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Trabajo con estilos en LibreOffice Writer

Trabajo con estilos

Con LibreOffice Writer ya sabemos como aplicar formatos directamente al texto del documento. Pero si
trabajamos con documentos largos y estructurados como memorias, proyectos o informes, la aplicacion
directa de formatos es muy improductiva.

La solucion esta en trabajar con estilos. Los estilos son conjuntos de formatos agrupados bajo un
nombre y gracias a ellos, podemos dotar a nuestros documentos de la estructura adecuada de titulos y
subtitulos, crear indices automaticamente o numerar capitulos. Modificando un estilo podemos cambiar
en cuatro clics la apariencia de un documento de decenas o cientos de paginas.

Esta unidad didactica se dedicara precisamente a esto: adquirir el dominio en el manejo de estilos.

Objetivos

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

B Aplicar estilos en los documentos de Writer.

B Conocer los distintos tipos de estilos existentes, entre otros:
@ De parrafo.
B De caracter.
@ De lista.

B Modificar estilos.

B Crear estilos personalizados.

B Copiar estilos de un documento a otro.

4‘%} Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso dominar la edicion basica de
documentos y conocer la aplicacién directa de formatos:

B Formatos de caracter
B Formatos de parrafo
B Formatos de lista (numeracion y vifietas)

rﬁr Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
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para la realizacion de las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Archivos de practicas (.odt) (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.

[ﬁr Ficheros subtitulos

Tipos de estilos

En Writer casi todo puede ser asociado a un estilo y existen diferentes tipos de estilo:

B Estilos de caracter: Aplicables a cualquier texto seleccionable, permiten definir para cada estilo
cualquier formato de caracter como tipo de letra, tamafio, efectos tipograficos, bordes, color de
resalte y otros.

B Estilos de parrafo: Se aplican a parrafos completos, y ademas de todos los formatos de caracter,
su definicién incluye los formatos especificos de parrafo como sangrias, espaciado, alineacion,
bordes o relleno de area, entre otros.

B Estilos de marco: Aplicables a objetos graficos como imagenes, cuadros de texto u objetos de
dibujo. Se tratan en la unidad didactica dedicada a objetos graficos.

B Estilos de pagina: Definen el formato de la pagina impresa, incluyendo entre otras propiedades:
tamario, margenes, orientacion, encabezados y pies de pagina. Se tratan ampliamente en la
unidad didactica dedicada a la paginacion e impresién de documentos.

B Estilos de listas: Permiten definir el formato para las listas numeradas y con vifietas.

B Estilos de tabla: Se aplican a las tablas, estableciendo formatos para filas y columnas, bordes y
contenido. Se tratan en la unidad didactica dedicada al trabajo con tablas.

La ventana de Estilos y formato

Los estilos se manejan principalmente mediante la ventana de Estilos y formato, que inicialmente se
muestra dentro del panel lateral.

La ventana de Estilos y formato se activa de varias maneras:
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B Desde el menu Estilos > Estilos y formato .
B Con el atajo de teclado F11|.
B Pulsando el boton Estilos y formato de la barra lateral.

B Desde el desplegable Establecer estilo de parrafo de la barra de herramientas de Formato,
seleccionando la opcion Mas estilos...

| Herramientas |
\
Estilos y formato \ (]
@ o o @ @ fa iz -| =
1hhograﬁa 1 Iél Q.
| Tipos de estilos |

Cabecera

Cabecera derecha

Lista de estilos Cabecera izquierda
segun el tipo
seleccionado Cita

Confrontacion

BALC .

¢

Filtro =
Mostrar previsualizaciones
¢0d05I05 estilos fi

L

Elementos de la ventana de Estilos y formato

En la barra superior de la ventana de Estilos y formato se puede seleccionar el tipo de estilos con los
que deseamos trabajar.

Al seleccionar un tipo de estilo, la lista de estilos mostrara los estilos disponibles de ese tipo, segun se
haya configurado el filtro.

‘ Estilos de pagina

| Estilos de caracter

Estilos de tabla ‘

Estilo nuevo a partir
a @ @ G @ G REE de seleccion
| Estilos de parrafo }/' / \
Modo de relleno

| Estilos de marco Estilos de lista ‘ de formato ‘

Detalle de la barra superior de la ventana de Estilos y formato

En la barra superior, ademas de seleccionar el tipo de estilo, podemos activar dos herramientas
adicionales:

B Modo de relleno de formato (anteriormente denominado Modo regadera): Permite seleccionar
un estilo y aplicarlo a lo largo del documento sobre los elementos deseados. Podemos seleccionar
otro estilo y seguir aplicandolo a lo largo del documento. Muy util para dar formato con estilos
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a nuevos documentos que carecian de ellos, o cambiar rapidamente a otros estilos. Para
desactivar este modo, pulsaremos nuevamente sobre el mismo botéon Modo de relleno de
formato.

B Nuevo estilo a partir de seleccion: Desplegable desde el que podemos crear un nuevo estilo a
partir del texto o elemento seleccionado. La opcion Actualizar estilo modifica la definicion actual
del estilo en funcion del elemento seleccionado. La opcion Cargar estilos, permite importar estilos
definidos en otras plantillas o documentos.

Bajo la lista de estilos, la casilla de verificacion Mostrar previsualizaciones activa una vista previa de la
apariencia de los estilos en la propia lista, mostrando el tipo de letra, tamafio y efectos tipograficos que
tiene cada uno de los ellos.

El desplegable de la parte inferior de la ventana, permite filtrar con diferentes criterios los estilos
presentados en la lista de estilos. Entre otras opciones destacamos especialmente las siguientes:

B Jerarquico: Muestra el arbol jerarquico que rige el mecanismo de estilos. Es decir, quién es el
estilo "padre" de cada estilo, y a su vez cuales son sus estilos "hijos".

Automatico: Un subconjunto de estilos de uso habitual.

Estilos personalizados: Los estilos que han sido personalizados en el documento.

a
a
B Estilos aplicados: Los estilos aplicados actualmente en el documento.
a

Todos los estilos: Todos los estilos disponibles para ser aplicados.

Aplicar estilos

Podemos aplicar estilos de parrafo a un texto seleccionado por las siguientes vias:

B Desde el menu Estilos (opcion soélo disponible desde la version 5.0 del programa)
B Desde el desplegable Establecer estilo del parrafo en la barra de herramientas de Formato.
B Desde la panel de Estilos y formato de la barra lateral.

Podemos aplicar estilos de caracter a un texto seleccionado de las siguientes maneras:

B Desde el menu Estilos (opcion soélo disponible desde la version 5.0 del programa)
B Desde el panel de Estilos y formato de la barra lateral.

Para aplicar estilos de lista, tan sélo lo podemos hacer:
B Desde la ventana de Estilos y formato del panel lateral.

Por consiguiente, la ventana de Estilos y formato es la que resultara mas util para todos los casos. No
obstante para estilos de parrafo habituales, puede ser muy agil el uso del desplegable Establecer estilo
del parrafo.
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Archive Editar Wer Insertar Formato Estilos Te

-&-H-4d4e
TrEnete] (€ (X |[Liberation Serif

y Limpiar el formato i -1 PoB o 5-
Estilo predeterminado
Cuerpo de texto
Cita
se designan lasm
’ sobre todo en la
Subtitulo ales es consecuer
- icas induyen:
T] tu I o 1 aguda, bursitis ot
= lante, a veces cron
Titulo 2 de cristales de ura
y s pueden produci
Titulo 3 istica, y
Mas estilos... szl

Desplegable Establecer estilo del parrafo en la barra de herramientas de Formato

El recientemente incorporado menu Estilos, también permite aplicar rapidamente los estilos mas
habituales de parrafo y de caracter a un texto dado.

Barrafo predeterminado Cirl+Mayls+0

Titular

subtitule Estilos de parrafo
Titulo 1 Ctrl+1

Titulo 2 Ctrl+2

Titule 3 Ctrl+3

Titulo 4 Ctrl+4

Cuerpo de texto Ctrl+0

Citas

Texto preformateado

Caracter predeterminade
Destaque

Muy destacado

Cita

V=3 3T Estilos de caracter
Meodificar estilo...

...?-. Actualizar estilo Ctrl+Mayds+F11

Estilo nuevo... Mayis+F11
Cargar estilos...

4) Estilos y formato F11

Detalle del menu Estilos
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Aplicar estilos desde el panel de Estilos y formato

Desde el panel o ventana de Estilos y formato podemos aplicar estilos a un texto siguiendo los
siguientes pasos:

B Seleccionaremos el texto:
B Para aplicar estilos de caracter seleccionaremos el texto donde aplicar el estilo.

B Para aplicar estilos de parrafo o estilos de lista bastara con situar el punto de insercion si
so6lo queremos aplicar el estilo a un parrafo. Para aplicarlo a varios parrafos, los
seleccionaremos todos aunque la seleccion sea incompleta o imprecisa.

B Seleccionaremos el tipo de estilo (de caracter, de parrafo o de listas).
B Si es preciso, filtraremos la lista de estilos para encontrar con mayor comodidad el estilo deseado.
B Haremos doble clic sobre el nombre del estilo deseado.

Recordemos que usando la tecla Ctrl|podemos efectuar selecciones multiples o
discontinuas de textos no adyacentes.

Si deseamos aplicar determinados estilos consecutivamente a diferentes textos, podemos utilizar el
Modo de relleno de formato (anteriormente denominado Modo regadera). Para ello:

B Haremos clic sobre el icono del Modo de relleno de formato. El cursor adoptara la misma forma
que cuando usamos la herramienta Clonar formato, un bote de pintura derramandose.
Pulsaremos una sola vez sobre el nombre del estilo deseado.

Con el puntero del raton haremos clic sobre los parrafos o seleccionaremos los textos donde
deseamos aplicar el formato.

Repetiremos la accion sobre los diferentes parrafos o textos.
Si queremos aplicar otro estilo haremos un clic sobre el nombre del estilo.
Volveremos a repetir la seleccion de los textos donde aplicarlo.

Para dejar de aplicar estilos, volveremos a pulsar el boton Modo de relleno de formato.

Usando el Modo de relleno de formato es muy facil hacer un clic impreciso y aplicar un estilo
a un parrafo donde no deseabamos aplicarlo. Una pulsacién de la combinacién de teclas
Cctrl + Z  (accion Deshacer) restablecera el estilo original y podremos seguir aplicando
estilos con toda agilidad y comodidad.

El significado de los estilos de Titulo

Los nombres de los estilos no estan decididos al azar, sino que tienen un significado. Especialmente, en
los estilos de parrafo, observaremos que existen unos estilos denominados Titulo 1, Titulo 2, hasta
Titulo 10 (en versiones anteriores se denominaban Encabezado en vez de Titulo).

Estos estilos son fundamentales para determinar el esquema o estructura de los documentos largos,
generalmente organizados en apartados y subapartados.

Si estamos preparando un proyecto, memoria o informe con estas caracteristicas, SIEMPRE usaremos
los estilos de Titulo, atendiendo a la estructura de nuestro documento. NUNCA aplicaremos un formato
directo sobre los parrafos para indicar que cumplen una funcién de titulo, pues nos perderiamos las
grandes ventajas que tendremos al utilizar los estilos.

Entre los beneficios que nos aportan el uso de estilos de titulo se cuentan:
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B La reorganizacion automatica del contenido del documento, cambiando el orden de los titulos o el
nivel de los mismos. Esto se hace con el Navegador.

B La facil numeracion de capitulos y subcapitulos.

B La creacion automatica de sumarios (tablas de contenido).

Estas herramientas son tema de otra unidad didactica, pero si queréis un anticipo, podéis leer
el articulo Numerar capitulos y trabajar con estilos de encabezado en Writer , publicado en
la web: http://superalumnos.net/numerar-capitulos-y-trabajar-con-estilos-de-
encabezado-en-writer. El articulo ya es algo antiguo, pero sigue sintetizando las principales
ayudas que nos facilita Writer para estas tareas.

4k iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

El uso adecuado de estilos no sélo es util para nuestra propia productividad en la elaboracién de
documentos, sino que es imprescindible para los lectores de pantalla que usan personas con
discapacidad visual. Cuando el documento esta bien estructurado, los lectores de pantalla pueden
acceder directamente a los diferentes apartados del esquema del documento.

El correcto uso de estilos de Titulo establecera este esquema con claridad. Dada la facilidad de
caer en cierta confusion en relacion a su uso aclaramos el sentido de algunos de estos estilos:

@ Titulo: Es el "padre" de todos los estilos de titulo. Esta basado en el Estilo
predeterminado, pero generalmente con un tipo de letra y espaciado diferente. Si
queremos modificar algun atributo para todos los titulos, sera mas practico modificar este
estilo. Los diferentes estilos de titulo heredaran los cambios.

@ Titular: Seria aplicable para el titulo general del documento. Aplicable para un
encabezamiento o portada del documento. Por defecto define un tipo de letra
especialmente grande.

B Subtitulo: Se define por su propio nombre, seria el subtitulo que acompafa y refuerza el
titulo de algunos escritos.

@ Titulo 1 a Titulo 10: Son los estilos aplicables a los apartados, capitulos o temas del
documento. Con ellos se puede construir el sumario o indice de contenido. Es importante
su correcta estructuracion. Por ejemplo no usar un estilo Titulo 3, si previamente no hay
aplicado unos estilos Titulo 1 y Titulo 2. Una vez mas, insistimos en que la apariencia no es
lo importante, sino la estructura. La apariencia la podemos modificar a nuestro gusto
modificando la definicion de los estilos.

Quizas estos conceptos resulten mas claros con un ejemplo:

@ Titular: Proyecto de migracién a un escritorio libre

B Subtitulo: Una guia para afrontar con éxito migraciones de software desde aplicaciones
privativas a aplicaciones libres en entornos corporativos

B Titulo 1: Objetivos

@ Titulo 1: Definir la estrategia de migracion
B Titulo 2: Formacion de usuarios

B Titulo 2: Pasos para migrar las maquinas

@ Titulo 1: Aplicaciones usuales
B Titulo 2: Suite ofimatica LibreOffice

@ Titulo 2: Bases de datos MySQL
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B Titulo 2: Tratamiento de imagenes

En este ejemplo hemos sangrado los textos de estilo Titulo 2 para expresar con mas claridad la
relacién jerarquica en los diferentes niveles de titulo.

Modificar estilos

Tras haber aplicado estilos de Titulo u otros al documento con el cual trabajamos, lo mas habitual es que
no nos acabe de agradar la apariencia del documento. O quizas, ya de entrada, no nos gusta la letra por
defecto que se muestra. O el idioma con el cual se efectia la correccion ortografica no es el adecuado.

En estos casos es frecuente que tengamos la tentacion de comenzar a aplicar formato directo sobre el
texto para cambiar su apariencia, pero sera mucho mas facil modificar la definicion de los estilos para
obtener los cambios deseados.

La principal manera de modificar un estilo es seleccionandolo en la lista de estilos del panel de Estilos y
formato y en el menu contextual que se muestra al hacer clic con el boton secundario del ratén,
seleccionar la opciéon Modificar como se muestra en la siguiente imagen.

x
Ji

[

Confrontacion

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria

@ B[ [

Muevo...
Firma Modificar.
Frase de despedida s

Modificar estilos desde el panel de Estilos y formato
De esta manera podemos modificar cualquier estilo, haya sido aplicado o no en el documento.

Si deseamos modificar un estilo de parrafo que ya ha sido aplicado en el documento, y estamos situados
sobre ese parrafo también podemos acceder a modificar el estilo de otras dos maneras:

B Desde el menu Estilos > Modificar estilo .
B Desde el menu contextual sobre el propio texto, seleccionar Modificar estilo.

El cuadro de dialogo Estilo de parrafo

Cuando accedemos a modificar un estilo de parrafo, se abre el cuadro de dialogo Estilo de parrafo en
cuya barra de titulo mostrara también el nombre del estilo que estamos modificando.
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Estilo de parrafo: Titulo 1 (25w
Posicign | Resalte | Esquema y numeracién | Tabuladaores | Letras capitulares | Area | Transparencia | Bordes
Crganizador | Sangrias y espaciado | Alineacién | Flujo del texto | Tipo de letra | Efectos tipogréaficos
Estilo

MNombre:  Titulo 1

["|iActualizar autematicamente:

Estile siguiente: ‘CUEFPD de texto Izl
Heredar de: ‘Tl’tulo Izl

Categoria: ‘Eztil:z de texto |

Contiene
Texto occidental: 130% + negrita + Numeracién(Outling) = 1 + Sangria izguierda 0,0 cm, Primera linea -0,76 cm,
Sangria derecha 0,0 cm + Desde arriba 0,42 cm, Desde abajo 0,21 cm

Aceptar } l Aplicar l l Cancelar l [ Restablecer ] [ Estandar

El cuadro de didlogo Estilo de parrafo

El cuadro de diadlogo Estilo de parrafo muestra una pestafia para cada uno de los formatos de parrafo o
de caracter que se pueden definir para el estilo. En este sentido, la forma de definir los formatos es
idéntica a cuando aplicamos formato directo sobre el texto.

También se muestra la pestafia Organizador que facilita informacion y permite modificar la configuracion
del estilo. Sigue una breve explicacién de sus diferentes parametros:

B Nombre: Muestra el nombre del estilo. No se puede modificar el nombre de los estilos que ya
vienen predefinidos.

B Actualizar automaticamente: Al activar esta casilla, si se aplica formato directo sobre un parrafo
de este estilo, de forma automatica se modificara la definicion del estilo, y por consiguiente se
aplicara el mismo cambio de formato en todos los parrafos del mismo estilo.

B Estilo siguiente: Informa de cual es el estilo que se aplicara al parrafo siguiente después de
pulsar Intro .

B Heredar de: Informa del estilo en el cual esta basado el estilo que modificamos. Dicho de otra
manera, cual es el estilo "padre" del actual.

B Categoria: A qué categoria se asignara el estilo cuando aplicamos un filtro en la lista de estilos del
panel Estilos y formato.

B Contiene: Una descripcion sintética de los diferentes atributos de formato definidos en el estilo.

Para modificar el estilo, iremos activando las pestafias correspondientes a los formatos que queremos
cambiar y actuaremos como si estuviésemos aplicando el formato directamente desde los cuadros de
didlogo Caracter, Parrafo o Numeracion y viiietas. Tras pulsar el boton Aceptar ya habremos
modificado el estilo y se aplicara a todos los parrafos del documento donde haya sido aplicado el mismo.

El formato aplicado directamente sobre el texto domina sobre el formato definido por el estilo.
Por ese motivo, si al modificar un estilo observamos que no se modifica algun parrafo de ese
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estilo, esto quiere decir que se ha aplicado un formato directo sobre el texto. Bastara con
volver a aplicar el estilo sobre el texto y desaparecera el formato directo.

Hemos mostrado las caracteristicas del didlogo Estilo de parrafo por ser el que utilizaremos con mas
frecuencia, pero lo descrito es de igual aplicacion para los correspondientes didlogos de modificacién de
estilos de caracter, lista, marco o pagina.

La diferencia estriba en las diferentes pestafias que mostrara cada uno de ellos, correspondiendo con las
propiedades que se pueden definir para cada uno de los tipos de estilo, pero el comportamiento es
analogo al que hemos visto en este tema.

Los estilos de tabla son de muy reciente incorporacién al Writer, por lo que desde el panel de Estilos y
formato, tan sélo se pueden aplicar, no permitiendo su modificacion. Para modificar los estilos de tabla,
por ahora, se debera acceder desde el menu Tabla > Estilos de formato automatico . como se trata en
la unidad didactica correspondiente.

Cuando creamos o modificamos estilos, en la pestafia Tipo de letra, el Tamaiio de letra se
puede establecer en forma de porcentaje sobre el estilo en que esta basado. Esta
caracteristica no esta disponible cuando aplicamos formato directamente, tan sélo en la
definicién de estilos. Observa como el Titulo 1 esta inicialmente definido con un tamafo del
130%. Si quieres establecer lo con un tamafio en puntos, escribelo con la abreviacion pt a
continuacion. Por ejemplo, puedes establecer un tamafo de letra como 16 pt. o como 115%.

Modificar estilos basandose en la seleccion

Hemos comentado que en la pestafia Organizador, la casilla Actualizar automaticamente permite
modificar la definicion de un estilo aplicando directamente un formato sobre algun parrafo de ese estilo.

Aunque un estilo no esté definido con actualizacién automatica, hay un método rapido para actualizar la
definicién del mismo. La forma de hacerlo sera:

B Seleccionar o situarse en el texto cuyo estilo queremos modificar.
B Aplicar el formato que deseamos.
B Ordenar la actualizaciéon automatica, cosa que podemos hacer de tres maneras:
B Desde el menu Estilos > Actualizar estilo .
B Con el atajo de teclado Ctrl |+ Mayus [+ F11 |
B Desde la ventana de Estilos y formato, pulsando el botén Estilo nuevo a partir de
seleccion y pulsando la opcion Actualizar estilo.

En cualquiera de estas maneras el resultado sera la correspondiente actualizacion del estilo segun el
formato que hayamos aplicado en el texto. Tan sélo deberemos prestar atencién a la forma de
seleccionar el texto o situarse en él, segun queramos actualizar un estilo de parrafo o de caracter.

Utilizar la jerarquia de estilos

Si en el panel de Estilos y formato mostramos la lista de estilos de parrafo seleccionando la vista
Jerarquico en el desplegable de filtro, podremos ver que algunos estilos disponen de un simbolito (en
forma de + mas o - menos) a la izquierda de su nombre. Pulsando sobre ese simbolito, se expandira o
encogera el estilo correspondiente para mostrar los estilos "hijos".

Explorando esta vista, llegaremos rapidamente a la conclusion de que el Estilo predeterminado es el
"antecesor" de todos los estilos. Cualquier estilo heredara los atributos del Estilo predeterminado,
excepto para las propiedades que se hayan establecido explicitamente para ese estilo o para algun otro
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en una posicién intermedia en la jerarquia de estilos. Por ejemplo, el Estilo predeterminado es el
"padre" del estilo Titulo, el cual a su vez lo es de los estilos Titulo 1 al Titulo 10.

Podemos aprovechar esto a nuestro favor para hacer cambios globales en el documento, modificando
el Estilo predeterminado. O cambiar un atributo de los titulos de cualquier nivel, modificando el
estilo Titulo.

Se puede acceder también a la configuracion basica del tipo de letra para los estilos desde el
menu Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Tipos de letra basicos
(occidentales). Ahi podremos seleccionar tipo y tamano de letra para los

estilos Predeterminado, Titulo y otros.

Las modificaciones en los estilos se aplican tan sélo al documento actual. Cualquier
documento de nueva creacién seguira manteniendo los estilos definidos en la configuracion
predeterminada de Writer.

44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Al modificar estilos en documentos profesionales debemos tener presentes las mismas
recomendaciones de accesibilidad que hacemos para aplicar formatos de caracter o de parrafo:

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).

Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.

El tamafo minimo recomendable para la tipografia debe ser de 11 0 12 puntos. Nunca
usar tipografias de tamafio inferior a 10 puntos.

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

Evitar el uso de variantes thin, light o narrow de las tipografias (variantes mas estrechas de
los tipos de letra)

Precaucion con el uso de las negritas, cursivas o subrayados.

Evitar el uso de efectos de contorno de letra o intermitencias.

Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos usuales de documento:
suprarayados, rellenos de parrafo degradados o de imagen.

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

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

Crear estilos personalizados

Aunque Writer ya viene preconfigurado con una larga lista de estilos para toda clase de aplicaciones,
quizas queramos crear nuevos estilos totalmente personalizados.

Podemos crear nuevos estilos desde varias rutas:
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B El menu Estilos > Estilo nuevo (solo para estilos de parrafo).
B El boton Nuevo estilo a partir de seleccion del panel de Estilos y Formato
B Con el menu contextual sobre la lista de estilos.

Cada una de ellas tiene un comportamiento ligeramente diferente que mostramos en los puntos
siguientes.

Crear estilos de parrafo desde el menu Estilos

Esta técnica tan sélo nos permitira crear estilos de parrafo.
Los pasos a seguir son:

B Seleccionar un parrafo donde aplicar el nuevo estilo

B Aplicar formato directo al texto, tanto con propiedades de parrafo, como con propiedades de
caracter que deban aplicarse a todo el parrafo.

B Acceder al menu Estilos > Estilo nuevo.
B En el didlogo Crear estilo que se muestra, escribir el nombre del nuevo estilo.

Comprobaremos que el nuevo estilo ya aparece en la lista de estilos y que al parrafo original se le ha
aplicado el estilo recién creado.

Crear estilos de parrafo o caracter desde el panel Estilos y formato

Con esta técnica, ademas de estilos de parrafo, también podremos crear estilos de caracter.
Seguiremos los siguientes pasos:

B Seleccionar el parrafo donde aplicar el nuevo estilo de parrafo o el texto donde aplicar el nuevo
estilo de caracter

B Aplicar formato directo al texto, tanto con propiedades de parrafo, como con propiedades de
caracter, segun corresponda.

B En el panel de Estilos y formato seleccionaremos el tipo de estilo a crear: de caracter o de
parrafo.

B En el mismo panel haremos clic sobre el botén Estilo nuevo a partir de seleccion y en las
opciones que se despliegan, Estilo nuevo.

B El en didlogo Crear estilo que se muestra, escribir el nombre del nuevo estilo.

El nuevo estilo se habra aplicado al texto y aparecera en la lista de estilos correspondiente.
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Crear estilo @

mi resaltado especial T

mi estile perscnal
mi resaltado
mi destacado cursiva

Ayuda |[ Aceptar H Cancelar

El cuadro de diadlogo Crear estilo

Crear cualquier estilo desde el panel de Estilos y formato

Esta técnica nos permitira crear cualquier tipo de estilo, excepto los estilos de tabla. No sera preciso
aplicar un formato previo al texto y tampoco se aplicara automaticamente el estilo, simplemente se creara
su definicion y aparecera en la lista de estilos disponible para su aplicacion.

Seguiremos los siguientes pasos:

B En el panel de Estilos y formato seleccionaremos el tipo de estilo a crear.

B En la lista, seleccionaremos el estilo en el cual basar el nuevo estilo. Salvo necesidades
especiales, recomendamos seleccionar el Estilo predeterminado.

B Haciendo clic con el botdn secundario del ratdn, en el menu contextual, seleccionaremos Nuevo.

B Se mostrara el dialogo Estilo de parrafo.

B Sino aparece automaticamente seleccionaremos la pestafia Organizador donde estableceremos
el nombre y otras propiedades del estilo.

B En el resto de las pestafias aplicaremos las propiedades deseadas para el estilo.

Tras Aceptar, el nuevo estilo aparecera en la lista de estilos y ya estara disponible para aplicarlo al texto
deseado.
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Estilo de parrafo: Sin titulol (25w

Resalte I Ezquema y numeracién |Tabu|ador6 | Letras capitulares | Area | Transparencia | Bordes |C~Jndicic’ln

Organizador |Sangr|'asy6pa-:iado |Alinea-:i6n | Flujo del texto |Tip-ode letra | Efectos tipograficos | Posicidn

Estilo
Nombre:

[ Actualizar automaticamente

Estilo siguiente: (Sin titulol Editar estilo

Heredar de: ‘Estilu:r predeterminado Editar estilo

[ B[]

Categoria: ‘Estilu:rs de texto

Contiene

Aceptar } l Aplicar l l Cancelar l [ Restablecer ] [ Estandar

La pestaria Organizar del dialogo Estilo de parrafo al crear un nuevo estilo

En este modo es importante recordar las diferentes variables que podemos especificar en la
pestafia Organizar, pues determinaran en buena manera el comportamiento del estilo que estamos
creando:

B Nombre: Aqui escribiremos el nombre que deseamos dar al nuevo estilo. Por defecto, Writer lo
nombra como Sin titulo1.

B Actualizar automaticamente: Esta casilla de verificacion solo se mostrara cuando estemos
definiendo un estilo de parrafo o de marco. Activando la casilla, cualquier formato directo aplicado
al parrafo donde apliquemos el nuevo estilo modificara automaticamente la definicion del estilo.

B Estilo siguiente: Solo para estilos de parrafo, determina cual sera el estilo del parrafo siguiente
cuando pulsemos Intro . El boton Editar estilo a su derecha permite modificar el estilo
seleccionado aqui.

B Heredar de: Aqui se establece el estilo "padre" del cual se heredaran los atributos que no se
especifiquen en la propia definicion del estilo. Por defecto se mostrara el estilo que teniamos
seleccionado en la lista cuando abrimos el didlogo. El botén Editar estilo a su derecha permite
modificar el estilo seleccionado aqui.

B Categoria: En qué categoria se mostrara el estilo, cuando filtremos la lista de estilos.

Copiar estilos entre documentos

Cuando creamos o personalizamos estilos, las modificaciones en los estilos estan disponibles tan sélo
para el documento donde han sido creados o personalizados. Si prevemos que querremos usar los
mismos estilos para otros documentos sera conveniente guardar una plantilla, tema que tratamos en otra
unidad didactica.

Pero es muy posible que, mientras escribimos un documento sobre la marcha, pensemos en lo util que
seria poder aplicar los estilos configurados anteriormente en algun otro documento.
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Es muy facil en Writer la importacion de estilos entre documentos. Para ello abriremos el didlogo Cargar
estilos.

Podemos abrir el dialogo Cargar estilos de dos maneras:

B Desde el menu Estilos > Cargar estilos .

B Desde el panel de Estilos y formato, pulsar el botén Estilo nuevo a partir de seleccion y
seleccionar la opcién Cargar estilos.

i o)

Cargar estilos @

Categorias Plantillas

Mis plantillas Default

Correspondencia comercial

Documentes y correspondencia persenal
MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentaciones

Texto [7] Marco [ Paginas
[] Mumeracién Sobrescribir
. lng
Desde archivo.. | [ Aceptar J | Cancelar | | Ayuda

El cuadro de didlogo Cargar estilos

El cuadro de didlogo Cargar estilos esta orientado inicialmente a importar estilos desde plantillas, por
eso muestra a la izquierda una lista de Categorias de plantillas. Seleccionando una categoria, a la
derecha mostrara las Plantillas incluidas en esa categoria. No obstante, también podremos importar
estilos desde cualquier otro documento que no esté guardado como plantilla.

Bajo las listas de Categorias y Plantillas se muestran varias casillas de verificacién que permiten
seleccionar el tipo de estilos que deseamos importar:

B Texto (incluye estilos de parrafo y de caracter)
B Marco

B Paginas

B Numeracion

También hay otra casilla de verificacion extremadamente importante: Sobreescribir. Si no activamos
esta casilla, tan sélo importaremos los estilos nuevos. Si queremos que también se actualicen los estilos
preexistentes deberemos necesariamente activar la casilla Sobreescribir.

Si hemos seleccionado una plantilla, bastara con pulsar el botén Aceptar.

Si queremos importar los estilos desde cualquier otro documento, haremos clic sobre el botéon Desde
archivo, que nos abrira el habitual didlogo de seleccién de archivos, filtrado para mostrar tan sé6lo

Documentos de texto ODF. Aqui seleccionaremos el documento que contiene los estilos a importar.
Tras pulsar el boton Abrir los estilos de nuestro documento actual se actualizaran instantaneamente.

No olvides activar la casilla Sobreescribir si deseas modificar los estilos ya definidos del
documento actual.
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Practica lo aprendido

Te sugerimos la realizacion del siguiente ejercicio, que te permitira entrenarte en la aplicacion de estilos,
la modificacion de estilos existentes y la creacion de nuevos estilos personalizados.

El archivo de practica correspondiente se adjunta en el propio enunciado.

iDisfruta de la tarea!

E; Ejercicio sugerido

Para la realizacion de esta practica necesitaras el documento que se enlaza:
B curriculum.odt
Sigue los pasos que se detallan:

1. Abre el archivo curriculum.odt.
2. Guardalo con el nombre curriculum-estilos.odt
3. Aplica el estilo de parrafo Titulo 1 a los parrafos siguientes:
B Formacién Reglada
B Formacién No Reglada
@ Experiencia Laboral
4. Aplica al resto de parrafos el estilo Cuerpo de texto. El documento mostrara una
apariencia similar a la siguiente:

Formacion Reglada

TP I Rema Admisiswasiva: Camsado @ los aos 1991-93 snsl L F.Do Deca.

TP I Técsico Admiismasve: Comsado @ los &os 1993-95 sasl L F.Do Deza

Diplomaia -a\:_iL-r.:.mﬂ'l;L-ac: Carsados an bos o 1995-2% enla E. E. Empresrialkes de Vigo.

. r
Formacion No Reglada

Curso da Ofmitcr Cursada en 1999, con demcion da 108 boras en el Instonmn Galego da
Fomariom segim diphors afjumn. L mutrizs eeoor

MEcromatt Windones 35

MEcxomot DS 2000 (WWied, Excel, Adoess, PowscPome)

Crsillo da Mecamigrafar Cursado eme vemna, con dracion d& 25 boras @ la aadbmiz Mes-
Ramid, alcan mmdo mma velosdad da 200 pam.

Experiencia Laboral

14 Famin 1995 - 17 Agrean 1995 Pradic= on ampmeass @ & dlmaca & i Gomes & Vi,
Cargo oompades Moo Exr admins mcva.

165 Diomsbom 1998 - 21 Dichambos 1998: Camemeasa Bhoima of Tawsia Vign, o 14

1 Fabearo 1995 - 1 Abrl 19953 Awmlizr Admimeradva mmn conemen oo ke ETT. Timema,
desarollando miabajosn Tallsms Esoedro, oo sn la o Exremadaa de Vige. Maosjo de
Comshibdad, encion & Damedask, memsjn dal programs FamoraPhes

5. Antes de seguir, guarda los cambios.

6. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con las siguientes caracteristicas:
1. Fuente Times New Roman, de 14 pt.

7. Modifica el estilo de parrrafo Titulo 1 con las siguientes caracteristicas:
1. Fuente Arial, 20 pt, negrita, color Azul
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2.

Borde de parrafo inferior de 2 pt color Azul

8. Aplica a todos los parrafos que no son titulos el estilo de lista Lista 1.

Nota: Dentro de la categoria de estilos de lista, no de los estilos de parrafo, donde
también existe un estilo con el mismo nombre.

El documento deberia tener una apariencia como la que se muestra a continuacion:

Formacion Reglada
» FP I Rama Admmistrativa: Cursado en los afios 1991-93 enel1. P. Do Deza.

* FPII Técnico Administrative: Cursado en los afios 1993-95 en el 1. P. Do Deza

* Diplomada en Empresariales: Cursados en los afios 1995-99enlaE. E
Empresariales de Vigo. Especializacion en Marketing.

Formacion No Reglada

* Curso de Ofimatica: Cursado en 1999, con duracion de 108 horas en el Instituto
Galego de Formacion segin diploma adjunto. Las materias fueron:

» Microsoft Windows 98
* Microsoft Office 2000 (Word, Excel, Access, PowerPoint)
+ Intemet Explorer (navegacion, bisqueda de informacion, correo electronico, etc.)

* Cursillo de Mecanografia: Cursado este verano, con duracién de 25 horas en la
acaderma Meca-Rapid, alcanzando una velocidad de 200 pp.m.

Experiencia Laboral

* 14 Junio 1995 — 17 Agosto 1995: Pricticas en empresas en el almacén de frutas
Gomez de Vigo. Cargo ocupado: Auxiliar admimistrativa.

9. Guarda los cambios antes de continuar.

10. Crea un estilo de parrafo nuevo, basado en el Estilo predeterminado con las siguientes
caracteristicas:

11.

12.

Nombre: "Mi parrafo destacado”

Sangria antes y después del texto de 5 cm.

Espaciado encima y bajo el parrafo de 1 cm.

Interlineado de 1,5 lineas.

Alineacioén centrada

Fuente cursiva.

Borde a los cuatro lados de color Gris 6 con espaciado al contenido de 0,20 cm.
Relleno de area de color Gris 2.

Afade al final del documento un nuevo parrafo con el siguiente texto:

"De necesitar referencias, solicitelas directamente al candidato. Gracias."

Aplica al nuevo parrafo el estilo Destacado que has creado en el punto 3. La apariencia
del documento sera como sigue:
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» Cursillo de Mecanografia: Cursado este verano, con duracion de 25 horas en la
academia Meca-Rapid, aleanzando una velocidad de 200 pp.m.

Experiencia Laboral

* 14 Junio 1995 — 17 Agosto 1995: Practicas en empresas en el almacén de frutas
Gomez de Vigo. Cargo ocupado: Auxiliar admimstrativa.

* 16 Octubre 1998 — 31 Diciembre 1998: Camarera en Telepizza ¢/ Travesia Vigo, n°
14.

* 1Febrero 1999 — 1 Abril 1999: Auxiliar Admmistrativa con contrato conla ETT.
Umano, desarrollando mu trabajo en Talleres Escudero, sito en la ¢/ Extremadura de
Vigo. Manejo de Contabilidad, atencion de llamadask, manejo del programa
FacturaPlus.

De necesitar referencias,
solicitelas directamente al

candidato. Gracias.

13. Guarda los cambios.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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