra de menu: Form, marcamos
Design Mode y Control Wizard.

Lo que haremos es crear una documento que nos muestre todos los datos de cada alumno y que
podamos seleccionarlos o navegar por ellos.

En primer lugar de seleccionamos Form > Table Control, cambiara la forma del puntero del mouse,
asi vamos al documento y marcamos y arrastramos donde queremos que se aloje el control.
Inmediatamente se abrird una ventana que nos pedira que seleccionemos la base de datos y la tabla,
Figura 182
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Table Element Wizard

MisTrabajos1

MisTrabajos2
MisTrabajos3

Mew Database
15min-certificados
15min-certificados1
15min-certificados2

Figura 182

y por ultimo el o los campos que deseamos colocar en la misma, para ello lo marcamos y hacemos
doble click u oprimimos la flecha ->. Si deseamos eliminar la selecciéon oprimimos <-, Figura 183

' Element Wizard

Figura 183
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De esta manera nos incluira el Table Control, Figura 184

e — a1l
nombre

: Uj

IRecord[of _[H[«]> Y]

Figura 184

Luego podemos insertar Text Box, con la misma metodologia y relacionar cada uno de ellos a un
campo de la base de datos. Una vez introducido el Text Box hacemos doble click sobre el y se
abrira una ventana donde lo mas importante es dirigirnos a la pestafia Data y seleccionar el campo
que mostra el Text Box, Figura 185

nombre

= Propenties: Text Box N

Recordlol WIS N | Data
MNombne: Dt Fiedel .| S

Direcciin:

I.ncalitlntl::g

Figura 185

Luego desde barra de ment desmarcamos Form > Design Mode y el documento se transformara en
una base datos por la que podremos navegar.
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nombre

Santago Var

i |Ana Miron B
Record [of 1€ [#]«[*¥] ]

Nombre: |Ana Miron

Direccién: /Ameghino 23

Localidad: [Buenos Aires
Figura 186

Volveremos sobre este tema en mas detalle en médulos venideros.
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VIDEOS Y AUTOEVALUACIONES

VIDEOS Y AUTOEVALUACIONES

Clase 1

video: https://voutu.be/bJm3jQ4dIZk

autoevaluacion: https://forms.gle/YpeQpgEF7FdBGtgX8
Clase 2

video: https://youtu.be/D9BIkZy5UFs

autoevaluacion: https://forms.gle/ygrc59VM3zHuZFiT6
Clase 3
video: https://youtu.be/J710MZcynTc

autoevaluacion:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfasWpkMAzhCDSepQLrBR1dPOQS6reKIgKgQbIQ
3d2JOBHcpg/viewform?usp=sf_link

Clase 4
video: https://voutu.be/NWzG6kklis8

Autoevaluacion: https://forms.gle/Vpf4CefVwXQkaMNb6
Clase 5
video: https://youtu.be/4JjwYoyYYXE

Autoevaluacién: https://forms.gle/JyuBBNbXSytQs5Tv7
Clase 6

video: https://voutu.be/43XWGGb88y8

Autoevaluacién: https://forms.gle/46sTqdBMMpp1sNR88
Clase 7

video: https://youtu.be/zB6y3ExF764

Autoevaluacion: https://forms.gle/ZeRi9RrZqQKknhZF6
Clase 8

video: https://youtu.be/PDS2fWGR56s

Autoevaluacién: https://forms.gle/rgbdD7Es7ETkhJtVA
Clase 9

video: https://youtu.be/SR3Y-dFbrPo

Autoevaluacién: https://forms.gle/zz6K3fy7pTYqpFbg6
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i  Ejemplo de nota al final
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