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Formato de texto con LibreOffice Writer

Formato de texto con LibreOffice Writer

La forma mas productiva, eficiente y elegante para dar formato al texto del documento es mediante los
estilos, entendidos como conjuntos de formatos.

Pero para poder aplicar, modificar o crear estilos es necesario conocer los diferentes formatos que
podemos aplicar al tipo de letra, parrafos o listas de nuestro documento.

Por este motivo, en esta unidad didactica nos familiarizaremos con los diferentes formatos que podemos
utilizar con el procesador de textos LibreOffice Writer y las diferentes maneras de aplicarlos.

Objetivos

Tras el estudio de esta unidad didactica y la realizacion de las practicas sugeridas, los usuarios
habran adquirido las siguientes habilidades:

B Reconocer los diferentes tipos de formatos aplicables al texto.

B Aplicar formatos de caracter:
B Tipo de letra, tamafio y estilo: negrita y cursiva.

B Efectos tipograficos: color, subrayado, mayusculas, versalitas.
@ Resalte de color.
B Bordes de caracter.

@ Aplicar formatos de parrafo:
B Sangria, espaciado e interlineado

B Alineacion.
B Relleno de area.
B Bordes de parrafo.

@ Aplicar numeraciones y vifietas:
B Numeraciones

@ Vinetas
B Esquemas numerados

B Opciones de pegado especial:
B Copiar sin formato.

B Copiar solo el formato.

<§§> Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso tener un dominio razonable de las
tareas relativas a la edicion basica de documentos con un procesador de textos:
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B Crear, abrir, guardar y cerrar documentos.
B Desplazarse por los documentos.

B Seleccionar textos y parrafos.

@ Cortar, copiar y pegar.

[ﬁr Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacion de las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)

6 Sobre videos y capturas de pantalla

Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamano o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamano, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

Formatos de caracter

Los formatos de caracter son los diferentes atributos y propiedades que se pueden aplicar a un texto
seleccionado. Al formato de caracter también se le denomina formato de tipo de letra o formato de
fuente (término heredado de la tipografia clasica).

Los formatos de caracter se pueden aplicar de dos maneras:

B Si hemos seleccionado previamente un texto, se aplicaran a la seleccion.
B Si no hemos seleccionado un texto, se aplicaran al nuevo texto que se agregue desde la posicion
actual del punto de insercion.

Sin animo de ser exhaustivos, en este tema trataremos los siguientes formatos de caracter:

B El tipo de letra, tamafio y estilo tipografico (negrita, cursiva o ambas).
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B Efectos tipograficos como color, subrayado, mayusculas o versalitas.

B Resalte de color de fondo.
B Bordes del caracter.

Formato del tipo de letra

Como es habitual, en Writer disponemos de diferentes maneras de cambiar el tipo de letra, tamafo o

estilo tipografico del texto:

B En el didlogo Caracter que se abrira desde el menu Formato > Cardcter, en la pestafia Tipo de

letra.

B Desde el menu contextual > Cardcter que abrira el mismo dialogo.
B Algunos estilos tipograficos desde el menu Formato > Texto.

B Desde la barra de herramientas de Formato

B Desde el panel Propiedades de la barra lateral.

El cuadro de didlogo Caracter muestra en su parte inferior un cuadro con la vista previa del texto

seleccionado cuando se aplique el formato seleccionado.

-

Caracter

Tipe de letra |Efecta-s tipograficos |F‘asici6r| |Hiperenla|:e |F‘.ﬁalte |Bard15 |

Tipo de letra

Liberation Serif
Liberation Serif

LilyUPC

Linux Biolinum G

Linux Libertine Display G
Linux Libertine G

Lucida Eright

Lucida Calligraphy
Lucida Console

1 b | .

m|

Estilo

Mormal

Megrita
Cursiva
Megrita cursiva

Tamano:

10
105
11
13
14
15

e

m. |

Idicma: | Esparicl (Espafia)

-]

Se usara el misme tipo de letra en la imprescra y en la pantalla.

rd pasos detras suyo v no le gustd en absoluto. ;Quién podia seguirle en plena nocl

Aceptar || Cancelar || Restablecer

Imagen de la pestarfia Tipo de letra del dialogo Caracter.

En la pestafa Tipo de letra del cuadro de didlogo Caracter podemos seleccionar los siguientes formatos:

B Tipo de letra: la fuente tipografica que utilizaremos.

@ Estilo: el estilo tipografico aplicado que puede ser normal o regular, negrita, cursiva o0 ambas.

B Tamano: el tamano de la letra
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Tipo de letra

A grandes rasgos, existen varios tipos de familias tipograficas:

B Letras con remate (serif). Resultan muy elegantes en documentos impresos, pero su legibilidad
en pantalla es algo deficiente. En sistemas Windows, dentro de este grupo son habituales las
fuentes Times New Roman, Cambria o Georgia. Con LibreOffice se instala la fuente
Liberation Serif.

B Letras sin remate (sans-serif). Muy legibles en pantalla y en documentos impresos. En
Windows son muy populares las Arial, Verdana o Calibri. Con LibreOffice se instala Liberation
Sans.

B Letras monoespaciadas. Las letras mencionadas anteriormente son proporcionales, es decir las
letras "estrechas" como la "I", "j" 0 "I', ocupan mucho menos ancho que las letras "O", "M" o "D".
Por eso resulta imposible que en el documento una letra esté exactamente debajo de otra. Pero
para ciertos usos, es muy apropiado el uso de letras monoespaciadas, donde todas las letras
ocupan el mismo ancho. Tipica de Windows, la Courier New, que recuerda el tipo de las viejas
magquinas de escribir. Con este estilo, LibreOffice instala la Liberation Mono.

B Letras de fantasia. Con propositos informales, creativos o publicitarios hay muchos otros tipos de
letra. Aqui incluiriamos las tipografias con apariencia caligrafica. Muy popular, en Windows, la
Comic Sans. Estos tipos de letra son muy inapropiadas para documentos formales.

Ejemplo de texto con fuente Liberation Serif
Ejemplo de texto con fuente Liberation Sans

Ejemplo de texto con fuente Liberation Mono

Imagen con ejemplos de diferentes tipos de letras
Estilo tipografico

Los diferentes estilos tipograficos aplicables a un tipo de letra son:

B Normal (o Regular): La fuente tipografica corriente.
B Negrita: Estilo tipografico que muestra los trazos del caracter mas gruesos. Atajo de teclado:
Ctrl+ N|

B Cursiva: También denominada lItalica, o en algunos contextos, Oblicua, muestra una ligera
inclinacion del caracter. Atajos de teclado: Ctrl + K o Ctrl+ I

B Negrita Cursiva: Se aplican simultdneamente los dos ultimos estilos.

Ejemplo de texto regular

Ejemplo de texto negrita
Ejemplo de texto cursiva

Ejemplo de texto cursiva y negrita

Imagen con ejemplos de diferentes estilos de letra aplicados

Tamano
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El tamarfio del tipo de letra esta establecido en puntos (abreviado pt). El punto es una vieja medida
tipografica equivalente a 1/72 de pulgada, es decir 72 puntos equivalen a una pulgada (aproximadamente
2,54 cm). La medida habitual para el cuerpo de texto de un documento suele ser un tamafio de letra
entre 10 y 12 puntos.

Desde el cuadro de dialogo Caracter se selecciona el tamafio desde una lista con medidas
preestablecidas. Desde la barra de herramientas de Formato o desde el panel de Propiedades de la
barra lateral, se seleccionan las mismas medidas desde un desplegable. Pero no estamos restringidos a
los tamanos que se muestran, podemos escribir en la caja de entrada la medida deseada, aunque no esté
entre las disponibles y pulsar Intro . Se aplicara el tamafo de letra deseado.

Efectos tipograficos

En el didlogo Caracter, la pestaiia Efectos tipograficos nos permitira aplicar diferentes efectos al texto.
Algunos de ellos también pueden ser aplicados desde el menu Formato > Texto, desde la barra de
herramientas de Formato y desde el panel Propiedades de la barra lateral.

b !

Caracter @

Tipo de letra| Efectos tipograficos |F‘osicic'rr| |Hiperen|ace |Fl13-a|te |Bord6|

Color de letra: Suprarrayado: Color de suprarrayado:
||:| Automdtico - | (Sin) = | [ ]Automético -
Efectos: Tachado:
5in) i~ s =]
Relieve: Subrayado: Color de subrayado:
[Sin) - (Sin) | (] Automético -
[] Contorne Palabras individuales
[] Sombra
[] Intermitente
[] Qculto
| Tal vez uno de sus numerosos colegas habia tenido la misma idea que él, 1o habial

Aceptar || Cancelar || Bestablecer

Imagen de la pestaiia Efectos tipograficos del cuadro de dialogo Caracter

Color de letra

Pulsando sobre el desplegable Color de letra, se muestra una paleta de colores predeterminada desde
donde podemos seleccionar un color determinado. El color de letra Automatico es generalmente el color
negro, aunque en ciertos contextos, por ejemplo sobre un fondo de parrafo de color oscuro, podria ser
otro. A efectos identificativos cada color tiene su propio nombre, que se mostrara en una etiqueta
emergente apuntando sin hacer clic encima de cada uno de los colores.

6/34



Formato de texto en LibreOffice Writer

Caracter

Color de letra: Su)|

|;:| i - ] (s

Color de letra [-;} ¢

Recientes

[ ) Color personalizado...

Paleta de colores standard

LibreOffice dispone de diferentes paletas de colores. La paleta de colores predeterminada es la
standard; pulsando sobre el desplegable bajo la casilla de verificacion Automatico, podremos
seleccionar otra paleta de colores.

Para facilitar la aplicacion de los colores, apareceran los colores mas recientemente usados bajo el
apartado Recientes.

Si necesitamos utilizar un color personalizado, no disponible en las paletas disponibles, el botdn
inferior Color personalizado nos permite acceder a un cuadro de dialogo Elija un color, donde podemos
crear nuevos colores de forma visual o con medidas basadas en tres posibles esquemas:

B RGB: Esquema de color usado principalmente en pantallas de ordenador y sitios web, se basa en
establecer los diferentes componentes de color Rojo Verde y Azul con medidas entre 0 y 255 para
cada componente. El resultante es un cédigo hexadecimal que se muestra en el mismo dialogo.

B HSB: Esquema de color basado en matiz, saturacién vy brillo, para cada uno de los cuales se
establece un valor porcentual entre el 0% y el 100%.

B CMYK: Esquema de color usado principalmente en imprentas. Esta basado en los componentes
de color Cian, Magenta, Amarillo y Negro, para cada uno de los cuales se establece un valor
porcentual entre el 0% y el 100%.

Si aplicamos el color desde los botones correspondientes en la barra de herramientas de formato o del
panel lateral, el comportamiento depende de la seleccion:

B Si hay texto seleccionado, el color se aplicara a la seleccién. El Gltimo color aplicado es el que
quedara predeterminado en el botdn, de tal manera que no sera preciso volver a seleccionar el
color para repetir su aplicacion en otro texto. Lo identificaremos por la barra de color que muestra
el interior del boton.

B Sino hay ningun texto seleccionado y pulsamos desde el centro del boton, éste quedara hundido y
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el puntero del ratén adoptara una forma de bote de pintura, con el cual podremos ir "pintando” el
texto a voluntad. Para restablecer el puntero normal, bastara con volver a hacer clic sobre el
botdn o pulsar la tecla Esc | del teclado.

Subrayado

El desplegable Subrayado nos permite escoger entre diferentes estilos de subrayado: continuos,
punteados, con guiones, ondulados y en diferentes grosores. Cuando hemos seleccionado un estilo de
subrayado, el desplegable Color de subrayado nos permitira seleccionar un color de la paleta para el
subrayado. Activando la casilla Palabras individuales, el subrayado no se aplicara a los espacios entre
palabra y palabra.

Eiemplo de textos con subravados distintos

Ejemplo de textos con subravados distintos

e o e

Imagen con ejemplo de textos con diferentes estilos de subrayado

Un subrayado simple, se puede aplicar muy comodamente desde la barra de herramientas Estandar, el
panel Propiedades de la barra lateral o el atajo de teclado Ctrl + S.

También esta disponible un efecto Suprarrayado en que el rayado se muestra por encima del
texto en vez de por debajo. Es un formato exclusivo de Writer, por lo que no es aconsejable
Su uso si se prevé que el documento deba intercambiarse con usuarios de otros programas.

Efectos

Un desplegable Efectos nos permite aplicar diferentes formatos:

B Mayusculas: Se muestra el texto como si estuviese escrito todo en mayusculas.
B Minusculas: Se muestra todo el texto en minusculas.
B Titulo: Se muestra en mayusculas la inicial de cada palabra.

B Versalitas: Todo se muestra en letra mayuscula, pero mas pequefias las que inicialmente eran
minusculas.

EJEMPLO DE TEXTOS CON EFECTOS DISTINTOS (Mayusculas)
ejemplo de textos con efectos distintos (Mimisculas)
Ejemplo De Textos Con Efectos Distintos (Titulo)

EJEMPLO DE TEXTOS CON EFECTOS DISTINTOS (Versalitas)

Diversos efectos de Mayusculas, Mintsculas, Titulo o Versalitas

No hay que confundir estos efectos con cambiar las mayusculas o minusculas. Los efectos
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que hemos comentado son un simple formato, que al desactivarlo volvera a mostrar la
capitalizacion del texto original. También podriamos cambiar realmente el contenido a
Mayusculas, Minusculas, Oracién con mayuscula inicial o Mayusculas iniciales desde el
menu Formato > Texto.

En la misma pestana Efectos tipograficos hay otros diferentes efectos disponibles: Relieve, Tachado,
Contorno, Sombra, etc. Dejamos su exploraciéon como tarea individual para que esta exposicion no
resulte demasiado exhaustiva.

Resalte de color de fondo.

Al texto seleccionado podemos aplicarle un color de fondo desde la pestafia Resalte del dialogo
Caracter. También aplicable desde el botén Color de resalte de la barra de herramientas de Formato o
del panel de Propiedades de la barra lateral.

[ Caracter

|Tipcr de letra |Efe1:tns tipograficos |F‘Dsi1:i1frn |Hiperenlace| Resalte |B-Drd15 |

i5in rellenc

Sin relleno

Aceptar ” Cancelar || Restablecer

Imagen de la pestafia Resalte del didlogo Cardcter

Aplicando el color de resalte desde los botones de las barras de herramientas o panel lateral, disponemos
de las mismas posibilidades comentadas para el color de letra: seleccionar la paleta de colores o crear
colores personalizados. No ocurre asi en el cuadro de dialogo, donde simplemente tenemos la opcion de
seleccionar un color de la paleta.

Bordes del caracter

La pestafia Bordes del cuadro de didlogo Caracter nos permite aplicar bordes al texto seleccionado.
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i )

Caracter @

|Tip-o de letra |Efectos tipograficos |F‘osicic'rr| |Hiperen|ace |F‘.13-a|te| Bordes |

Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estilo: [zquierda: (0,00 cm =
E‘ | E' Derecha:  |000cm =
Definide por el usuaric: Anchura: Superior.  [000cm]?
0,05 pt = f
Inferion 0.00cm |~
Color:
Sincronizar
I Megro v |

Celdas adyacentes

Estilo de sombra

Posicion: Distancia: Colon

FoEeE [k me -
Aceptar }| Cancelar || Bestablecer

Imagen de la pestafia Bordes del dialogo Caracter

En este dialogo podemos personalizar totalmente la configuracién de los bordes del texto y dispone de
diferentes secciones:

@ Disposicion de lineas
B Linea

B Espaciado al contenido
B Estilo de sombra

Disposicion de lineas y Linea

Desde aqui podemos:

B Aplicar alguno de los estilos Predeterminados, haciendo clic sobre una de las 5 opciones
mostradas.
B Definir un estilo personalizado para cada uno de los bordes laterales.

En la vista preliminar del cuadro Definido por el usuario seleccionaremos alguno de los bordes con un
clic, para posteriormente aplicar el Estilo de linea, Anchura y el Color desde la seccion contigua Linea.
Si volvemos a hacer clic sobre otro borde, se le aplicaran el estilo de linea y color seleccionados, o
podemos seleccionar otros distintos.

Si repetimos la pulsacion sobre el borde seleccionado alternaremos entre activar y desactivar el estilo de
borde definido.

Podemos hacer clic sobre un punto centrado en la linea o sobre un punto de una esquina; en el primer
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caso solo seleccionaremos el borde correspondiente a la linea; sobre las esquinas, seleccionaremos las
dos lineas que forman esa interseccion.

Distancia al contenido

Esta opcién nos permite fijar los margenes internos entre el borde y el texto. Podemos fijar los cuatro
valores por separado, o activar la casilla Sincronizar para modificar simultaneamente los cuatro lados.
Aumentar la distancia superior e inferior al contenido modificara la altura de la linea del texto.

Estilo de sombra

También podemos determinar un efecto de sombra para el texto. Desde Posicién puedes
seleccionar Sin sombra o una de las cuatro posiciones permitidas. Al aplicar un efecto de sombra,
podremos definir su Distancia al texto y el Color de la misma.

A modo de ejemplo, en la siguiente imagen hemos establecido una apariencia de botén para algunos
textos, combinando bordes y color de resalte.

Para aceptar, pulsa Intro [
Para cancelar pulsa Esc |

Pulsando F1 | obtendrés ayuda.

Ejemplo de efecto obtenido sobre el texto combinando color de resalte, bordes y sombra sobre el texto

Video mostrando la aplicacion de formatos de caracter

4k iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Al crear documentos profesionales debemos poner el maximo interés en que los mismos sean
accesibles para cualquier persona, independientemente de su capacidad visual.

Por este motivo, cuando apliquemos formatos de caracter deberemos seguir unos criterios que lo
permitan:

B Cuando el color sea significativo, el propio texto debera ser explicativo o se establecera
algun tipo de marca especial interpretable con dispositivos lectores. Por ejemplo, "las
respuestas correctas tienen un asterisco a la izquierda" (ademas de estar en color verde).

B Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.

B El tamafio minimo recomendable para la tipografia debe ser de 11 o 12 puntos. Nunca
usar tipografias de tamafio inferior a 10 puntos.

B Uso de tipografias sans serif (sin remate) habituales. Arial o Verdana son muy buenas
elecciones.

B Evitar el uso de variantes thin, light o narrow de las tipografias (variantes mas estrechas de
los tipos de letra)
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B Precaucion con el uso de las negritas, cursivas o subrayados.
B Evitar el uso de efectos de contorno o intermitencias.

B Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento
(suprarayados, por ejemplo)

Obtener mas tipografias

Para trabajos creativos o artisticos quizas no encuentres en tu sistema una tipografia que te
satisfaga. Puedes descargar diferentes fuentes tipograficas disponibles para ordenador en la web
DaFont: http://www.dafont.com/es.

También el sitio de Google Fonts https://fonts.google.com dispone de un amplio catalogo de
fuentes para descarga.

Algunas tipografias no disponen de caracteres propios del espafiol como la "A" o las letras
acentuadas. Asegurate de esto antes de decidirte por alguna.

Recuerda también que si distribuyes un documento en formato editable con fuentes poco
habituales, es posible que el receptor no tenga instaladas esas fuentes en su sistema. En este
caso el ordenador del receptor cambiara las fuentes del texto. Para asegurar su correcta
recepcion, deberias incrustar las fuentes en el documento. Puedes hacerlo desde el menu
Archivo > Propiedades > Tipo de letra > Incrustar los tipos de letra en el documento .

El precio sera un mayor peso del documento, pero aseguraras que el destinatario lo vea
exactamente como esperas que lo haga.

Formatos de parrafo

Un parrafo es un bloque de texto separado por saltos de parrafo, es decir, por la pulsacion de la tecla
Intro 0 Return| Lo que en un clasico dictado escolar denominariamos como "punto y aparte".

En caso de duda siempre podemos reconocer los parrafos activando la visualizacion de sus marcas
desde el menu Ver > Marcas de formato, o pulsando el atajo de teclado Ctrl + F10|. De esta manera
podremos reconocer los parrafos por su marca, como se muestra en la siguiente imagen.

»-con-el-que-h

uella !@

neJdanhia danid
Visualizacion de la marca de parrafo.

De la misma manera que los formatos de caracter permiten aplicar diferentes atributos a un texto
determinado, hay un conjunto de formatos de parrafo que permiten establecer atributos y propiedades
especificamente para parrafos.

Los formatos de parrafo se aplican a un parrafo, a varios o incluso a todos los que componen el
documento. Pero no se pueden aplicar a un soélo caracter, palabra, oracion o frase. Solo se pueden
aplicar a parrafos completos.
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Para aplicar formatos de parrafo tengamos presentes algunos detalles:

B Para aplicar formato a un solo parrafo, no es preciso seleccionarlo; basta con que el punto de
insercion esté dentro del parrafo.

B Si hemos de aplicar formato a varios parrafos, habra que seleccionarlos, aunque sea de forma
incompleta. Writer sabra que debe aplicar el formato a la totalidad de los parrafos incluidos.

En el presente tema trataremos los siguientes formatos de parrafo:

B Sangria, espaciados e interlineado.
@ Alineacion.

B Relleno de area.

B Bordes de parrafo.

Principalmente aplicaremos estos formatos desde el cuadro de dialogo Parrafo que se activa desde el
menu Formato > Parrafo. También hay otras opciones del menu Formato que nos permitiran aplicar
algunos de ellos con mayor comodidad. Como es habitual, también lo podemos hacer desde diferentes
botones de las barras de herramientas de Formato y del panel Propiedades de la barra lateral. Y, como
no podia ser menos, desde la opcion Parrafo del menu contextual que se muestra al pulsar con el boton
secundario del ratén sobre un parrafo o una seleccion.

Sangria, espaciado e interlineado

En la pestafia Sangria y espaciado del dialogo Parrafo podemos
aplicar sangrias, espaciados ¢ interlineados.

B La sangria es el espacio en blanco que se deja entre los margenes laterales de la pagina y el
propio parrafo.

B El espaciado es el espacio en blanco que se deja por encima o por debajo del parrafo.

B Elinterlineado es el espacio entre linea y linea dentro del parrafo.
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[ Parrafo @

Tabuladores I Letras capitulares | Bordes | Area | Transparencia

Sangria y espaciade | Alineacidn | Flujo del texto | Esquema y numeracién

Sangria

Antes del texto: b{)ﬂ cm

L1l

Ak

Después del texto: 0,00 cm

4|k

Primera linea: Q.00 cm

[] Automético

Espaciado

Sobre el parrafo: 0,00 cm =

Bajo el parrafo: 0,00 cm

[7] Mo afadir espacio entre parrafos del mismo estilo

Interlineado

Sencillo n

Conformidad de registro l/\\s
[ Activar

Aceptar H Cancelar Hﬂatablecer

Imagen de la pestafia Sangria y espaciado del dialogo Formato

Sangria

En Writer disponemos de tres tipos de sangria:

B Antes del texto: Es la distancia en blanco que dejaremos entre el margen izquierdo de la pagina y
el parrafo por su izquierda (también conocida en nuestro marco cultural como sangria izquierda).

B Después del texto: Es la distancia en blanco que dejaremos entre el margen derecho de la
pagina y el parrafo por su derecha (también conocida como sangria derecha).

B Primera linea: Es una sangria antes del texto pero que sélo afecta a la primera linea del parrafo.

Ten presente que en los sistemas de escritura RTL (de derecha a izquierda) como el arabe o
el hebreo, la sangria Antes del texto realmente esta a la derecha y la sangria Después del
texto, a la izquierda.

La sangria conocida como sangria francesa consiste en sangrar todas las lineas del parrafo a excepcion
de la primera. En Writer se consigue estableciendo una sangria de primera linea negativa.
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Z 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
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Lorem ips Vivamus consectet

angue ac - Dangria izquierda de 2 €M .t eros. Donec at v

quis ullamcorper leo.

MDIbi. ‘riEStﬂ""h"" wrFeTiTm omwme me o mwarriAs mihh o crerrie c1F mrm ad AT AR ""1.putﬂtE DEQUE id dui

volupat. Se-Sangriadzquierda negativa de 1 ¢m wolestie dignissim d

Donec blanau aliquam 1iDero, LoD CULSUs Ml pulvinar egeL

Phasellns larinia gravida ndin vitas condimentnm. VectibmInm fermentum,

lacinia tincidunt pel-Sangria primera‘linea de 2'cm s wrpis rhonc

nllamcorper lectus elif, a scelerisque enim consecielur eget.

Donec id leo auctor, elementum trpis non, scelerisque sapien. Maecenas dapibus mi Ic
venenatis turpis sit amet, posuere ante. Etiam vulputate tempor ante. Praese
fermentum hepdregit | lacini is eget, maftis neq

pUurus nequ Saﬂgl’ la francesa de 2 cm lignissim, est sed :
pharetra, sapien risus malesuada eros, eget iaculis ante justo quis enim. In |
aliquam. Suspendisse suscipit, tortor lobortis volutpat imperdiet, mi mi gra
eget pellentesque leo eros ut orci. Etiam a tempor eros, at dignissim mauris
posuere leo ac nibh facilisis, varius varius erat lacinia.

Imagen con ejemplos de diferentes tipos de sangria

Una forma rapida de aplicar las sangrias es mediante los tres pequefios botones en forma de triangulo
que se muestran a ambos extremos de la regla. Arrastrandolos a diferentes posiciones comprobaremos
como se modifican las sangrias del parrafo. Hacerlo de esta manera resulta muy impreciso, por lo que no
resulta muy aconsejable usarlo asi. Pero pueden resultar Utiles para reconocer visualmente las sangrias
aplicadas al parrafo, como se muestra en la siguiente imagen.

Sangria de primera linea Sangria después del texto
1 A i 4 s 41_/ 7 . 3 1 U 14'_ 1 1 16 17

Sangria antes del texto

Este parrafo tiene una sangria antes del texto
de 2 cm, una sangria después del texto de 3 cm v una sangria de

primera linea de 4 cm)|

Identrificar las sangrias por los simbolos en la regla

Espaciado

En este apartado podemos definir el espaciado entre parrafos. Este espacio se agregara sobre el parrafo,
bajo el parrafo o ambos.

Como herencia de los viejos sistemas mecanograficos, es habitual separar los parrafos con saltos de
carro adicionales, lo que provoca realmente la insercion de parrafos vacios. Aunque es una practica
tolerable, resulta un anacronismo en los actuales sistemas de procesamiento de textos. Ademas los
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parrafos vacios pueden ser una fuente de problemas en determinados contextos. Por eso
recomendamos enfaticamente el uso de espaciado sobre el parrafo o espaciado bajo el parrafo de
parrafo, antes que la intercalacion de parrafos vacios.

Interlineado

Finalmente, el interlineado define la separacién entre lineas de un mismo parrafo. Puede establecerse a
un espacio, a espacio y medio, a doble espacio, proporcional, entre otros..

I X i, v 203 4 05 6 7 1 & 1 0 110 11 12

4 4 4 L L L L L L

Curabitur semper blandit tristique. Duis condimentum in ipsum id ultrices.
Maecenas faucibus [NtErlineado doble 1lputate volutpat purus,
malesuada vel Curabitur mi sapien, accumsan id lobortis nec, lacinia quis

at faucibus tempus. Aliqguam in imperdiet risus, at vestibulum magna. Alig

Cras neque sem, luctus in eros dignissim, imperdiet dapibus nisl. Donec fe
cursus mauris porta a. Integer non blandit nisl. Vestibulum interdum, nunc

ligula quam porta o Sin interlineado Juis magna. Proin sagittis, 1
lignla diam tempus 7, a eros. Nullam pulvinar m

malesuada. Cras placerat a tl]IplS poria pulvma: Ut venenatis lacinia velit 1
commodo elit metus, non porta nisi rhoncus ac. Nunc vel tincidunt metus, -
sed dignissim turpis. Efiam tempor viverra quam eget congue.

Nullam sit amet sem in augue hendrerit auctor id en velit. Donec id turpis 1

Imagen con ejemplo de distintos interlineados

Desde la version 5 de LibreOffice, se pueden modificar sangrias antes del texto, espaciados e
interlineados desde el menu Formato > Espaciado, lo que podra resultar mas comodo y
rapido que hacerlo desde el dialogo Parrafo.

También el panel Propiedades de la barra lateral dispone de un grupo de opciones de parrafo
que facilitaran estas tareas.

Ala derecha las opciones de sangriay espaciado en el & psmrafo =
panel lateral.
Abaijo, el mena Formato > Espaciado. El= ==
Espaciado b | 2= [nterlineado: 1 o= Tk T E-I-
Alinear b | = Intedineado: 1.5 Espaciado: Sangria:
Listas | = Interineadc: 2 cm oz= = = =
= E.Ianarrfurmatu | i=  Aumentar espaciade de parrafo é 0.00 em 5= 200cm
I Limpiar formato directo Ctil+M IE  Disminuir espaciado de parrafo
. ) T 025em Ete (300em
| @, Cardcter... = Aumentar sangria t}
| 8% Parrafo P . s = 400em ©
=z Irar... =& Disminuir sangria = I =
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Imagenes de Formato > Espaciado y el Panel lateral
Alineacion

La alineacién de un texto define como se ajustan los desniveles laterales del texto dentro de un parrafo.

[ Parrafo @

Tabuladores | Letras capitulares I Bordes | Area | Transparencia

Sangria y espaciado | Alineacion | Flujo del texto | Esquema y numeracion

) Derecha
) Centro
() Justificade
Ultima linea:
|
Expandir palabra anica
CpmnnpmEe e I
Ajustar a cuadricula (si estd activada)
Texto a texto
Alineacion: :
Propiedades

Direccion del texto: |Uti|izar cenfiguracion del objeto superiorlzl

Aceptar J[ Cancelar Hﬂﬁtablecer

Imagen de la pestaria Alineacidn del dialogo Parrafo
Las opciones de alineacion disponibles son:

B Izquierda: El texto se muestra delimitado por la izquierda en el margen de la sangria antes del
texto, mientras que por la derecha las lineas finalizan desniveladas.

B Derecha: El texto se muestra alineado por la derecha en el margen de la sangria después del
texto, quedando desniveladas las lineas por la izquierda.

B Centro: Las lineas de texto se muestran centradas entre los margenes de ambas sangrias,
dejando desniveles a ambos lados de las lineas.

B Justificado: Se rellenan automaticamente los espacios para conseguir el efecto de que ambos
lados queden alineados con sus respectivos margenes de las sangrias.

En el caso de alineacion justificada, podemos configurar el comportamiento de la ultima linea del parrafo
en la opcion Ultima linea.
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Nullam sit amet sem in augpe hendrerit auctor id en velit. Donec
id turpis non -@liN€acion izquierda scing libero.

Integer nec moleste aml.

Phase]lus cn.nr-nrfn'h1r rrotrnmm laharfic 'ﬂ..ﬂ-nnrnnnﬂr poj.tUI a]iquet

nisi. Ut~ glineacion centrada massa ac mi

pE].].EHtESLluC aliuaiil. widlauiiil aicasiaaa AeC dolor non
ultrices. T

Quisque nMameorper pulvinar dut quis vestbulum. Aliquam
consectetv @lineacion- derecha rumpis risus varius

[idiifis, uis 10D0Is mi tuipis ullamcorper risus.

Nullam odio neque, feugiat at fengiat uf, condimentum varins
justD_ Proin =linnam Aiam nnn arat cammner witae yenenatis nulla

malesuada. glineacion justificada interdum, eu

adipiscing eniin moicsne. Cendmcague caoi jusiu B Sem egestas
ornare. Donec sit amet sapien at elit facilisis varius. Maecenas
aliquam enim enim, a ulfrices velit thoncus quis.

k" . A A A L

Ejemplo de diferentes alineaciones de parrafo

Ademas de con dialogo Parrafo, y los botones de las diferentes barras de herramientas, también
podremos aplicar las alineaciones desde el menu Formato > Alinear o con los siguientes atajos de
teclado:

B lzquierda: Ctrl+ L
B Derecha: Ctrl+ R
@ Centro: Ctrl+ T

@ Justificar: ctrl +J

Relleno de area

Writer permite aplicar varios tipos de relleno al area del parrafo. Podemos seleccionar el tipo de relleno
desde la pestafia Area del cuadro de dialogo Parrafo.
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r-

Parrafo @

Sangriay espaciado | Alineacidn | Flujo del texto I Ezquema y numeracién

Tabuladores | Letras capitulares | Bordes | Area | Transparencia

I l Color ] ’ Degradado ] ’Mapadebitsl [ Patrén ] l Trama ]

Aceptar H Cancelar Hﬂatablecer

Imagen animada con los diferentes tipos de relleno de area disponibles

Los diferentes tipos de relleno que podemos seleccionar son:

Ninguna: Elimina cualquier tipo de relleno del area parrafo.

Color: Establece un color de fondo para el parrafo completo. El dialogo nos permite escoger entre
alguna de las paletas de colores disponibles, asi como afadir colores personalizados o escoger
algun color usado recientemente.

Degradado: Podemos seleccionar entre los diferentes degradados disponibles, e incluso
personalizar nuevos degradados.

Mapa de bits: Nos permite seleccionar entre diferentes imagenes de fondo y podemos importar
nuevas imagenes. Podremos escoger varios modos de relleno y determinar la posicion.

Patron: Nos ofrece una galeria de patrones bicolores e incorpora un editor para crear patrones
personalizados.

Trama: Nos permite seleccionar entre diferentes tramas de lineas y crear tramas personalizadas.

Importante: si necesitas compartir documentos con usuarios de otros programas deberias
usar tan sélo el relleno de color, pues el resto de posibilidades de relleno del area son
exclusivos de LibreOffice y se perderan al guardar en otros formatos, o cuando se abra el
documento desde otro programa.

Bordes de parrafo
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Al igual que con los bordes de caracter, también podemos establecer bordes a parrafos completos. Para
ello accederemos a la pestafia Bordes del cuadro de didlogo Parrafo.

[ Parrafo @

Sangria y espaciado | Alineacidn I Flujo del texto | Esquema y numeracion
Tabuladores | Letras capitulares | Bordes | Area | Transparencia
Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Preajustes: Estilo: Izquierda: 0,00 cm [
'—'El E' Derecha:  |0,00cm
Definid I i : : .
inido por el usuaric Anchura Superior:  [0,00cm 2
0,03 pt = .
Infernion 0,00 cm
Color:
Sincronizar
- Negro -
Celdas adyacentes %
Estilo de sombra
Posicion: Distancia: Color:
@@@@ 018cm Bl Gis© -
Propiedades

Fusionar con el parrafo siguients

Aceptar J[ Cancelar ][EEEHECET

Imagen de la pestafia Bordes del dialogo Parrafo

Su comportamiento es igual que el de los bordes de caracter y podemos determinar:

B Escoger alguno de los Preajustes

B Definir un estilo personalizado seleccionando Estilo, Anchura, Color y a que lados aplicarlo
pulsando sobre la vista preliminar Definido por el usuario.

B Determinar el Espacio al contenido, con la posibilidad de Sincronizar todos los margenes a la
vez.

B Establecer una sombra, personalizando Posicién,Distancia y Color de la misma.

Como propiedad afiadida a las ya conocidas de los bordes de caracter, aqui también disponemos de la
casilla de verificacién Fusionar con el parrafo siguiente. Activandola o desactivandola determinaremos
si parrafos consecutivos deben mostrarse dentro del mismo borde o provocar que cada parrafo tenga su
propio borde. Esto sélo se podra hacer si los parrafos tienen sangrias idénticas.

A modo de ejemplo de los atributos estudiados en este tema, en la siguiente imagen se muestra un
parrafo al cual se han aplicado diferentes sangrias, relleno de color y bordes con sombra.
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Donec enismod dictum massa eget ornare. Maecenas sit amet
justo tincidunt, mattis magna at, sollicitudin tellus. Pellentesque
a auctor nisl. Fusce mi tellus, posuere et convallis sit amet,
suscipit varius nibh. Pellentesque id ligula augue.

Ut sit amet feungiat dolor, et dignissim lorem.
Suspendisse nunc massa, fermentum at

commodo eget, placerat ut ipsum.

Donec egestas sem id eros adipiscing, id rhoncus lacus
adipiscing. Curabitur tincidunt, felis ac cursus varius, tellus
mauris ornare quam, id rutrum magna neque quis urna.

Mrac wwitaa laremice Aanie lan Aianiccim oremmeoan Woam ot fincidnnd

Ejemplo de parrafo personalizado con sangrias, relleno de color y borde con sombra.

Video mostrando la aplicacion de formatos de parrafo

44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Al crear documentos profesionales debemos poner el maximo interés en que los mismos sean
accesibles para cualquier persona, independientemente de su capacidad visual.

Por este motivo, cuando apliquemos formatos de parrafo deberemos seguir unos criterios que
permitan su interpretacion por diferentes dispositivos lectores:

B Cuando el color sea significativo, el propio texto debera ser explicativo o se establecera
algun tipo de marca especial interpretable con dispositivos lectores. Por ejemplo, "las
respuestas correctas tienen un asterisco a la izquierda" (ademas de estar en color verde).

B Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.

B No usar parrafos vacios para crear las separaciones entre parrafos. Para eso usaremos el
espaciado encima y debajo del parrafo.

B El interlineado simple no facilita la lectura; casi siempre sera mas apropiado un interlineado
proporcional del 120% como minimo.

B Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento (rellenos
degradados o de imagen, por ejemplo)

Formatos de listas

Cuando deseamos enumerar una lista o marcar una lista de parrafos con un simbolo especial usaremos
la herramienta de Numeracion y vifietas que nos ofrece Writer.

Podemos utilizar tres tipos de formato de listas:
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Numeracion: Los parrafos se enumeraran con el estilo deseado: niUmeros arabes, letras, nimeros
romanos. La numeracion es automatica.

B Vinetas: Los parrafos se anteceden de un simbolo.

Esquemas: Para jerarquias con diferentes niveles y subniveles, pudiendo combinar simbolos y
numeraciones para los diferentes niveles.

Bajo estas lineas, un ejemplo de lista numerada, otro utilizando vifietas, y un tercero con
un esquema combinado de numeros, letras y vifietas.

Ejemplo de numeracion Ejemplo de vifietas Ejemplo de esquema
Lorem ipsum dolor sit amet, [+ Lorem ipsum dolor sit amet, | 1. Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetur adipiscing elit consectetur adipiscing elit consectetur adipiscing elit
Vestibulum consequat mi *  Vestibulum consequat mi 2. Vestibulum consequat mi
quis pretium semper quis pretium semper quis pretium semper

Proin luctus orci ac neque * Proin luctus orci ac neque 2.a) Proin luctus orci ac
venenatis, quis commodo venenatis, quis commodo neque venenatis, quis
dolor posuere dolor posuere commodo dolor
Curabitur dignissim sapien |+ Curabitur dignissim sapien posuere

quis cursus egestas quis cursus H%‘est as 2.b) Cur_abitur‘dignissim
Donec blandit auctor arcu, + Donec blandit auctor arcu, sdplen quils Cursus
nec pellentesque eros nec pellentesque eros egestas

molestie eget molestie eget = Donec blandit

In consectetur aliquam * In consectetur aliquam aucior arcu, nec
hendrerit hendrerit pellentesque eros
Sed cursus mauris vitae * Sed cursus mauris vitae molestie eget
ligula pellentesque, non ligula pellentesque, non = In consectetur
pellentesque urna aliquet pellentesque urna aliquet aliquam hendrerit

Imagen con ejemplo de numeracion, vifietas y esquema.

Disponemos de diferentes métodos para dar formato a las listas. Todos ellos requieren la seleccion
previa de los parrafos a formatear.

Aplicar listas con vifetas:

El menu Formato > Listas > Lista con vifietas aplicara el estilo de vifieta predeterminada.
Misma funcionalidad con el correspondiente atajo de teclado Mayus + F12|.

El boton Alternar lista con vifietas de la barra de herramientas de Formato aplicara la vifieta
predeterminada. Pulsando sobre el desplegable del boton, podremos seleccionar estilos de vifieta
alternativos.

El mismo boton Alternar lista con vinetas desde el panel Propiedades de la barra de
herramientas lateral.

Aplicar listas numeradas:

El menu Formato > Listas > Lista numerada aplicara el estilo por defecto de numeracion.

Misma funcionalidad con el atajo de teclado F12 .

El boton Alternar lista numerada de la barra de herramientas de Formato aplicara la numeracion
predeterminada. Pulsando sobre el desplegable del boton, podremos seleccionar estilos de
numeracion alternativos.

El mismo boton Alternar lista numerada desde el panel Propiedades de la barra de
herramientas lateral.

Aplicar numeracion, vifietas y esquemas:

Desde el menu Formato > Numeracién y vinetas, que abrira el cuadro de didlogo Numeracién y
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vifietas.

B El menu contextual > Numeracion y vifietas también mostrara el dialogo Numeracion y vifietas.
El cuadro de dialogo Numeracion y viietas

Mas alla de las vifietas y numeraciones predefinidas, la manera en que podemos personalizar
absolutamente nuestras listas es mediante el cuadro de didlogo Numeracion y viiietas, . Este dialogo se
abre desde el menu Formato > Numeracion y vinetas o desde el menu contextual y a lo largo de sus
diferentes pestafias nos permitira definir y personalizar cualquier tipo de lista.

Tengamos presente que las personalizaciones hechas en este dialogo, no se anadiran a las
galerias de listas predeterminadas. Si hemos de volver a efectuar la misma personalizacion
en otras partes del documento, deberemos hacerlo mediante la creacién de estilos de lista,
tema que tratamos en otra unidad didactica.

o )

Mumeracidén y vifietas h @

Vifietas Numeracion |F_'-:quema |Imagen IF‘osi-:ic'l-n |Pers~:|-nalizar |

Seleccion

. [ ¢ N

o
*
o

L

-
-

Y vV VY
>
AN

[ Aceptar H Eliminar || Cancelar || Restablecer

Imagen animada mostrando las diferentes pestafias del didlogo Numeracién y vifetas

Las diferentes pestafias del didlogo Numeracion y vifietas tienen la siguiente utilidad:

B Viietas: Nos permitira escoger entre diferentes estilos predefinidos de vifietas basadas en
simbolos. El botdn Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la seleccion.

B Numeracion: Permite seleccionar entre diferentes estilos de numeracion. El
botén Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la seleccion.

B Esquema: Aqui podremos seleccionar diferentes tipos de esquema multinivel. El
botén Eliminar eliminara la vifieta aplicada en la seleccion.
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B Imagenes: Igual que las vifietas, pero en este caso basadas en imagenes de mapa de bits en vez
de simbolos. El boton Ahadir y redimensionar permitira insertar nuevas imagenes en esta
galeria.

B Posicion: Para cada uno de los posibles 10 niveles del esquema permite establecer diferentes
atributos de posicién tanto para vifietas como para numeraciones. Una vista previa permite
hacerse una idea de como puede quedar el esquema y el botén Predeterminado restablecera los
valores por defecto. Los valores que se pueden personalizar son:

Alineada a: la posicion de la vifieta en relacién al margen izquierdo.

Alineaciéon de numeracién: La columna con las numeraciones aparecera alineadas por la
izquierda, centradas o por la derecha.

Numeracién seguida de: Generalmente, a continuacion de la numeracion o vifieta se usa
un tabulador, pero aqui podriamos optar por que sea un espacio.

Tabulacion en: Determinaremos la posicion de tabulacién donde comenzara el texto tras la
vifieta.

Sangrar en: Estableceremos la posicion de la sangria de texto. Si, como es habitual,
deseamos que el texto de la segunda linea esté alineado con la posicién del texto de la
primera linea, debera ser la misma medida que hemos determinado en Tabulacién en.

B Personalizar: Para cada uno de los posibles 10 niveles del esquema estableceremos el tipo de
numeracion o vifieta que se aplicara. Una vista previa a la derecha nos muestra la apariencia
preliminar del esquema. El boton Restablecer volvera a poner los valores predeterminados. Las
diferentes propiedades que podemos establecer aqui son:

Numero: Determinaremos si se mostraran numeros, vifietas, imagenes o numeros
romanos, entre otros.

Estilo de caracter: Generalmente, nada, pero si deseamos que los niumeros o vifietas se
muestren con una tipografia o color diferente, deberemos seleccionar un estilo de caracter
definido con el formato deseado.

Mostrar subniveles: Permitira establecer cuantos niveles anteriores se mostraran en un
esquema numerado. Por ejemplo, si el primer nivel es de estilo numeros "1, 2, 3..." y el
segundo nivel de letras "a, b, c...", haciendo que se muestren 2 subniveles, el segundo nivel
se mostrara como "1.a, 1.b, etc...".

Separadores Antes y Después: Nos daran la opcion de mostrar caracteres o simbolos
antes y después de la numeracion. De esta manera podemos poner los nimeros entre
paréntesis, entre guiones, seguidos de un punto, etc.

Iniciar en: Nos permite determinar cual sera el primer nimero de un esquema de
numeracion, no estando obligados a que sea el 1. Por ejemplo podriamos establecer un
esquema de numeracion que comience en 101.

Numeracién consecutiva: Activando esta casilla no se reiniciara la numeracién en cada
nivel, sino que continuara con la numeracion del anterior.

Aplicar numeraciones mientras se escribe

Cuando estamos escribiendo una lista en la que ya se ha aplicado un formato de numeracion y vifietas, al
pulsar Intro el nuevo parrafo hereda el mismo formato y si se trata de una numeracion, se
incrementara el numero en 1.

Si deseamos insertar un nuevo parrafo entre los ya existentes en la lista, simplemente

pulsaremos Intro alfinal del parrafo anterior. El nuevo parrafo hereda el formato de numeracion,
vifieta o esquema del parrafo anterior. Si el estilo es numerado, continuara la numeracion, y los parrafos
siguientes actualizaran su numeracion de forma automatica.

De la misma manera, si eliminamos un parrafo dentro de una lista numerada o simplemente
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desactivamos la numeracion en ese parrafo, los parrafos siguientes se renumeraran automaticamente.

Para cambiar el nivel de un parrafo dentro de un esquema, basta con situarse al inicio del parrafo y pulsar
Tab | para disminuir el nivel jerarquico o Mayts [+ Tab | para aumentar el nivel.

Cuando ya no queremos seguir con la lista, repetir la pulsacion de Intro | en un nuevo parrafo
desactivara la numeracion, vifietas o esquema.

La barra de herramientas Numeracién y viietas

Cuando estamos situados sobre un parrafo que pertenece a una lista, Writer muestra automaticamente la
barra de herramientas Numeracién y vifetas. Por defecto, esta barra se muestra acoplada en la parte
inferior de la ventana y permite manejar los elementos de la lista con gran comodidad.

Numeracion y vifietas % >
: = | ] gEr g | o
A % v T s Tl "F 0T | &y

La barra de herramientas de Numeracion y vifietas
De izquierda a derecha, los diferentes botones que muestra esta barra nos permiten:
Descender el nivel del parrafo seleccionado sin sus subniveles.

Aumentar el nivel del parrafo seleccionado sin sus subniveles.

=]
a
B Descender el nivel del parrafo seleccionado con sus subniveles.
B Aumentar el nivel del parrafo seleccionado con sus subniveles.
o

Bajar la posicion dentro de la lista del parrafo seleccionado sin sus subniveles. Atajo de teclado:
Ctrl |+ Alt[+ |Abajo

Subir la posicién dentro de la lista del parrafo seleccionado sin sus subniveles. Atajo de teclado:
Ctrl + Alt + 1Arriba

Bajar la posicién dentro de la lista del parrafo seleccionado con sus subniveles.
Bajar la posicion dentro de la lista del parrafo seleccionado con sus subniveles.

a

o

B Insertar entrada sin numero.

B Reiniciar o continuar la numeracion del parrafo seleccionado.
=}

Abrir el cuadro de dialogo Numeracion y viietas.

A estas mismas opciones podemos acceder también desde el menu Formato > Listas.

25/34



Formato de texto en LibreOffice Writer

2= Lista con vifietas Mayiis+F12
[ Lista numerada F12

= Descender un nivel

Ascender un nivel

=, Descender un nivel con subpuntos
Ascender un nivel con subpuntos
|
4  Bajar h Ctrl+Alt+Abajo
[ 9 Subir Ctrl+Alt+Arriba

dsjy  Bajar con subniveles

[ Subircon subniveles

"= [Insertar entrada sin ndmero

£  Reiniciar numeracién

Al parrafo siguiente del mismo nivel

Al parrafo anterior del misme nivel

Continuar numeracion anternior

Opciones de manejo de listas desde el ment Formato > Listas

Video mostrando la aplicacion de formatos de listas

Pegado especial

Cuando pegamos texto previamente cortado o copiado, la copia se efectua tanto del contenido como del
formato. Frecuentemente, querremos copiar el contenido pero no el formato. También puede ocurrir que
queramos copiar solo el formato, pero no el contenido.

Pegar texto sin formato

Existen diferentes opciones de pegado que permiten controlar este punto. Tras haber copiado o cortado
el texto, podemos pegar texto sin formato, entre otras opciones, con:

B El menu Editar > Pegado especial. En el didlogo emergente Pegado especial podemos
seleccionar la opcién Texto sin formato.

B El atajo de teclado ctrl + Mayus + V .En el didlogo emergente Pegado especial podemos
seleccionar la opcién Texto sin formato.

B El menu Editar > Pegar texto sin formato .

El atajo de teclado Ctrl + Alt + Mayuas + V|

B Desde el botdon Pegar de la barra de herramientas Estandar, pulsando sobre el pequefio triangulo
desplegable y seleccionando la opcion Texto sin formato.

Clonar formato

En el caso de que queramos tan sélo copiar el formato de un texto seleccionado sobre otro contenido del
documento disponemos de la herramienta Clonar formato (anteriormente denominada Pincel de
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formato).
Podemos activar esta herramienta por dos vias:

B El menlu Formato > Clonar formato.
B Elicono Clonar formato de la barra de herramientas Estandar.

Esta herramienta la podemos utilizar de dos maneras, dependiendo de si queremos pegar el formato una
sola vez o si queremos pegarlo varias veces consecutivamente.

S| queremos pegar el formato una sola vez:

B Seleccionaremos el texto o parrafos con el formato a copiar.

B Haremos un clic sobre el boton Clonar formato o seleccionaremos el menu Formato > Clonar
formato. El puntero del cursor adoptara la forma de un bote derramando su contenido.

B Seleccionaremos el texto o parrafos destino sobre los cuales pegar el formato.

Si queremos pegar el formato varias veces (en este modo de uso no podemos utilizar el menu, tan sélo
el boton):

B Seleccionaremos el texto o parrafos con el formato a copiar.

B Haremos doble clic sobre el boton Clonar formato. El puntero del cursor adoptara la forma de
un bote derramando su contenido.

B Seleccionaremos el texto o parrafos destino sobre los cuales pegar el formato.

B Repetiremos este ultimo paso tantas veces como deseemos, pues la herramienta de clonar
formato sigue activada.

B Para desactivar la herramienta, volveremos a pulsar sobre el botéon Clonar formato o pulsaremos
la tecla Esc.

tica.fodt - LibreOffice Writer
Ver Insertar Formato Estilos Tabla Hemramientas ‘u’iiéa Ayuda

B-aea %se(@)s- - ¢
mil~| (87 (4 | Liberation Serit [] 12 [+] E ad-a
RS S TR R R R S PR A R

Oy o pasos deiras suyo y no le gusto en absoluto. ;Qu
encima en una calle tan esirecha v en la zona poriuan

i Justamente ahora que acababa de dar el golpe con el qu
fugarse con elb |I in dejar huella!

Tal vez uno de s umerosos colegas habia tenido la m
secreto v esperado el momento preciso para robarle el fr

Imagen que muestra el botén de Clonar formato y el cambio del puntero del ratéon

Limpiar formato directo

En ocasiones querremos eliminar todos los formatos aplicados directamente sobre un texto,
restableciendo el formato del estilo de parrafo original (tratamos los estilos de parrafo en otra unidad
didactica).
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Para ello disponemos de la herramienta Limpiar formato directo que podemos activar de diferentes
maneras:

B El menu Formato > Limpiar formato directo.
B El atajo de teclado Ctrl + M|

B El boton Limpiar formato directo de la barra de herramientas de Formato.

Aplicada la herramienta sobre una seleccion de texto, se restablecera el formato de parrafo original.

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propésito de que te entrenes en la
aplicacion de los diferentes formatos tratados en la unidad didactica. La manera correcta de aplicarlos
seria mediante estilos, los cuales seran estudiados en otra unidad.

Y si se tratase de documentos profesionales, deberiamos seguir las recomendaciones de
accesibilidad que hemos expuesto en algunos de los temas. En los ejercicios que siguen se han
incumplido estos criterios.

Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

iDisfruta de la tarea!

g Ejercicio de formatos de caracter

Este ejercicio te permitira entrenar en el uso de los formatos de caracter. Para realizar la practica
deberas descargar el archivo enlazado a continuacion:

B practica-fuentes.odt

Realiza los pasos siguientes:

1. Abre el archivo practica-fuentes.odt.

2. Guardalo con el nombre practica-fuentes-realizada.odt.

3. En el documento hay varios parrafos con varias especificaciones de fuente para cada uno
de ellos. La tarea consiste en formatear cada uno de los parrafos con la informacion
especificada en él. Ten presentes estas consideraciones:

B Las tipografias disponibles dependen de las fuentes instaladas en tu sistema. Sino
encuentras la fuente solicitada, elige otra libremente.

B Los nombres de los colores pueden variar segun la version del programa utilizada.
Todos los colores solicitados estan disponibles en la paleta de colores estandar de
LibreOffice. Si estas trabajando con alguna versién que no disponga de algun
color, elige otro libremente.

B Sugerencia: comenzando a escribir el nombre de la fuente en el desplegable
Nombre de fuente se seleccionaran las fuentes con mayor facilidad.

4. Guarda los cambios.
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El documento realizado deberia tener una apariencia similar a la siguiente.

Cambria, tamafo 14, color de letra azul.

Anal, tamafio 16, color de letra rojo.

Century, tamafio 18, negrita, color de letra verde 2,
sombra.

Garamond. tamarfio 14, color de letra mioleta, subravado sencillo palabras mdiwiduales.

Tahoma, tamafio 12, color de letra magenta 4, borde arriba y abajo color negro.
[Trebuchet MS, tamano 14, color de letra azure 4, borde cuatm lados color |

Courier New, tamano 12, negrita, color de letra amarillo, color de

resalte negro.

Impacl, Tamaiio 14, Golor De LetraAmarilo 6. Efecio Titulo.
TIMES NEW BOMAN, TAMANO 16, NEGRITA, COLOR DE LETRA CIAN,

VERSALITAS, COLOR DE RESALTE AZUL 5.

iberationiSansytamanot 6XnegritalyicursivaNeolondelletal

azureNbordelinferiorg2ipuntosicolor@zulXcontornolysombray

Times New Roman, tamaiio 16, negrita, color de letra mageata,
sombra.

Liberation Mono, tamafio 16, subrayado, color de
letra neqro, color de resalte cian

Imagen del resultado final del ejercicio

Eg Otro ejercicio de formatos de caracter

Para la realizacion de esta practica, debes disponer del documento que se enlaza a continuacion:
B mitos.odt
Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el documento mitos.odt.
2. Guardalo con el nombre mitos-bordes-texto.odt.
3. Alos titulos con los nombres de las divinidades (ADONIS, AFRODITA y AGON) aplicales
los siguientes formatos de caracter:
@ Bordes.
@ Disposicion de lineas: los cuatro bordes

@ Estilo de linea: continuo

B Anchura: 2 pt

@ Color: Azul

B Espacio al contenido: 0,5 cm por cada lado
B Sombra: abajo y a la derecha
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B Color de resalte
@ Color: Cian
B Sugerencias:
B Recuerda que con Ctrl puedes seleccionar varios textos discontinuos para
aplicar el formato una sola vez.
@ Sitrabajas con una version anterior a la 4.2, no estara disponible el
borde de texto; en su caso tan sélo el color de resalte.
4. Resalta la primera palabra del resto de parrafos con un color de fondo de caracter Amarillo
2.
5. Guarda los cambios.

El documento deberia tener un aspecto similar al de la imagen.

ADONIS

Adolescente de maravillosa belleza que fue amado por Afrodita. Muerto por vn jabali, la diosa
convirtio su sangre en flores. Al ver la desolacion d= ella, Tupiter coneedio 2 Adonis el privilesiode
permanecar cada afio s2is meses sobre la Tiemra. El mito 25 de origen semita valvde a los ciclos de
la muerte v renacimisnto d= las fuerzas d= la natwraleza.

Dipsa resplandecienta de la belleza, encarnacion d2l amor carnal v1a mas popular de todas las
divinidades de la mitologia grisga. S2pin Homer, fue hija de Zsus v de Dione misntras que para
Heasiodo la diosa nacio en 2l mar, cvando Crones mutild a su padre Uranc.

Lo despojos de 1a wrilidad de este vltimo flotaron lareo tismpo sobre las agpas producisndo vna
espuma de la cual nacio wna virgen: Afrodita Anadiomena. De la espvma, pues, broto vna doncella
gue llzso primero 2 1a 15la Vitera vlvego a Chipre rodeada dz olas; alli salto a tiemra la vensranda v
bella diosa v bajo sus menvdos pies floreeia la mullida hierba.

AGON

Personthcacion simbolica d2 las luchas atleticas v d= los concursos de todo geénero. Era
representado de diversas formas, pero vna de las mas conocidas se referia a vn joven dios atlaa
desnudo, convn gallo en las manos

g Ejercicio de clonar formato

Para la realizacion de esta practica deberas descargar el archivo que a continuacion se enlaza:

B enfermedades.odt

Realiza las siguientes operaciones:

1. Abre el archivo enfermedades.odt.

2. Guardalo con el nombre enfermedades-formato-texto.odt.

3. Al primer parrafo (texto Gota) aplicale los siguientes formatos de caracter:
B Fuente Verdana, 28 pt, negrita, efecto contorno
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B Borde a los cuatro lados con espacio al contenido de 0,20 cm (resto opciones por
defecto).

B Color de resalte: Spreeng Green (o cualquier verde claro)

4. Al resto del documento aplicale Fuente Tahoma de 14 pt.

5. Copia el formato (clonar formato) del primer parrafo ( Gota) en los titulos de las otras
enfermedades (Artrosis y Aftas).

6. Guarda las modificaciones efectuadas.

El documento deberia tener una apariencia similar a la de la imagen

Con el término gota s& designan las manifestaciones clinicas producidas por
e depdsito de oistales de urato monosddico sobre todo en la cavidad
articular, pero también en ctros tejides. Esta preciphacidn de cristales es
consecuencia direca dal aumeants del nivel de acido drico sérico. Las
manifestaciones dinicas incluyen:

episodos de artritis aguda, bursitis o tendosinovitis, que tienden a ser
autclimitados y recurrentes en su inicio y, mas adelante, a veces crénicos;
depdsitos palpables de cristales de urato monosddico intrarticulares o
extrarticulares denominados tofos; estos depositos pueden produdr dafio
esfructural aricular responsable de una artritiz deformante caracteristica, y
en ocasiones, afectacidn renal y clcules urinarios de acide drico.

La artrosis (ostecartritis, enfermedad articular degenerativa) es la sequnda
causa de incapadidad permanente, despuds de las enfermedades
cardiovasculares, Mas que una enfermedad se rata de un sindrome; un
grupo heterogénen de processs con vanados mecanismos etiopatogénicos, a
veces interrelacionados, terminan condigonando el fracaso de la articulacion,
debilitando el cartilago, que no puede entonces soportar fuerzas normales o
bien claudica ante fuerzas anormalments degensrativas intensas,

Las aftas orales son ulceraciones bien delimitadas, doloresas v de Bmafio
muy variable, al igual que su nimero, localizacion y frecuenda de los brotes,

Imagen del resultado final del ejercicio

Ig Ejercicios de formato de parrafo

Para la siguiente practica necesitaras descargar el documento siguiente:
B nueces.odt
Realiza los siguientes pasos:

Abre el archivo nueces.odt.

Guardalo con el nombre nueces-formato.odt.

Afade a todo el documento un espaciado bajo el parrafo de 0,30 cm

Afade a todo el documento un interlineado proporcional del 120%

Aplica al titulo (LAS NUECES CONTIENEN) los siguientes formatos de parrafo:
@ Tipo de letra Liberation Sans de 16 pt, negrita y subrayado.
B Color de letra Gris 6

ok 0N =
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B Efecto sombra.
6. Para el resto del documento, establece color de letra Gris 8
7. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penultimo parrafo, ambos
inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fésforo) Vifietas solidas en forma de rombo.
8. Aplica al parrafo de titulo LAS NUECES CONTIENEN alineacion centrada y color de fondo
de parrafo amarillo.
9. Aplica a todo el texto comprendido entre el segundo y el penultimo parrafo, ambos
inclusive (desde Vitamina E hasta Potasio y fésforo) una alineacion justificada.
10. Aplica al ultimo parrafo del documento (También se ha demostrado...), los siguientes
formatos de parrafo:
B Espaciado antes del parrafo: 2 cm.
B Sangria antes del texto: 4 cm.
B Sangria después del texto: 4 cm.
B Alineacion centrada.
B Borde a los cuatro lados con espaciado al contenido del 0,20 cm.
@ Color de fondo Gris 1
11. Guarda los cambios.

El documento tendra una apariencia similar a la que se muestra seguidamente.

TR -i-i-j:g-s & 7 g 9 10 : 11 ].'Z.Elll-tllﬁlllﬁll
] ] ] LA 4 4 A L N - x 1 ]

+ Vitamina E; potente antioxidante, muy eficaz en la prevencicn de enfermedades
cardiovasculares, que ademss participa en la formacion de globulos rojos.

+ Vitamina A; contribuye al cedmiento y reparacion de los tejides, ayuda a la formacion de
huesos v dientes, y refuerza el sistema inmunitario. También presenta propiedades contra el
envejecimiento, la arteriosclerosis v el cincer.

+ Acido félico; necesario para el normal crecimiento y desarrollo.

» Magnesio y calcio, dos minerales muy beneficiosos sobre todo en la formacion de los
hueses,

+ Potasio y fasforo; necesarios para el buen funcionamiento del sistema nervioso.

También se ha demoswado la eficacia de lag
nueces a la hora de reducir el nivel de colesterol

en la sangre.

Apatriencia final del ejercicio de formatos de parrafo

Ig Ejercicio de sangria francesa

Abre el documento certificado.odt.

Guardalo con el nombre certificado-sangria.odt.

Establece para todo el documento un espaciado debajo del parrafo de 0,40 cm.

Pon en negrita la palabra CERTIFICA.

En el parrafo que comienza por CERTIFICA, establece una sangria antes del texto de 4 cm
y una sangria de primera linea negativa de -4 cm (esto es lo que se denomina sangria

ok 0N =
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francesa).
6. Activa la visualizacion de marcas de formato.
7. Entre CERTIFICA: y Que, inserta una tabulacion (tecla Tab ).
8. Guarda los cambios.

La apariencia del documento sera como se muestra en la imagen siguiente

l}llllzll_’:l'IE'Iél?‘IJE'IE'|1::-|1'1|1'2|1'3|1'4|1'5|1:5|
’ ’ : & (R [ E— 4 L (R [ E— 1 L (IR 'J.E

D.-RICARDO-BALLE STER-GONZALEZ, en-calidad de Administrador de laempresa FIRMES:
METALICOS, S.AY

CERTIFICA: - QueMARIADELPINO GARCIA SANCHEZ, conD.N.I1.n°158.476.367,
ha-prestado-sus-servicios-en-esta Empresa,-desdeel 18-de-abril-de 1965 hasta
el-16-de-mayo-de-1974, en calidad-de-Contable, -habiendo-observado-durante
este-periodo-de-tiempo-una-conducta-intachable-y-una-plena-dedicacidn
profesional

Y-para-que-conste-y-surta-los-efectos-oportunos,-el-presente-certificad o-se-expide-en-Tudela
(INavarra),-el-treinta-de-mayo-de-mil-noveci entos-setenta-y-cuatro

Apariencia final del ejercicio de sangria francesa

@ Ejercicio de esquema numerado

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras el archivo que se enlaza a continuacion:
B temario.odt

1. Abre el documento temario.odt

2. Guardalo con el nombre temario-esquema.odt.

3. Establece para todos los parrafos a partir del segundo ( Generalidades) un esquema
numerado de tipo Numérico, letras minusculas, pequenas vifetas sélidas circulares , y
cambia los niveles de los parrafos necesarios para obtener un resultado como en la imagen:
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1. Generalidades
a) Concepto de red local.
b} Ventajas de redes locales
« Aumentio de la productividad
» Reduccidon de los costes de equipo
c} Gestores de una red local
»  Gestor de ficheros
» Gesior de impresion
2. Control de las comunicaciones de |a red
a) Introduccion
b} Protocolos
c} Protocolos de contienda
d) Contienda simple
» Sin deteccion de colisiones
» Con deteccion de colisiones
. Polling
4. Paso de testigo
a) Factores de evaluacion del protocolo de paso de testigo
5. Normas estandares para redes locales

s ]

4. Anade a todos los parrafos del documento un espaciado después del parrafo de 0,30 cm.
5. Guarda los cambios

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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