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Orientaciones para Facilitadores: Nombre del taller:” Taller de Escritura Creativa: jEscribiendo
Nuestra Historia Comunal!”

Producto: Creado por la Gerencia de la Red Infocentro Disefio y Estructura Metodoldgica:
Orientadora Nacional de la Red Infocentro. Bajo la direccion de

Adriana Araujo, en articulacién con el equipo de la gerencia de la red Infocentro.

Material Base:

LibreOffice. (2023). Guia de usuario / manual de ejercicios. Recuperado de la pagina oficial de
LibreOffice. Versidn en espariol publicada en abril de 2023. Basada en la versién 7.3 de

LibreOffice. Recuperado de:

https://documentation.libreoffice.org/assets/Uploads/Documentation/es/WG73/Guia-Writer-7.3. pdf

LibreOffice. (2023). Guia rapida de LibreOffice Writter. Recuperado de
https://help.libreoffice.org/7.5/es/text/swriter/

Caracteristicas Del Taller:

1. Poblacion: Responsables, secretarias (0s) y Sistematizadores de las
Salas de Autogobierno Popular y Comunal.

Tiempo: 04: 00 minutos - 4: 30 horas maximo

Dinamica: Tedrico — Préctico.

4. Objetivo del Taller de Escritura Creativa: jEscribiendo Nuestra Historia
Comunal!

Fomentar el desarrollo de habilidades de escritura creativa entre los

participantes

de las Salas de Autogobierno Popular y Comunal, permitiendo la expresion

personal y la exploracion de su identidad a través de la palabra escrita.
5. Metodologia: Educacion Popular

La accion formativa se impartird mediante la ejecucion de taller presencial.

El método a implementar proviene desde la perspectiva de las
experiencias de Educaciéon Popular vinculados a la
Investigacion Accién Participativa (IAP) (Zapata, Florencia y
Rondan, Vidal. 2016. La Investigacion Accién Participativa: Guia
conceptual y metodoldgica del Instituto de Montafia. Lima:
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en el cual el proceso de ensefianza - aprendizaje se caracteriza por motivar la
permanente aplicacion de los conocimientos adquiridos por parte de los
participantes en su practica cotidiana, considerando diversos enfoques
paradigmaticos sobre cémo adquirir conocimientos, desde el reconocimiento de
los saberes individuales y colectivos, estimulando la necesidad permanente
del intercambio de experiencias, la articulaciéon y el trabajo en equipo,
como elementos fundamentales que motivan la organizaciéon y el desarrollo de
una conciencia critica y participativa que promueve la transformacién de la
sociedad, desafiando a los seres humanos a vivir los valores de justicia,
igualdad, solidaridad y compromiso social. (Ocampo Lépez, Javier Paulo
Freire y la pedagogia del oprimido Revista Historia de la Educacién
Latinoamericana, nium. 10, 2008, pp. 57-72 Universidad Pedagégica y
Tecnolégica de Colombia Boyaca, Colombia)

La explicaciéon de la metodologia que sustenta al taller y las dinamicas que se
planificaron como parte del Aprendizaje basado en experiencia vividas y la
retroalimentacién de los participantes, lo que permitira que reflexionen sobre el
tema abordado de Procesador de Texto.

El método pedagdgico de Educacion Popular se centra en la participacion activa, el

dialogo y la reflexién critica sobre la realidad. Se busca que los participantes
reconozcan y comprendan las desigualdades sociales, promuevan las acciones
transformadoras necesarias y construyan un conocimiento colectivo a través de la
practica.

Principios fundamentales:

OPartir de la practica: El aprendizaje se construye a partir de la experiencia de los
participantes, sus conocimientos previos y su realidad cotidiana.

OProduccién colectiva del conocimiento: El conocimiento no es transmitido de forma
unidireccional, sino que se genera a través del didlogo, la reflexién y la colaboracion.

OConcientizacion: Se busca que cada participante comprenda las estructuras de
poder y las desigualdades sociales que les afectan.

OAccion transformadora: Se anima a los participantes a actuar sobre su realidad para
mejorar sus condiciones de vida y promover las transformaciones sociales que demanda
la vida en comunidad.

(Paulo Freire, pedagogia del oprimido)

6. Numero de participantes sugeridos:
[(OMinimo: 06 - 15 personas.

[OMaximo: segun la capacidad de los facilitadores.
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El Contenido del Taller:

Tedrico: Se sugiere ejecutar en 35:00 minutos y el

Practico: Se sugiere ejecutar en 03:25 minutos.

Es un taller educativo: Disefiado y organizado de manera sistematica con
el propdésito de socializar informacién sobre un tema especifico. Su objetivo
principal es promover el desarrollo de habilidades de escritura creativa entre
los participantes de las Salas de Autogobierno Popular y Comunal. Incluye
actividades practicas que fomentan la expresion personal y la exploracion
de la identidad a través del uso de la palabra escrita. . Como taller busca
construir conocimientos colectivos

Como taller busca construir conocimientos colectivos
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Presentacion

Para las Salas de Autogobierno Popular y Comunal apropiarse de las herramientas que

ofrece la ofimética, permite mejorar la eficiencia, precision y rapidez en sus tareas cotidianas,
asi como la automatizacion de sus procesos, la socializacion de la informacion y
colaboracion en la digitalizacion de la vida comunitaria.

Entrar en el maravillo mundo de la escritura mediante el uso de herramientas digitales para el

procesamiento de textos, posibilita a las voceras y voceros apropiarse de las técnicas
necesarias para socializar sus ideas de manera escrita, mediante la produccion de
documentos, la formulacién de proyectos y el registro de sus experiencias locales de
organizacion.

En tal sentido, entrar en el mundo magico de la escritura permite que las organizaciones de

Base del Poder Popular puedan avanzar en la socializacion de sus procesos de manera mas
efectiva, tangible y exponencial.

Con ello, buscamos empoderar a nuestras comunidades de las herramientas digitales

necesarias, transformandolas en instrumentos poderosos para el autogobierno, la
planificacion estratégica y la consolidacion del Poder Popular.

Contenido del taller:

1. Eltaller esta constituido por UN (01) tema.

2. Eltema a desarrollar es el siguiente:

Tema I: Introduccién al Procesador de texto

OIntroduccion y conceptos avanzados. Cllmportancia de los estilos y
plantillas. OLa diferencia entre modo de revisién, control de cambios y
comentarios. [JEjercicios practicos

A continuacién, se presentara una breve explicacion de los contenidos que se

desarrollaran:

Nota: Cada facilitador podra profundizar el taller de acuerdo al conocimiento y experiencia
previa que tenga del tema, asi como el proceso investigativo que de manera personal

adquiera.

I. El facilitador antes de Iniciar el taller e ir explicando una por una las
laminas, solicitara a la audiencia que vaya anotando las preguntas,

dudas generadas.
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Il.  Podra elegir para generar el feedback / retroalimentacion las siguientes
opciones:

a)Realizar la interaccibn en dos (02) segmentos, al llegar al tema la
diferencia entre modo de revisién, control de cambios y comentarios y
facilitar el derecho a la palabra por 15 a 20 minutos maximo (I parte). Al
llegar a los ejercicios (Il parte) actividades practicas.
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Temall
l.Introduccion - ¢ Qué es Writer?

Writer es el componente de procesador de texto de LibreOffice, una suite ofimética disponible
gratuitamente y con todas las funciones. Ademas de las caracteristicas habituales de un
procesador de texto (entrada de texto, edicidén y formato; corrector ortogréafico, diccionario de
sinénimos, division de palabras y correccion automética, buscar y reemplazar, etc.).

Funciona como una maquina de escribir mejorada, ofreciendo funcionalidades como la
modificacion del texto, la aplicacion de formatos, la insercion de imagenes y tablas, y la
posibilidad de guardar y compartir documentos electronicamente, ademas de imprimirlos.

1.1 Partes de la ventana principal de Writter:

Barra de titulo: La barra de titulo se encuentra en la parte superior de la ventana Writter.

Muestra el nombre de archivo del documento en uso. Cuando al documento no se le ha
asignado un nombre (esta en la memoria, pero no se ha guardado en el disco), aparecera
como Sin titulo N, donde N es un nimero. Los documentos sin titulo se numeran en el orden

en que se crean.
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Figura 1: Partes de la ventana principal de Writer

Crear un documento nuevo

Puede crear un documento nuevo en blanco en Writer de varias maneras. Si ya hay un
documento abierto en LibreOffice, el nuevo documento se presenta en una nueva ventana.
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Desde el menu del sistema operativo.

De igual manera que inicia otros programas, puede abrir el Centro de inicio de LibreOffice o
Writer desde el menu del sistema operativo. Cuando se instala LibreOffice, en la mayoria de
los casos se afiade una entrada de menu para cada componente al menu del sistema. En
macOS, el icono de LibreOffice estara en la carpeta Aplicaciones. Al hacer doble clic en este

icono, LibreOffice se abre en el Centro de inicio (figura 2).

Desde el Centro de inicio

Cuando LibreOffice esta activo, pero no hay ningan documento abierto, se muestra el Centro
de inicio (figura 2). Haga clic en Crear > Documento del Writer para crear un nuevo documento
de texto o haga clic en Plantillas y elija una plantilla para iniciar un nuevo documento utilizando

una plantilla distinta a la predeterminada.

frchivo  Meramsentas . dyyds

Abrir archivo

L Archivos remotos

i—} Documentos recientes ™

[ pantiias -

Cresr
Documento de Writer
Libro de Cale
Preseritacion de Impress
[#5] Dibujo de Draw
Férmula de Math

Base de datos de Base

D LibreOffice

Community

Ayods  [Eetensiones

Figura 2: Crear un documento.

Desde el menu, la barra de herramientas o el teclado

Cuando Writer est4 abierto, también puede iniciar un nuevo documento de texto de una de

estas maneras:

. Pulse las teclas Ctrl+U.

. Seleccione Archivo > Nuevo > Documento de texto en el mend.
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Haga clic en el icono Nuevo de la barra de herramientas Estandar.

Guardar un documento

Puede guardar un documento utilizando cualquiera de las siguientes érdenes:

Guardar: guarda el documento, en la misma ubicacion y con el mismo nombre de archivo.

Guardar como: crea un documento nuevo, con el mismo contenido, pero con otro nhombre o
formato de archivo o guarda el archivo en una ubicacion diferente en el equipo.

Guardar archivo remoto: se utiliza cuando el documento ya esta almacenado en un servidor
remoto o se quiere almacenar en un servidor remoto.
Guardar una copia: guarda una copia del documento en uso,

Guardar todo: guarda todos los archivos que tenga abiertos en su sesion.

Acciones para guardar el documento

Guardar un archivo nuevo o un archivo guardado previamente

Utilice una de las opciones siguientes:

Pulse Ctrl+G.
Seleccione Archivo > Guardar en el mend.

Haga clic en el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar.

Si el archivo es un archivo guardado previamente se guarda con el mismo nombre, tipo de
archivo y ubicacion, no es preciso hacer nada mas.

Si el archivo no se ha guardado previamente, aparecerd el dialogo Guardar como después de
utilizar una de las opciones. Introduzca el nombre del archivo, verifique el tipo de archivo y la
ubicacién y haga clic en Guardar.

Guardar documentos de forma automatica

1)

2)

3)

GobiemoBalivariano
de Venezuela

Puede hacer que Writer guarde documentos automaticamente en un archivo temporal a
intervalos regulares como medida de seguridad. Para esta caracteristica:

Seleccione Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General en el menu. (Vea también el
«Capitulo 20, Configurar Writer».)

Haga clic en Guardar datos de recuperacion automatica cada y establezca el intervalo de
tiempo. El valor por defecto es 10. Introduzca el valor que desee escribiéndolo o pulsando las
flechas arriba o abajo.

También puede seleccionar Crear siempre copia de respaldo.
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4) Haga clic en Aceptar.

Guardar como documento de Microsoft Word

Es posible que deba guardar documentos en formatos de Microsoft Word, para ello:

1) Importante: Si su archivo esta en el formato de Writer (.odt), primero guarde su documento
en ese formato. Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la Ultima vez que se
guardd el documento aparecera solo en la version de Microsoft Word del documento.

2) A continuacion, haga clic en Archivo > Guardar como

3) En el didlogo Guardar como, en el menu desplegable Tipo, seleccione el tipo de formato de
Microsoft Word que necesita. No se pueden guardar archivos en el formato de las versiones
6.0/95 de Word.

4) Haga clic en Guardar.

Esto crea un documento separado con la extension de archivo correspondiente. A partir de este
punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el nuevo
documento. Si desea volver atras para trabajar con la version en formato de Writer ( odt), debe abrir
la version del documento en ese formato.

Sugerencia

Para que Writer guarde los documentos de forma predeterminada en un formato de archivo de
Microsoft Word, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General. En la seccién
denominada Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF, en Tipo de documento,
seleccione Documento de texto; después en Siempre guardar como seleccione el formato de
Word preferido.

Cerrar un documento

Si solo hay un documento abierto y desea cerrarlo, vaya a Archivo > Cerrar en el mena o haga
clic enla X en la barra de titulo. En Windows y Linux, cuando cierre el Gltimo documento,
LibreOffice se cerrard por completo. En macOS, debe usar LibreOffice > Salir de LibreOffice.

Si hay mas de un documento abierto y desea cerrar uno de ellos, vaya a Archivo > Cerrar en el
menu de la ventana de ese documento o haga clic en la X en el extremo derecho en el menda.
Cuando solamente queda abierto un ultimo documento, desaparece la X de la barra de menda.

Si el documento no se ha guardado desde el Gltimo cambio, se muestra un mensaje de
advertencia. Elija si desea guardar o descartar los cambios.
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Trabajar con Texto, conceptos basicos

Introduccion

Este tema cubre los aspectos basicos del trabajo con texto en Writer. Los participantes deben
estar familiarizados con el uso de un ratén y un teclado.

Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de final de péarrafo,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer > Ayudas
de Formato. Puede ocultar o mostrar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de Formato.

Acé el facilitador debe mostrar cémo:
Seleccionar, cortar, copiar, pegar y mover texto.
Buscar y reemplazar texto.

Insertar caracteres especiales.

Revisar la ortografia y la gramatica, usar el diccionario de sinénimos y elegir las opciones de
divisién de palabras.

Usar las funciones de Correccién automatica, Complecion de palabras, Texto automatico

y cambio entre mayusculas y minasculas.

Seleccion de texto

Seleccionar texto en Writer es similar a seleccionar texto en otras aplicaciones. Puede deslizar
el cursor del ratdn sobre el texto o usar varios clics para seleccionar una palabra (doble clic),
oracion (triple clic) o parrafo (cuadruple clic).

Mediante el teclado también puede alternar entre la seleccién de una palabra, frase o parrafo
utilizando la tecla F8, cada vez que pulse la tecla F8 se ampliara la seleccion.
Ademas, puede seleccionar elementos no contiguos y bloques de texto verticales.

Una manera de cambiar el modo de seleccidn es usar el Icono de seleccion en la Barra de
estado. Cuando hace clic en el icono, un menu contextual muestra las opciones disponibles:
Seleccion estandar, Seleccién extendida, Seleccion de afiadido (Mayus+F8) y Seleccion de
bloque (Ctrl+Mayus+F8).

Icono de seleccion I Séleccitn Esthndar
Seleccion extendida
Seleccion de afiadido

®  Seleccion de blogue

Espafiol (Esparia) =]

Figura 3: Cambio del modo de seleccion en la Barra de estado.
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Seleccion de elementos no consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos (figura 4):

Con el raton (modo de Seleccion estandar):

1) Seleccione el primer fragmento de texto.
2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y use el raton para seleccionar el siguiente fragmento.

3) Repita tantas veces como sea necesario.

Con el teclado (modo de Seleccién de afiadido):

1) Seleccione el primer fragmento de texto. Para més informacion sobre la seleccion de texto con
el teclado, consulte el tema «Navegacion y seleccidn con el teclado» en la Ayuda de LibreOffice
(F1). Pulse Mayus+F8 para habilitar el modo de Seleccion de afadido. Use las teclas de flecha
para moverse al comienzo del siguiente fragmento de texto que se seleccionard. Mantenga
pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de texto.

2) Repita tantas veces como sea necesario.

3) Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiar, eliminar, cambiar el estilo, etc.).

4) Cuando termine el trabajo con el texto seleccionado, pulse Esc para salir del modo Seleccion
de afadido.

[Este capilulo cubre los aspecios basicos del trabajo con texto en Wiler, Se supone que estd
famibanzado con el uso de un mouse y un leclado v que ha leido acerca de los menas v las
barras de herramientas de Writer y otros temas tratados en el Capitulo 1, Introduccion a Writer,

??ammandamos que lambién muestre ayudas de formato, como marcas de final de pamato, |
labulaciones, sallos y otros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer > )
Ayudas de Formato. Puede ocultar o mosirar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de |
[Formato. Consulte el Capitulo 20, Configuracion de Writer, para obtener mas informacion.
Cuando haya leido este capilulo, deberia saber como:

* Seleccionar, cortar, copiar, pegary mover lexto.
* Buscary reemplazar lexto.
- Inseriar caracteres especiales,
» Revisa la orografia y la gramatica, usar el diccionano de sinonimos y elegir las opciones
de particion.
= Usar las funciones de Autocarreccitn, Completar palabras, Autotexto y cambio del
maylsculas y mindisculas,
i;pnsltﬂle también el Capitulo 3, Trabajar con texio: Avanzado, y el Capitulo 4, Formateo de |
fexto

Figura 4: Seleccion de elementos no consecutivos.
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Seleccién de un bloque de texto vertical

Puede seleccionar un bloque de texto vertical que abarque varias filas utilizando el modo de
Seleccion de bloque de Writer. Seleccione en el ment Editar > Modo de seleccion > Area en
Bloque o pulse Alt+Mayus+F8 o haga clic en el icono Seleccién en la barra de estado y marque
Seleccion de bloque de la lista. Ahora puede resaltar la seleccién, usando el ratén o el teclado,
como se muestra en la figura 5.

Este capitulo cubre los aspectos | abajo con texto en Writer. Se supone que esta
familiarizado con el uso de un mousa’ teclado y que ha leido acerca de los mends vy las
barras de herramientas de Writer y otros temas tratades en el Capitulo 1, Introduccidn a Writer.

Recomendamos que también muestre ayudas de formato, como marcas de final de parafo,
tabulaciones, saltos y ofros elementos en Herramientas> Opciones> LibreOffice Writer >
Ayudas de Formato. Puede Ut:ullar 0 mostrar estos marcadores yendo a Ver > Marcas de
Formato. Consulte el Capitulo 20, Configuracion de Writer, para obtener mas informacién.

Cuando haya lefdo este capitulp, deberia saber cémio:

Seleccionar, cortar, COpiar, pegary maover leixto.

«  Buscary reemplazar teito)

= Insemnar caracteres especiales.

= Revisa la ortogratia y la gramética, usar el diccionario de sindnimos y elegir las opciones
de particion,

= Usar las funciones de Aliiocorreccion, Completar palabras, Autolexto y cambio de
maylisculas y minlsculas)

Consulte también el Capitulo 3, Trabajar con texio: Avanzado, y el Capilulo 4, Formaieo de
texto.

Figura 5: Seleccion de un bloque de texto vertical.

Cortar, copiar y pegar texto

Cortar y copiar texto en Writer es similar a cortar y copiar texto en otras aplicaciones. Puede
copiar o mover texto dentro de un documento o entre documentos, arrastrandolo o usando las
entradas del menu, iconos o atajos de teclado para selecciones. También puede copiar texto
de otras fuentes, como paginas web y pegarlo en un documento de Writer.

Para mover (arrastrar y soltar) el texto seleccionado con el ratén, arrastrelo a la nueva
ubicacioén y suéltelo; el cursor cambia de forma mientras se arrastra.

Para copiar el texto seleccionado, mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra. El texto
conservara el formato que tenga en su origen.

Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado, use Ctrl+X para cortar el texto, inserte el
o cursor en el punto de pegado y use Ctrl+V para pegar. Alternativamente, utilice los botones
Copiar/Pegar de la barra de herramientas estandar o las opciones del menu Editar.

Cuando pega texto, el resultado depende del tipo de letra del texto y de como lo pega. Si hace
clic en el botén Pegar, de la barra de herramientas Estandar, el texto pegado conservara su
formato original (como negrita o cursiva). El texto pegado desde sitios web u otras fuentes
puede contener marcos o tablas como parte del formato original. Si no le gustan los resultados,
haga clic en el botén Deshacer o pulse Ctrl+Z.
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Para eliminar el formato original y que el texto pegado tenga el mismo formato que el péarrafo
del punto de insercién, use uno de los siguientes métodos:

« Use el menu Editar > Pegado especial.

« Haga clic en la flecha del botén Pegar de la barra de herramientas Estandar.
« Haga doble clic en el boton Pegar sin soltar el boton izquierdo del raton

« Use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+V

Luego seleccione Texto sin formato o Pegar texto sin formato en el mend emergente. También
puede presionar Ctrl+Alt+MayUs+V, que pega directamente el texto sin formato.

El rango de opciones en el menl Pegado especial varia segun el origen y el formato del
contenido que se va a pegar. La figura 6 muestra un ejemplo de los posibles formatos para
pegar el contenido del portapapeles.

B & D QBT E-f
Documento de texto de LibreOffice 7.3
Intercambio dindmico de datos (enlace DDE)
Lenguaje de marcacion de hipertexto (HTML)
Formato de texto enriquecido (RTF)

Formato de texto enriquecido (Richtext)

Texto sin formato

Figura 6: Menu de pegado especial.

Buscar y reemplazar texto

Writer tiene dos formas de encontrar texto dentro de un documento: la barra de herramientas
Buscar para una busqueda rapida y el didlogo Buscar y reemplazar. En el didlogo, puede:

e Encontrar y reemplazar palabras y frases.

e Usar comaodines y expresiones regulares para afinar la busqueda.

» Buscar y reemplazar atributos o formatos especificos.

» Buscar y reemplazar estilos de pérrafo.
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Revision ortografica y gramatical

De forma predeterminada, se instalan cuatro diccionarios para cada idioma (si estan
disponibles para ese idioma): un corrector ortografico, un diccionario de division de palabras,

un diccionario de sindbnimos y un corrector gramatical. El corrector ortografico determina si
cada palabra del documento esté en el diccionario instalado. El corrector gramatical funciona
en combinacién con el corrector ortografico. Puede habilitar o deshabilitar el corrector
gramatical en el didlogo.

Ortografia

Puede optar por revisar la ortografia y la gramatica automaticamente mientras escribe o en
cualquier otro momento o ambas a la vez.

Ortografia

Para habilitar la revision ortografica automatica, vaya a Herramientas en la barra de mena y
seleccione Revision ortogréafica automéatica o haga clic en el icono de Revisién ortogréafica
automatica (que puede no mostrarse de forma predeterminada) en la Barra de herramientas
estandar o vaya a Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura
y seleccione Revisar la ortografia al escribir de la lista Opciones.

El corrector ortografico automatico revisa cada palabra a medida que se escribe y muestra una
linea roja ondulada debajo de las palabras no reconocidas. Haga clic derecho en una palabra
no reconocida para abrir un menu contextual (figura 7). Puede hacer clic en una de las
palabras sugeridas para reemplazar la palabra subrayada con la seleccionada. Si la lista no
contiene la palabra que desea, haga clic en Ortografia para abrir un didlogo. Cuando se corrige
la palabra, la linea desaparece. Si la palabra es correcta, pero no esta en el diccionario, puede
elegir Afiadir al diccionario para agregarla.

Tamarindo
Tamarindo a
Tamaritano
Mandatario

lgnorar

Ignorar todo

Ariadir al diccionario
Qrtografia...

Corregir sismpre como b

Opciones de correccidn automatica..,

Establecer idioma de seleccion "

Establecer idioma de parrafo b

Figura 7: Men( contextual de ortografia.
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Si el documento tiene habilitado el seguimiento de cambios, el menu contextual contiene
opciones adicionales relacionadas con los cambios en el texto.

Las opciones del menu son:

Ignorar

Esta Unica instancia de la palabra subrayada se ignorard mientras el documento esté abierto.
Otras instancias, si existen, aun estaran subrayadas. Esta configuracién no se almacena con el
documento.

Ignorar todo

Todas las instancias de la palabra en el documento se ignoraran y la palabra se afadira al
diccionario definido por el usuario.

Anadir al diccionario

La palabra se afiadira de forma predeterminada al diccionario estandar.

Ortografia

Esta opcidn abre el didlogo Ortografia.

Corregir siempre como

Al seleccionar esto, se abrird el submenu, que repite las sugerencias para la palabra de la lista
de la seccién superior. Al seleccionar una palabra de reemplazo aqui, se almacena el par de
palabras en la tabla de reemplazo en Herramientas > Correccién automatica > Opciones de
correccion automatica > Reemplazar. La palabra subrayada se reemplaza con la palabra
seleccionada.

Opciones de correccién automatica

Abre el didlogo de Correccién Automética en la pagina Opciones (vea el titulo «Uso de
Correccion Automatica» mas adelante en este capitulo), donde puede afiadir sus propias
correcciones o cambiar las proporcionadas con LibreOffice.

En la cuarta seccion del mena contextual, puede establecer la configuracion de idioma para el
texto. Estos ajustes se pueden aplicar a la seleccién o al parrafo que contiene la seleccion.
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Ortografia y gramatica

Para realizar una revisiéon ortografica y gramatical combinada en el documento (o una
seleccidn de texto), seleccione Herramientas > Ortografia o haga clic en el boton Ortografia en
la barra de herramientas Estandar o pulse F7. Para usar esta funcion, se deben instalar los
diccionarios apropiados.

La herramienta Ortografia revisa el documento desde el punto del cursor en adelante o la
seleccion de texto. Abre el dialogo Ortografia (figura 8) si se encuentran palabras no
reconocidas o si se rompe alguna de las reglas gramaticales integradas. Puede optar por
reiniciar desde el principio del documento cuando la comprobacién llega al final del documento.
Si ha seleccionado la opcion Comprobar gramatica en la parte inferior izquierda del dialogo,
también se mostraran los errores gramaticales detectados. Vea la figura 10 para un ejemplo.

Qrtografia: Espadiol (Espania) w

Idioma del texto: ab Espariol (Esparia) V|

Dl‘-‘
¥
P

No figura en el diccionano

English sentence checking lgnorar una vez
Ignorar todo
Aradir al diccionano

Sugerencias

Corregir todo
Afiadir a corr. autom.

[ Comprobar gramatica

Ayuda Opciones... Cerraé

Figura 8: Alerta de error de ortografia (dialogo Ortografia)

Idioma del texto
El idioma que se usara para revisar la ortografia se puede seleccionar de la lista desplegable. No

figura en el diccionario. La oracion que contiene el error se muestra en el panel. Si se encuentra

una palabra no reconocida, se resalta. Si el error es gramatical, se indica en una barra de color
palido debajo de la configuracién de idioma del texto). La oracién o la palabra se pueden editar
en el panel.
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Sugerencias

El cuadro contiene reemplazos sugeridos para la palabra resaltada. Seleccione una palabra y

luego seleccione Corregir o Corregir todo para reemplazarla.
Para errores gramaticales hay una sola opcién. Seleccione Corregir para aceptar la sugerencia.

Ignorar una vez, Ignorar todo, Afadir al Diccionario.

Hacer clic en uno de estos botones tiene el mismo efecto que el elemento en el menu
contextual descrito arriba.

Ignorar regla

Al revisar la gramatica, puede optar por ignorar el cambio sugerido.

Corregir

Reemplaza la palabra desconocida con la palabra propuesta. Si se edit6 la oracién, se cambia
toda la oracion.

Para la gramatica, el reemplazo propuesto se usa para corregir el texto.

Corregir todo

Esto reemplaza todas las instancias de la palabra con la palabra de reemplazo seleccionada.
No disponible para revision gramatical.

Anadir a correcciéon automatica

Esto se comporta de manera similar a Correccién automatica.

Deshacer

Este botdn se habilita cuando se ha realizado un cambio en la oracién, por lo que puede
revertir el cambio. El botén no esta disponible si usa el botén Corregir para reemplazar una

palabra.

Opciones

Haga clic en este botdn para abrir el dialogo de Opciones donde puede seleccionar diccionarios
definidos por el usuario y configurar las reglas de revisidn ortografica.

/¢
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Gramatica

Hasta el momento (version 7.3), LibreOffice no tiene incorporado ningln corrector gramatical
en espaniol, por lo que las instrucciones de gramatica en este taller estan referidas al corrector
gramatical para inglés. Para una correcciéon gramatical en espafiol, puede instalar la extension

LanguageTool de la
pagina oficial de extensiones de LibreOffice:

https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool,

gue es un corrector gramatical multilingile, de funcionamiento similar al aqui descrito
(necesitara tener java instalado en su sistema operativo y el idioma de los documentos en
espafol de Espana).

De manera predeterminada, la opcién Revisar la graméatica al escribir esta habilitada en
Herramientas > Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura > Opciones. La
revision ortogréafica automética debe estar habilitada para que funcione. También puede revisar
la gramatica en cualquier momento con la herramienta Revisar ortografia y puede desactivar la
revision gramatical mientras escribe.

Cuando la revisién gramatical al escribir esta habilitada, cualquier error gramatical detectado se
muestra subrayado por una linea azul ondulada. Al hacer clic con el boton derecho en esta
linea, se abre un menu contextual. (figura 9).

B |
/Aapple day ~ An_apple day
O Bad article? O Extra space.
Explicaciones...
A spple Ignorar
ignorar Ignorar todo
Ignorar todo "'1.? Ortografia...
a2 Ortografia.
ETRI Establecer idioma de seleccion »
Establecer idioma de seleccion » Establecer idioma de parrafo  »

Establecer idioma de parrafo  »

Figura 9: Men( contextual para errores gramaticales

» La primera entrada en el menl describe la regla gramatical presuntamente incumplida.

 El segundo elemento del menu en el ejemplo de la izquierda es Explicaciones, que abre su
navegador a una pagina web que ofrece méas informacion sobre el error. Esta entrada no
siempre esta presente en el menu contextual, como se ve en el segundo ejemplo de la figura 9.

« Enla segunda seccién del menu esté la correccion sugerida. Al hacer clic en una de las
opciones, el texto cambia a la sugerencia. El ejemplo de la derecha aparece en blanco, pero al
hacer clic aqui se elimina el espacio adicional que causa el error.

)
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+ Enlatercera seccion del mend, puede optar por ignorar el error indicado o abrir el didlogo de
Ortografia, que se muestra en la figura 10.

« Enla seccion final del mend, puede establecer el idioma para la seleccién o el parrafo. En el
ejemplo que se muestra en la figura 10, al pasar el puntero del ratén sobre Mas en la parte
superior derecha, se muestra la URL para mas informacion sobre el error indicado. Al hacer clic

en Mas abre ese URL en su navegador predeterminado.

Ortografia: Inglés (EE. UU.) %

Idioma del texto: ab,

Bad article? Pas....
<)

No figura en e diccionario = {__‘ - - ——
Jhttp:f’f:n.W|klp-:dra.::rg.l"mku’Enghsh_aﬁlr.Izs=D|st|n:uon_bﬂwctn_a_and_an

Dapple 15 good Ignorar una vez

lgnerar regla
Afiadir al diccionano

Sugerencias
pnopple | Corregir

£4 Comprobar gramdtica

Ayuda Opciones... Dechace Cerrar

Figura 10: Didlogo Ortografia que muestra la URL de la explicacion

Alternar las letras mayusculas y mindsculas de un texto

Para cambiar rapidamente las mayudsculas y mintsculas de un texto, selecciénelo, elija
Formato

-~ Texto en la barra de menu y luego elija una de las siguientes opciones:
. MAYUSCULAS: todas las letras se convierten en mayusculas.
. Mminusculas: todas las letras se convierten en mindasculas

. Cambiar mayusculacion: alterna entre siguientes tres casos de cambio de mayusculas y
minusculas.

Oracion con mayuscula inicial: solo el primer caracter de la primera palabra del texto

seleccionado se cambia a mayuscula, el resto se cambia a mindsculas.

Mayusculas iniciales: el primer caracter de cada palabra se cambia a mayudscula, el resto de
* caracteres a minusculas.
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« alLTERAR mAYUSCULAS, cambia cada letra a su opuesto (maylUsculas a mindsculas y
viceversa)

« Versalitas, Cambia a mayusculas todas las letras en un tamafio reducido.

Writer no tiene una forma automatizada de usar mayusculas y minusculas, donde todas las
palabras estdn en mayusculas, excepto ciertos subconjuntos definidos por reglas que no estan
universalmente estandarizadas. Sin embargo, puede usar MayUsculas en cada palabra y luego
restaurar aquellas palabras que no desea que estén en mayusculas.

El menu Formato > Texto también incluye varias opciones de formato manual, como negrita,
cursiva y superindice.

Si se ha habilitado la compatibilidad con idiomas asiaticos, también hay varias opciones que se
utilizan con texto asiatico: ancho medio, ancho completo, hiragana y katakana.

También puede cambiar las mayusculas y minasculas del texto mediante el dialogo de Caracter
o un estilo de carécter. Elija Formato > Caracter, haga clic en la pestafia Efectos tipogréficos,
luego seleccione el tipo de mayusculas en la seccién Efectos, opcién Mayusculacion:

| Cardeter X

Tipo de letra Efectos tipagraficos ‘Posicidn Hiperenlace Resalte Bordes
Color de letra
Color de letra: | Automatico o

ale

Transparencia: 0%

Decorackin de texto

Syprarrayado: [Sim) >

Tachado: [Sm} bl
Subrsyado: [Sin) il
Efectos
Mayuwseulacitng (] 3 Deultn

[Sin)

MAYUSCULAS
minsculas
Mayusculas Iniciales
Wersalitas

Religmye [J Contorna ] Sgenbra

LIETEHUON Sans.

o —— —

Figura 11: Cambio de mayusculas mediante el didlogo Caracter

Formato de Texto

Introduccion

En este tema se tratan los aspectos basicos del formato de texto en Writer, el componente de
procesamiento de texto de LibreOFfice:

» Dar formato a parrafos y caracteres
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* Creacion de listas no ordenadas, ordenadas y de esquema

 Uso del formato automatico

Modos de aplicar formato

Hay dos formas basicas de aplicar formato al texto:
Formato directo (0o manual)

Aplica el formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y, a continuacion, hacer clic en un

botén de la barra de herramientas Formato para aplicar el formato de Negrita o Italica.
Estilos

Agrupa las opciones de formato bajo un mismo nombre. Por ejemplo, un estilo de parrafo
contiene numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los parrafos deben tener
sangria, el espacio entre lineas, cdmo deben alinearse los parrafos en la pagina etc.

Se recomienda usar estilos

Aungue este tema trata mayormente de la aplicacion de formato directo, se recomienda
encarecidamente el uso de estilos de parrafo y caracter.

Writer es un programa basado en estilos. Debido a que los estilos aplican varios atributos al
mismo tiempo, puede formatear facilmente un documento de forma coherente y cambiar por
completo su formato con un esfuerzo minimo.

LibreOffice también utiliza los estilos para muchos procesos, aunque usted no lo advierta. Por
ejemplo, Writer se basa en los estilos de titulo (u otros que especifique) cuando genera un
Sumario o indice.

Aplicar estilos es rapido y facil usando la pagina Estilos de la Barra lateral.

Eliminar el formato directo

El formato manual prevalece sobre los estilos y no puede deshacerse del formato manual
aplicando un estilo.

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y elija Formato > Borrar formato directo en
el mend, haga clic con el boton derecho y elija Borrar formato directo en el menu contextual,
utilice el icono Borrar formato directo de la barra de herramientas Formato o pulse Ctrl+M en el
teclado.
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Formatear parrafos usando estilos

Puede aplicar estilos a los parrafos de varias maneras; Aplique estilos de parrafo desde:

» Lallista desplegable Estilo de parrafo en el extremo izquierdo de la barra de herramientas
Formato o de la barra de herramientas Formato (Estilos)

» Lalista desplegable Estilo de parrafo en la parte superior de la pagina Propiedades de la
Barra lateral

e Lalista de estilos de péarrafo en la pagina Estilos de la Barra lateral.

» El Menu Estilos (limitado a estilos comunes)

* Con atajos de teclado Ctrl+1 a Ctrl+5 (Titulo 1 a Titulo 5) y Ctrl+0 (Cuerpo de texto).

e La Barra de herramientas Formato (Estilos), para mostrarla use Ver > Barras de
herramientas > Formato (Estilos) en el mend.

Formato {estilos)
£7 | |Figura v AA THHH A AGN AE SO &

1
%

Figura 11: Barra de herramientas Formato (estilos).

Alineacion

Puede usar los botones 1 a 4 para aplicar la alineacidon a un parrafo: lzquierda, Derecha,
Centrado o Justificado.

Texto con alineacion izquierda.
Texto con alineacion centrada.
Texto con alineacion derecha.

El texto justificado inserta espacios entre palabras para forzar que el texto
alcance ambos margenes si el texto ocupa mas de una linea.

Figura 12: Opciones de alineacion de texto

Cuando se utiliza texto justificado, la ultima linea est4 alineada de forma predeterminada a la
izquierda. Sin embargo, también puede alinear el Ultimo renglén al centro del area del parrafo o
justificarlo, los espacios entre las palabras se incrementan para llenar todo el renglén. Si
selecciona la opcion Expandir una sola palabra, cuando el dltimo renglén de un parrafo
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justificado consiste en una sola palabra, esta palabra se expande insertando espacios entre
caracteres para que ocupar toda la longitud del renglon.

La figura 13 muestra un ejemplo del efecto obtenido al elegir cada una de estas opciones para
un texto de ejemplo. Se recomienda usar el ajuste predeterminado; pero para crear un efecto
especial (como los usados en posteres), puede utilizar alguna de las otras opciones.

Hay tres opciones disponibles para la alineacién de la iiltima linea de un pérrafo justificado.|
Ejemplo de alineacion izquierda para la tltima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacion de la tltima linea de un parrafo justificado.|
Ejemplo de alineacion centrada para la ultima linea.

Hay tres opciones disponibles para la alineacion de la iltima linea de un parrafo justificado.
Ejemplo de alineacion justificada para la iltima linea.

Cuando la tltima linea de un parrafo justificado contiene solo una palabra puede expandir la
palabra para que complete la tltima linea. Ejemplo con la opcion Expandir palabra tinica
5 e 1 e C c i o n a d a

Figura 13: Opciones para la ultima linea de un parrafo justificado

Estas opciones se controlan en la pagina Alineacion del didlogo, a la que se accede
seleccionando Formato > Parrafo en el menu, haciendo clic con el bot6n derecho en el parrafo
y seleccionando Parrafo en el menu contextual o haciendo clic en el boton Mas opciones en el
panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Parefo X

Sangria y espaciado Alinsacién Flujo del texto Esquema y lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia

Opciones
(@] lzquierda
O Derecha
) Centro
@ Justificado
Ultima renglén: CTRIISEES | —
L] Expandi palginicio e
b Agopiara (u% (si s& activa) r——
Texto a texto
Alineacién: Automatico T|
Propiedades

Direccion del texto: |Utilizar configuracion del objeto s.uperinrzl

Figura 14: Pagina Alineacién (dialogo Parrafo)
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Tipo de letra, tamafio y efectos tipograficos

Para cambiar el tipo y tamafio de letra utilizados para los caracteres seleccionados, puede usar
los menus desplegables de la barra de herramientas Formato, el panel Caréacter de la Barra
lateral o el dialogo Caracter. Puede aplicar negrita, cursiva, subrayado, tachado o efectos de
sombra a los caracteres

seleccionados en los mismos sitios. El Subrayado (5) tiene un menu desplegable con tipos de
linea. La barra de herramientas Formato incluye otros efectos que no estan en la barra lateral:
Suprarayado y Contorno; estos botones pueden no estar visibles.

Para elegir el color de letra o resaltado, abra la paleta de colores apropiada (10 u 11). La
aplicacion de resaltado prevalece sobre el color de fondo aplicado al parrafo.

Para aumentar o disminuir el tamafio de letra de los caracteres seleccionados, puede hacer clic
en los botones correspondientes de la barra de herramientas Formato o en el panel Caracter
de la Barra lateral; el aumento o disminucién suele ser de 2 puntos. Para un control mas
preciso, utilice la lista desplegable Tamario de letra (2) en su lugar.

Liberaticn Sans vl I Tpt ™ =
NKS+«% 8§ K A e
-& - i :.lﬁm}. =X Q‘_"}
+ Parrafc & D
= e v

Mas opciones...

Figura 15: Estilos de linea para el Subrayado

Para cambiar caracteres en Subindice o Superindice (con los valores predeterminados de
tamafo y posicion), seleccidnelos y haga clic en los botones correspondientes de la barra de
herramientas Formato o en el panel Caracter de la Barra lateral. Para un ajuste personalizado,
utilice el dialogo Caracter.

Para cambiar rapidamente el Espaciado entre caracteres, selecciénelos y elija en el menu
desplegable Espaciado entre caracteres (13) de la barra lateral (figura 16).
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Figura 16: Espaciado entre caracteres
Imprimir

Impresién rapida

Si el icono Imprimir directamente esta visible en la barra de herramientas Estandar, puede
hacer clic en él para imprimir todo el documento utilizando la configuracion de impresién
predeterminada. Si no esta visible, puede hacerlo visible haciendo clic con el boton derecho en
la barra de herramientas, apuntando a Botones visibles y seleccionando Imprimir directamente.

Establecer la impresora predeterminada

Para establecer la impresora predeterminada, seleccione Archivo > Configuraciéon de la
impresora en el menu. Se abre el didlogo Configurar impresora. Para acceder a opciones
especificas de impresion de Writer, haga clic en el boton Opciones. Estas opciones también
estan disponibles en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir y opciones de
impresién genéricas en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.

Configurar impresora X

Impresora

Estade:  Preparade
Tipo: HP Lasarlet 5L
Ublcacidn: LPTE

Comentano:

Aynyda Opciones.., Cancalar

Figura 17: Diadlogo Configurar impresora
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Controlar la impresién

Para obtener més control sobre la impresion, use el dialogo Imprimir (Archivo > Imprimir, Ctrl+P
0 3£+P en macOS o en el icono Imprimir en la barra de herramientas Estandar).

Dialogo Imprimir en Windows y Linux

En Windows y Linux, el dialogo Imprimir tiene dos paginas, donde puede ajustar varias
opciones, como se describe en las siguientes secciones.

Genenal LibreDffice Writer
e
270 rmwen (84} [—

FinePrint

Elada Impeesora predeterminada Brogeedades.
Intervala y cople

() Todus Loz phgiras

L)} Pgeras

inciyin Paginas impares y pares

3497 mm

s

Disposicin de pigina

Tamsho dppapel (A4 210men s 207mm
Onentgcidn Autemitics

o

& Prepmatizacion (1 v =

Ayuds Impeimir Cancelar

Figura 18: Dialogo imprimir

Seleccidn de las opciones generales de impresion.
En la pagina General del didlogo Imprimir, puede elegir:
+ Laimpresora (de la lista de impresoras disponibles).

« Las paginas que se van a imprimir, cuantas copias se van a imprimir y si se deben clasificar
(seccion Intervalo y copias).

Tamarfio del papel y orientacién de la impresion (seccion Disposicion de pagina).

Cuantas paginas imprimir en una misma hoja de papel y si trazar un borde alrededor de cada
pagina (seccion Disposicion de pagina).

Si se va a imprimir un folleto (consulte «Imprimir un folleto» mas adelante).

Si se quiere imprimir las paginas en el orden inverso (en algunas impresoras es necesario para
gue hojas se coloquen en el orden de correcto).

Y
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» Sise deben imprimir los comentarios que se encuentran en el documento y dénde situarlos en
la impresion.

Seleccidn de las opciones de impresién y trabajo de impresién

Para mostrar el didlogo de propiedades de la impresora, haga clic en el botén Propiedades,
debajo de la impresora seleccionada, podra establecer la orientacion (vertical u horizontal), la
bandeja de alimentacién y el tamafio del papel.

Si desea imprimir varias copias con las hojas ordenadas en cada una de ellas, en lugar de que
las hojas estén intercaladas, haga clic en el boton Mas en la parte inferior de la seccidn
Intervalo y copias.

Seleccién de paginas o fragmentos

Ademas de imprimir un documento completo, puede especificar paginas individuales, intervalos
0 una seleccion de paginas de un documento.

Pagina Individual

1) En la seccion Intervalo y copias del dialogo Imprimir, seleccione la opcion Paginas. El cuadro
de de texto muestra el nimero en que se encuentra el cursor.

2) Introduzca el nimero de pagina que desea imprimir. La vista previa cambia para mostrar la
pagina seleccionada.

Intervalo de paginas
1) Enla seccion Intervalo y copias del dialogo Imprimir, seleccione la opcidén Paginas.

2) Ingrese los niumeros de pagina de las paginas que quiera imprimir (por ejemplo, 1-4 0 1,3,7,11
0 una combinacién de los intervalos).

Seleccién de texto o graficos
1) Seleccione el texto u objetos para imprimir y luego abra el didlogo Imprimir.

2) Laopcién Seleccidn de la seccion Intervalo y copias del didlogo, se activa y queda
seleccionada y el cuadro de vista previa muestra la seleccion (figura 19).
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Figura 19: Impresion de una seleccion de texto.

Opciones en la pagina LibreOffice Writer del didlogo Imprimir

En la pagina LibreOffice Writer (figura 20) puede ajustar la impresion de contenidos (por
ejemplo, imagenes o texto oculto), imprimir texto en negro (incluso si se define un color para el
texto) o imprimir automaticamente las paginas en blanco insertadas automéaticamente.

Algunas opciones puede que no estén disponibles siempre. Por ejemplo, si el documento no
contiene comentarios, las opciones para imprimir comentarios estan desactivadas.

Figura 20: Dialogo Imprimir (pagina LibreOffice Writer)

Exportar a formato PDF

General LibreOffice Writer

1 £ondo de piginal
k] imagenes y otros objetos gréficos
O Texto sculto
[ Sustitutives para texto

1 Controles de formulario

[ imprimir texcto en pegro

Comentarios: |Ningune (solo & documents) T!

E Impnmar paginas en blanco insertadas autométicamente

LibreOffice puede exportar documentos al formato PDF (Portable Document Format). Este
formato estandar de archivo es ideal para enviar el archivo a otras personas conservando el
formato y tipos de letra para que pueda verlo o imprimirlo utilizando cualquier visor de PDF.
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Advertencia

De manera predeterminada, un documento en formato PDF no esta protegido contra la
manipulacién o edicion del contenido. El contenido del documento PDF se puede editar con
herramientas de software especializadas, incluido LibreOffice Draw.

Nota

A diferencia de la orden Guardar como, el comando Exportar hace una copia del contenido del
documento en un archivo nuevo con el formato elegido, pero mantiene abierto el documento en

la sesion.

Exportacion rapida a PDF

Haga clic en el icono Exportar directamente a PDF en la barra de herramientas Estandar o en
Archivo > Exportar a > Exportar directamente a PDF para exportar todo el documento
utilizando la configuracion de PDF que selecciond la dltima vez en el didlogo Opciones de PDF.
Se le solicitard que ingrese el nombre del archivo y la ubicacion del PDF, pero no tiene la
oportunidad de elegir un intervalo de paginas, compresién de imagenes u otras opciones.

2. Introduccién a los Estilos

¢Qué son los estilos?

La mayoria de las personas estan acostumbradas a escribir documentos de acuerdo con los
atributos fisicos. Por ejemplo, puede especificar El tipo de letra, el tamafio y grosor (por
ejemplo: Helvética 12pt, negrita). En contraste, los estilos son atributos l6gicos. Por ejemplo,
puede definir un conjunto de caracteristicas del tipo de letra y llamarlo Titulo o Titulo 1.

¢Por qué usar estilos?

Los estilos ayudan a mejorar la consistencia en un documento. También facilitan cambios
importantes de formato. Por ejemplo, puede decidir qué quiere cambiar la sangria de todos los
parrafos o cambiar el tipo de letra de todos los titulos. Para un documento largo, esta tarea
podria ser prohibitiva.

El uso de estilos facilita sustancialmente tareas de este tipo. Ademas, Writer utiliza estilos para
otros fines, como la creacion de tablas de contenido automaticamente; vea «Uso de estilos de
parrafo para definir una jerarquia de titulos» mas adelante.

.
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Categorias de estilos
LibreOffice Writer dispone de seis categorias de estilos: De pérrafo: afectan a parrafos

« completos y también se utilizan para fines como generar
sumarios automaticamente.

* De carécter: afectan a un bloque de texto dentro de un pérrafo; proporcionan excepciones a los
estilos de parrafo.

« De pagina: afectan el formato de la pagina (tamafio del papel, margenes, etc.).
« De marco: afectan a los marcos y elementos gréficos.
« De lista: afectan a las listas, numeradas o con vifietas.

« De tabla: afectan la apariencia de las tablas de datos.

Los parrafos son los componentes basicos de cada documento: los titulos son parrafos; las
cabeceras, pies de pagina y elementos en listas numeradas también son parrafos.

Precaucion

El formato manual o formato directo tiene prevalencia sobre los estilos. No puede deshacerse
del formato manual aplicando un estilo. Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y
elija Formato > Limpiar formato directo en el menu o seleccione el texto y presione Ctrl+M.

Crear y modificar estilos

Writer proporciona muchos estilos predefinidos, que son Utiles cuando se comparte un
documento en otro equipo, especialmente con versiones de LibreOffice en otros idiomas, pero es
posible que no se ajusten a sus preferencias. Puede maodificar los estilos predefinidos o crear su
propia biblioteca de estilos personalizados para emplear en lugar de los predefinidos.

Nota:

Los estilos nuevos que cree o los cambios que realice en un estilo existente solo estan
disponibles en el documento al que pertenecen. Los estilos siempre permanecen en un
documento. Si desea reutilizar estilos personalizados o modificados en otros documentos,
guarde los estilos en una plantilla o copie los estilos de otros documentos.
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Writer ofrece los siguientes mecanismos para modificar los estilos predefinidos o los
personalizados (creados por el usuario):

« Actualizar un estilo desde una seleccion.
« Cargar o copiar estilos de otro documento o plantilla.
« Cambiar un estilo usando el dialogo Estilo.

« Actualizar estilos automaticamente (solo estilos de parrafo y marco).

Con el menu Acciones de estilos

El icono Acciones de estilos en la parte superior de la pagina Estilos de la Barra lateral da
acceso a un menu de tres funciones: Estilo nuevo estilo a partir de seleccion, Actualizar estilo
seleccionado y Cargar estilos desde plantilla.

Estilo nuevo a partir de seleccién

Use esta opcion para crear un estilo nuevo a partir del formato de un elemento en el
documento abierto. Puede cambiar el formato de un parrafo manualmente (con la barra de
herramientas o el menu Formato) hasta que aparezca como desee y luego convertir ese
formato en un estilo nuevo. Este procedimiento puede ahorrar tiempo porgque no tiene que
recordar donde se encuentran las configuraciones de formato como sucede al utilizar el dialogo
correspondiente al estilo. Ademas, puede ver de inmediato el resultado del estilo que se creara
segun esta formateando el texto.

Siga estos pasos para crear un Estilo nuevo a partir de seleccién:

1) Cambie el formato del objeto (parrafo, marco, etc.) a su gusto.

Abra la pagina Estilos de la Barra lateral y seleccione la categoria de estilo que quiera crear con
2) los iconos (parrafo, caracter, etc.) de la parte superior de la pagina.

Haga clic en el icono Acciones de estilos y seleccione Estilo nuevo a partir de seleccion, (figura
3) 21)
Se abrira el dialogo Crear estilo. Escriba un nombre para el nuevo estilo. La lista muestra los
nombres de los estilos personalizados existentes del tipo seleccionado. Haga clic en Aceptar

4) :
para guardar el nuevo estilo.

»/©
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Figura 21: Acciones de estilo

Eliminar estilos

No es posible eliminar los estilos predefinidos de LibreOffice de un documento o plantilla,
incluso si no estan en uso. Sin embargo, los estilos personalizados pueden ser eliminados.

Para eliminar cualquier estilo no deseado, en la pagina Estilos de la Barra lateral, seleccione
cada estilo que quiera eliminar (para eliminar varios, mantenga presionada la tecla Ctrl
mientras va seleccionando estilos) y luego haga clic con el botén derecho en uno de los estilos
seleccionados y elija Eliminar en el menu contextual. Si el estilo est4 en uso, aparecera un
mensaje que advierte que el estilo estd en uso y le pide confirmacion para eliminarlo. Si el
estilo no esta en uso, se elimina inmediatamente sin aviso de confirmacion.

Precaucion:

Si elimina un estilo usado en el documento, todos los objetos con ese estilo volveran al estilo
en el que se basé (heredado de) pero pueden conservar parte del formato del estilo eliminado
como formato manual.

Consejo:

Si en el documento se utiliza un estilo de parrafo que quiere eliminar, puede usar Buscar y
reemplazar para reemplazarlo con otro estilo para poder eliminarlo.

Trabajar con Plantillas

Introduccion

Una plantilla es un modelo de documento que se utiliza para crear otros documentos. Por
ejemplo, puede tener una plantilla para informes comerciales que tenga el logotipo de una
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empresa en la primera pagina. Los nuevos documentos creados a partir de esta plantilla
incluiran el logotipo de esa empresa en la primera pagina.

Las plantillas pueden contener los mismos elementos que contienen los documentos normales:
texto, objetos graficos, un conjunto de estilos e informacion especifica de configuracién del
usuario, como unidades de medida, idioma, la impresora predeterminada y los ajustes
personalizados de las barras de herramientas y mendus.

Todos los documentos en LibreOffice estan basados en plantillas. Si no especifica una plantilla
al crear un documento nuevo de Writer, el documento se basa en la plantilla predeterminada. Si
no ha especificado una plantilla predeterminada, Writer usa la plantilla en genérica que se
instala con LibreOffice. Vea «Configurar la plantilla predeterminada».

En Writer, se pueden crear plantillas para patrones de documentos de la misma manera que
plantillas para documentos normales.

Este segmento describe como utilizar la gestién de plantillas de LibreOffice. Aunque puede
gestionar las plantillas de otras maneras, los efectos son diferentes.

Crear un documento a partir de una plantilla

Es posible que una nueva instalacion de LibreOffice no incluya muchas plantillas, pero puede
crear las suyas propias (consulte «Crear una plantilla») o instalar plantillas obtenidas de otras
fuentes (consulte «Afadir plantillas obtenidas de otras fuentes»).

Para crear un documento desde una plantilla:
1) Abra el dialogo Plantillas (figura 22) mediante uno de estos métodos:
— En el mend, elija Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.
— Pulse el atajo de teclado Ctrl + Mayus + N.
— Hagaclic en la flecha a la derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas
Estandar y seleccione Plantillas.
Seleccione Plantillas > Gestionar plantillas en el Centro de inicio (visible en LibreOffice cuando
no hay ningln documento abierto).

2) En la lista Filtro de la parte superior del didlogo Plantillas, seleccione una categoria. Las

plantillas pertenecientes a esa categoria se enumeran en el didlogo. Puede alternar entre vista

de miniaturas (figura 22) y vista de listado (figura 23) haciendo clic en el icono correspondiente
encima del botén Ayuda.
3) Haga doble clic en la plantilla elegida o seleccione la plantilla y pulse Abrir. Se creara un

documento nuevo basado en la plantilla seleccionada. Después puede editar y guardar el

nuevo documento como lo haria con cualquier otro documento.

La plantilla en la que se basa un documento se muestra en Archivo > Propiedades > General.

%
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Sugerencias:

En el Centro de inicio, puede hacer clic en el botdén Plantillas o abrir el menu desplegable y
seleccionar un tipo de plantilla para ver las plantillas disponibles sin necesidad de abrir el

didlogo Plantillas. Haga clic en la plantilla requerida para crear un documento nuevo.

Curriculo

| Ayuds |

| Fittro %Docun'lmm de texto :l |Tndas las categorias

] | gestionar

[ ]

Abrir

Editar

[5] Predeterminar
[ Combiar nombre
2 Eliminar

5'@ Maver

E\ Exportar

Carta comercial modema,
—tiooorafia sin oracias

Carta comercial moderna,

tipografia con gracias

Modemo

o |

Ll

Figura 22: Dialogo Plantillas, vista miniaturas
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LibreOffice_7.x_Plantilla  Mis plantillas Documento 18/08/2022, 20:38 2262 kB
Carta comercial modema, Comespondencia come: Documento 16/07/2022, 1549 108 kB
Carta comercial moderna, Comespondencia comer Documents 16/07/2022 1549 299k8
(a) Documentos y correspc  Documento 16/07/2022, 1549  26,1kB
Curriculo Documentos y comrespe  Documento 16/07/2022, 1549 189k
Predeterminada Estilos Documents 16/07/2022, 15:49 9249 Bytes
Modemo Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 7744 Bytes
Simple Estilos Documento  16/07/2022, 1549 14.2k8
Figura 23: Dialogo Plantillas, vista de listado
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Nota:

La conexién entre una plantilla y un documento permanece hasta que la plantilla se modifica y,
la proxima vez que se abre el documento, elige no actualizar el documento con los cambios de
la plantilla.

Si copia 0 mueve el documento a una computadora diferente, que no tiene una copia de esa
plantilla instalada, la conexién se interrumpe, aunque sigue apareciendo en las propiedades del
documento. Vea «Cambiar la plantilla asignada a un documento» para volver a conectar un
documento con una plantilla, si lo considera necesario.

Crear una plantilla

Puede crear plantillas de dos formas: guardando un documento como plantilla o usando un
asistente.

Crear una plantilla a partir de un documento

Ademas del formato, cualquier configuracion que se pueda agregar o modificar en un
documento se guardar dentro de una plantilla. Por ejemplo: configuracién de la impresora o los
ajustes generales que se establecen en Herramientas > Opciones como las rutas y colores o
barras de herramientas y menus personalizados».

Las plantillas también pueden contener texto predefinido, lo que evita tener que escribirlo cada
vez que se crea un documento nuevo. Por ejemplo, una plantilla de carta puede contener su
nombre, direccién y saludo.

Para crear una plantilla a partir de un documento:

1) Utilice un documento de Writer (nuevo o existente).
2) Agregue el contenido que desee que aparezca en los documentos creados a partir de la nueva
plantilla, por ejemplo, el logotipo de la empresa, la declaracion de derechos de autor, etc.

3) Cree o modifique cualquier estilo u otro formato, como Texto automatico, que desea utilizar en la
nueva plantilla.

4) En el meny, elija Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla

5) Seleccione la categoria requerida, por ejemplo, Mis plantillas. También puede establecer esta
plantilla como plantilla predeterminada en este momento. Haga clic en Guardar.
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Guardar como plantilla X

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una gategoria para |a plantilla:

Ninguoe |
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal

draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales W

D Establecer como plantilla predeterminada

ﬁmdﬂ Guardat ganceiar

Figura 24: Dialogo Guardar como Plantilla

Editar una plantilla

Las plantillas que se suministran con LibreOffice no se pueden editar. Solo podréa editar
plantillas que haya creado o importado.

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla y si lo desea, volver a aplicar los estilos
de la plantilla a los documentos que se crearon a partir de esa plantilla, pero al aplicar la
plantilla a un documento ya creado no se aplica el contenido de la plantilla modificada.

Para editar una plantilla:

1) Abra el didlogo Plantillas como se describié anteriormente en «Crear un documento a partir de
una plantilla».

Navegue a la plantilla que desea editar. Seleccione la plantilla, haga clic derecho para abrir el
menu contextual y haga clic en Editar. La plantilla se abre en Writer.
Edite la plantilla como lo haria con cualquier otro documento y guarde los cambios con

2)

3)  Archivo > Guardar del mend.

Cambiar el nombre de una plantilla

No puede cambiar el nombre de las plantillas proporcionadas con LibreOffice. Solo puede
cambiar el nombre de una plantilla que haya creado o importado.
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Abra el didlogo Plantillas, busque y seleccione la plantilla que desea cambiar de hombre, luego
haga clic con el boton derecho en la plantilla y seleccione Cambiar nombre en el menu
contextual. En el dialogo que se abre, escriba un nombre en Introducir nuevo nombre y haga clic
en Aceptar.

Esta accion no cambia el nombre de archivo de la plantilla, solo cambia el Titulo en las
propiedades del documento de la plantilla.

Eliminar una plantilla

No puede eliminar las plantillas proporcionadas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar las
plantillas instaladas por el Gestor de extensiones excepto eliminando la extension que las
instalo.

Sin embargo, puede eliminar las plantillas que haya creado o importado:

1) (Opcional) seleccione la categoria que contiene la plantilla que desea eliminar usando los filtros
de la parte superior del diadlogo Plantillas.

2) Seleccione la plantilla para eliminar.

3) Haga clic derecho para abrir el menu contextual de la plantilla y haga clic en Eliminar. Cuando
aparezca un mensaje solicitando confirmacioén, haga clic en Si.

Consejo:

También puede pulsar la tecla Supr para eliminar la plantilla seleccionada en el didlogo
Plantillas.

Exportar una plantilla
Para exportar una plantilla a otra ubicacién en su computadora o red:
1) En el didlogo Plantillas, seleccione la plantilla que quiere exportar.

2) Haga clic derecho en la plantilla y seleccione Exportar en el submenu. Se abre una ventana del
explorador de archivos.

3) Busque la ubicacién donde desea exportar la plantilla y pulse el botén Seleccionar carpeta.

2) Se le mostrard un didlogo de informacién, haga clic en Aceptar para cerrarlo.

Nota:

Exportar una plantilla no la elimina del didlogo Plantillas. La accion coloca una copia de la
plantilla en la ubicacién que especifique.
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3.Modo de revision, control de cambios y comentarios

1. Modo de revision:

Permite que los documentos sean revisados y editados por varias personas. Cuando activas
este modo, las modificaciones que se hagan quedaran registradas para que puedan ser

revisadas, aceptadas o rechazadas posteriormente. Es Util para colaborar y mejorar un
documento de forma controlada.

2. Control de cambios:

Es una funcion especifica que, al activarse, registra de manera automédtica todas las
modificaciones que realiza un usuario en el documento. Cada cambio se marca con un formato

distinto (por ejemplo, en color o con lineas en el margen). Facilita ver qué cambios se han
hecho y decidir si se aceptan o no.

3. Comentarios:

Son anotaciones o0 notas que los revisores dejan en diferentes partes del documento sin alterar
el texto original. Los comentarios sirven para hacer sugerencias, aclarar dudas o sefalar
aspectos que requieren atencién, sin modificar el contenido principal.

Revision del contenido

Asegurar la exactitud, claridad y coherencia del documento.

Acciones comunes:
I.  Verificar ortografia y gramatica.
[I. Comprobar que la informacién sea precisa y actualizada.
1. Confirmar que las ideas estén claramente expresadas.

v Revisar la estructura y organizacion del contenido.

Control de cambios

Método: Usar funciones como "Control de cambios" en Word o su equivalente en otras
herramientas.

Procedimiento:

Activar la opcién de "Seguimiento de cambios".
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Registrar todas las modificaciones realizadas en el documento. Indicar quién hizo cada
cambio y en qué momento. Asegurar que las modificaciones sean revisadas y aceptadas o
rechazadas por los responsables.

Comentarios
Propésito: Afadir observaciones, sugerencias o preguntas sin alterar el contenido original.
Coémo hacerlo:
I. Insertar comentarios en lugares especificos del documento.
II.  Ser claroy conciso.
[Il.  Proporcionar sugerencias constructivas cuando sea necesario.

v Ejemplo de comentario: "Revisar esta frase para mayor claridad."
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