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1 INTRODUCCION

Muchas veces usamos el procesador de textos como si fuera una maquina de escribir. Para
documentos pequefios esto es suficiente pero para documentos grandes es una pérdida de tiempo
(por ejemplo creamos el indice a mano y cuando afiadimos una pagina al documento tenemos que
modificar todas los nimeros de pagina del indice). En este documento vamos a ver unas ideas que
nos permitan cambiar la mentalidad a la hora de usar el procesador. Tiene poco contenido, pero una
vez entendido se puede ampliar facilmente con la Ayuda del programa, con el libro Domando al
escritor (vaya titulo...), con los foros (aunque es de OpenOffice este es el mejor foro para
LibreOffice también), etc.

Las siguientes indicaciones estan particularizadas para LibreOffice 7.2, en otras versiones
puede haber pequefias diferencias.

2 DAR FORMATO A UN DOCUMENTO

Se puede hacer de dos maneras: mediante formato directo o mediante estilos.

2.1 FORMATO DIRECTO

Se puede usar cuando el documento es pequefio. Consiste simplemente en configurar


https://forum.openoffice.org/es/forum/
https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/domando-al-escritor-2/
https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/domando-al-escritor-2/
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directamente el tipo de letra, la alineacion, los margenes, el interlineado, etc.

2.2 ESTILOS

Esto es conveniente cuando el documento es largo. Mediante los estilos podemos cambiar el
formato de un documento en dos minutos, generar el indice automaticamente, numerar los
apartados automaticamente de manera muy sencilla, etc.

Para hacer todo esto nos basamos en separar el contenido del formato. Al escribir, indicamos al
procesador si un texto es un apartado de primer nivel (Titulo 1), si es texto normal (Cuerpo de
texto), etc.
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Titulo 4 Se puede hacer de dos maneras: mediante formaia directo o mediante esfilo
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Cita

Texto preformateado
Cabecera

Sumario 1

Sumario 2

Titulo

) . 2dells
Titulo del sumario

indice 2.1 FORMATO DIRECTO

Se puede usar cuando el documento es pequefio. Consiste simplemente en configurar
directamente el tipo de letra, la alineacidn, los mérgenes, el interlineado, etc.

Mas estilos...
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Para formatear un documento extenso mas comodamente (sobre todo si ya esta escrito) se
pueden usar las teclas rapidas Ctrl+0, 1, 2, para cambiar entre Cuerpo de texto, Titulo 1, Titulo 2,
etc. Luego, en el menu Estilos > Gestionar estilos, podemos modificar, con el botén derecho, el
formato del Titulo 1, del Cuerpo de texto, etc.
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De esta manera si queremos cambiar el formato de todos los apartado de primer nivel, solo
tenemos que cambiarlo en Gestionar estilos. Si lo hubiéramos hecho con formato directo,
tendriamos que ir apartado por apartado repitiendo la misma operacion.

Si modificamos el estilo de parrafo Titulo y por ejemplo le ponemos tamafio de fuente 12
puntos, los estilos Titulo 1, Titulo 2, etc., heredan esta modificacion. Ahora resulta muy util
configurar el tamafio de Titulo 1 con porcentaje, por ejemplo 120 % respecto al tamafio de Titulo,
Titulo 2 con 110 %, Titulo 3 con 100 %, etc. Igual para el estilo de parrafo Cuerpo de texto, si lo
modificamos, también modificamos Cuerpo de texto con sangria, etc. De esta manera podemos
cambiar el tipo o tamafio de letra de muchos estilos modificando solo el estilo basico.

3 NUMERAR LOS APARTADOS

Una vez hayamos marcado los apartados como Titulo 1, Titulo 2..., iremos al menu
Herramientas > Numeracion de capitulos (el nombre del ment no es muy intuitivo) y vemos que
esta relacionado el Nivel 1 con el Titulo 1y esta configurada la numeracién como 1, 2, 3, ...
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Numeracién de capitulos <]

Numeracion  Posicion
Nivel Numeracién

Ndmero:

Iniciar en:

] Separador

= Antes:

Después:

Ayuda

Estilo de parrafo:

Estilo de caracter:

1,2,3...

Titulo 1

Ninguno

Mostrar subniveles: 1

Cargar/guardar ~

Restablecer

Previsualizaciéon

- 1 Titulo 1
1.1 Titulo 2
1.1.1 Titulo 3
= Titulo 4
Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9
Titulo 10

Cancelar

Aceptar

En el Nivel 2 el apartado Mostrar subniveles tiene que tener el nimero 2 para que muestre la

numeracion 1.1.

Numeracién de capitulos [}

Numeracién  Posicidon
Nivel Numeracion
NUmero:
Iniciar en:

10 Separador
Je Antes:
Después:
Ayuda

Estilo de parrafo:

Estilo de caracter:

Mostrar subniveles: | 2

1,2,3...

Titulo 2

Ninguno

Cargar/quardar «

Restablecer

Previsualizacion

S 1 Titulo 1
1.1|Titulo 2
1.1.1 Titulo 3
t Titulo 4
Titulo 5
Titulo 6
Titulo 7
Titulo 8
Titulo 9
Titulo 10

Cancelar Aceptar

También podemos tener configurada la numeracién de capitulos previamente y asi al afiadir un
encabezado ya le afiade el nimero (se puede hacer con plantillas, ver apartado 6).
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4 NUMERACION DE PAGINAS

En el menu Insertar > Cabecera y pie o en Estilos > Gestionar estilos activamos la cabecera o
el pie. Después ponemos el cursor en la cabecera o en el pie y afiadimos el nimero de pagina en el
menu Insertar > Campo > Numero de pdgina. Si en vez de ver el nimero, vemos Niumero de
pdgina en gris no pasa nada, al imprimir o al seleccionar Archivo > Previsualizacién de impresion
se vera el numero. No obstante si quedamos mas tranquilos viendo constantemente el numero
podemos marcar la opcién Ver > Nombres de campo.

5 GENERAR EL INDICE

Situamos el cursor donde queramos introducir el indice y en el menud Insertar > Sumario e
indice nos sale una ventana para configurarlo. Al estar marcada la casilla Esquema las entradas del
indice se obtienen de lo que hayamos marcado como Titulo 1, Titulo 2, etc. A mi me gusta mas el
término indice que sumario, que aparece por defecto.

Sumario, indice o bibliografia (]

Tipo Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo y titulo

Titulo: | indice| |

Tipo: Sumario -

Protegido contra cambios manuales
Crear un indice o un sumario

Para: Todoeldocumento - Calcular hasta el nivel: 10 =
Crear a partir de
[ Estilos adicionales

Marcas de indice

Ayuda Previsualizacion Restablecer Cancelar Aceptar

El indice aparece con fondo gris para indicar que es un campo. Esto significa que no lo
podemos modificar y que se genera automdticamente (pero al imprimirlo o verlo en Archivo >
Previsualizacion de impresion sale totalmente normal). Cuando modifiquemos el documento
debemos pinchar con el ratén derecho sobre el indice y marcar Actualizar indice.

Por defecto el estilo de las entradas del indice no es el estilo de los Titulo, si no el estilo de
Sumario 1, Sumario 2, etc. Asi que modificando el estilo de Sumario 1, Sumario 2 modificamos el
aspecto del Indice. Esta separacién de estilos permite disefiar los apartados con tipografias grandes
negritas y tener un indice legible y practico usando tipografias mas pequefias.

6 PLANTILLAS

Si cada vez que abrimos el procesador de textos cambiamos el tipo de letra, la alineacidn, los
estilos... quiere decir que tenemos que configurar la plantilla predeterminada.

Para ello abrimos un documento en blanco, configuramos el estilo y el formato a nuestro gusto
y en Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla la guardamos con el nombre que queramos y
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podemos establecer como plantilla predeterminada.

Si ademas usamos siempre los mismos documentos cambiando solo algunos datos... quiere
decir que tenemos que crear plantillas de esos documentos. Para ello, igual que antes, guardamos
las plantillas (aparte de formato también pueden tener contenido) y cuando las queramos usar
vamos a Archivo > Nuevo > Plantillas... De esta manera las plantillas no estan a la vista en nuestras
carpetas, evitando asi la posibilidad de borrarlas, sobreescribirlas, cambiarles el nombre, etc. Si
queremos copiarlas facilmente se encuentran en la carpeta oculta .config/libreoffice/4/user/template
en GNU/Linux (en otros sistemas la ruta cambiara). También podemos exportarlas en Archivo >
Plantilla > Gestionar plantillas.

Resulta muy util tener una plantilla con el indice ya generado y con la numeracién de capitulos
configurada a nuestro gusto.

Si queremos cargar unos estilos sobre un documento ya hecho, debemos ir a Estilos >
Gestionar estilos y pinchar con el botdn derecho sobre el icono de Acciones de estilos:
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Si cada vez que abrimos el procesador de textos cambiamos el tipo de letra, la alineacién, los Cuerpo texto inglés e o

v tener un indice legible y practico usando tipografias més pequeias.

y ahi podemos cargar los estilos de un documento, de una plantilla, etc.

7 COLUMNAS DOBLES Y SALTOS MANUALES

Un problema tipico es querer tener una pagina a dos columnas y el resto normal. Para eso
creamos un estilo de pagina nuevo a partir del Estilo de pdgina predeterminado y lo llamamos
Doble columna.
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Cuando queramos una pagina a doble columna no creamos la pagina a base de retornos de
carro, si no que introducimos un salto manual de pagina, en el menu Insertar, y le indicamos que la
pagina nueva tenga el estilo que acabamos de crear. Cuando queramos volver a una sola columna
volvemos a insertar un salto de pagina con el estilo normal.

Si quisiéramos mezclar texto a una columna con texto a doble columna en una misma pagina
usariamos las secciones, en el menu Insertar > Seccion...

8 PRIMERA HOJA SIN NUMERO Y SIN CONTAR PARA LA
NUMERACION

Muchas veces queremos que la portada de un documento ni lleve nimero ni cuente para el
total de hojas. Para ello en la portada del documento seleccionamos el estilo de pagina Primera
pdgina (doble click sobre el estilo) y creamos la portada. Al acabar introducimos un salto manual de
pagina con el estilo Estilo de pdgina predeterminado. Modificamos dicho estilo y le afiadimos
Cabecera y niimero de pdgina. Ahora la segunda hoja tiene el nimero dos y queremos que muestre
el uno. Para—eHopinchamoes—eon—el-botén-derecho—sebre—el-nttmero-depaginay simos—FEdita

6 — Si hacemos lo tachado el indice seguird mostrando los
nimeros antiguos, asi que hay que hacer Boton derecho sobre el primer pdrrafo de la pdgina >
Pdrrafo > Pdrrafo, insertamos un salto de pagina y ponemos el nimero que deseemos, asi
corregimos de la manera correcta la numeracion.

Esquemay lista Tabuladores Letras capitulares Bordes Area Transparencia
Sangria y espaciado Alineacién Flujo del texto
Division de palabras Saltos
[] Automaticamente Insertar
Tipo: Pagina -
Posicién: Antes ¥

Con estilo de pagina:  Estilo de pagina predeterminado ~

N.° de pagina: 1 -+

Opciones

[J No dividir el parrafo

|:| Mantener parrafos juntos

[[] Ajuste de huérfanas

[ Ajuste de viudas

Ayuda Restablecer Cancelar Aceptar

9 IMAGENES INCRUSTADAS O ENLAZADAS

Si un documento tiene muchas imagenes puede ocurrir que vaya muy lento y baje mucho su
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rendimiento. Para ello, al insertar una imagen podemos marcar la opcion Insertar como enlace

Cancelar Insertar imagen
© Recientes { #a sacar_partido_procesador
# Carpetapersonal  pombre v Tamaio Tipo  Modificado
& Escritorio ooffice Ayer
~ 1.png 213,4kB Image Ayer
i Papelera H 1-png 173,5kB Image 17:44
— 2.png 222,0kB Image Ayer
| H B 2-png 181,4kB Image 17:53
m practicas I 3.png 50,0kB  Image 17:56
I 4.png 50,4kB Image 17:57
<+ 0Otras ubicaciones 3 5.png 459kB Image 17:59
~ 6.png 251,6kB Image Ayer
B 6-.png 206,9kB Image 18:00
—= 7.png 182,7kB Image Ayer
B 7-png 144,9kB Image 18:03
" 9.png 56,1kB Image Ayer
B 10.png 70,3kB  Image Ayer
Estilo de marco:  Imagen - <Todas las imagenes> -

[ previsualizar

| Insertar como enlace I

Usando imagenes enlazadas debemos guardar el documento y las imagenes siempre en la
misma carpeta para que no se pierda el enlace a las imagenes. Si posteriormente queremos
incrustarlas (por la comodidad de llevar un solo archivo) lo hacemos en el menu Editar > Enlaces
a archivos externos eligiendo la opcion Desenlazar.

Esta opcién es ttil si el documento lo vamos a imprimir, porque en ese caso las imagenes
deben tener una resolucién de 300 puntos por pulgada (300 ppp) y el documento se nos puede hacer
muy lento. Si es para ver en pantallas bastan 75 ppp.

10 CONTROLAR EL ESPACIO ENTRE PARRAFOS Y LA
SANGRIA DE PRIMERA LINEA

Si separamos los parrafos a base de retornos de carro (tecla Entrar), cuando queramos
modificar dicha separaciéon debemos ir parrafo por parrafo. Por eso es mas conveniente no
introducir ningin retorno de carro entre parrafos y controlar su separacion en el estilo del parrafo.
Por ejemplo, si usamos el estilo Cuerpo de texto, lo modificamos y le ponemos el espacio que
queramos después de él.
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Estilo de parrafo: Cuerpo de texto o

Posicién Resalte Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Condicidn Esquema y lista

Organizador sangrias y espaciado Alineacion Flujo del texto Tipo de letra Efectos tipograficos
Sangria
Antes del texto: 0,00 cm - +
Después del texto: 0,00 cm - +
]
]
Automético E—
Espaciado
Sobre el parrafo: 0,00 cm +
Bajo el parrafo: 0,21cm - +

|:| Mo afadir espacio entre parrafos del mismo estilo
Interlineado

Sencillo v

|:| Activar elinterlineado de la pagina

Ayuda Restablecer Aplicar Reset to Parent Cancelar Aceptar

Para la sangria de primera linea de los parrafos también es conveniente no hacerla
introduciendo un tabulador (tecla habitualmente situada a la izda. de la Q), si no, como antes,
modificando el estilo de parrafo

11 CORRECCION ORTOGRAFICA EN VARIOS IDIOMAS

Para ello creamos un estilo de parrafo nuevo que llamaremos Cuerpo de texto inglés y le
configuramos el idioma en la pestafa Tipo de letra:
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Estilo de parrafo: Cuerpo texto inglés

Efectos tipogréficos Posicién Resalte  Tabuladores Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista

Organizador Sangrias y espaciado Alineacién Flujo del texto Tipo de letra

Familia: Estilo: Tamano:

Liberation Serif MNormal 12 pt

Linux Biolinum Keyboard O Negrita 7pt

Linux Biolinum © Itdlica gpt

Linux Libertine Display O Negrita italica 9pt

Linux Libertine Initials O 10 pt

Linux Libertine Mono © 10,5 pt

Linux Libertine O 11 pt

Lobster Two 13 pt

Lohit Gurmukhi 14 pt
[[s[111, - Al ng|és (Reino Unido) - Caracteristicas...

Se usara el mismo tipo de letra enla impresora y en la pantalla.

Liberation Serif,

Ayuda Restablecer Aplicar Reset to Parent Cancelar Aceptar

Ahora cuando escribamos en inglés seleccionamos el estilo de parrafo Cuerpo de texto inglés y
cuando escribamos en castellano seleccionamos el estilo Cuerpo de texto y asi corregira en cada
parrafo en el idioma correspondiente.

12 DESACTIVAR EL FORMATO DIRECTO

Cuando usamos formato directo que hay que activarlo y desactivarlo en un ment muy
escondido, como por ejemplo los subindices, resulta muy sencillo desactivarlo en Formato >
Limpiar formato directo (y mas rapido todavia con la tecla rapida Ctrl+M que figura a la derecha).

También es muy util para desactivar todos los formatos directos que hayamos colocado y que
hacen que el documento se vuelva loco.

13 EXPORTAR A PDF

Si queremos enviar el documento a algin sitio y que no se pueda modificar (al menos
facilmente) o queremos imprimirlo en otro ordenador y que no se modifique nada de lo que hemos
configurado, lo mejor es exportar el documento a PDF. En la barra hay un botén directo
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pero si queremos controlar todas las opciones que hay, mejor ir a Archivo > Exportar a. El v & b = B 2 W =
titulo que aparece en la ventana del pdf generado se conuola en Archivo > Propiedades >
Descripcion. I ~ Cuerpo de texto A/
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rapida y nos olvidamos del ratén. Por ejemplo son muy utiles Crl+G para guardar el documento, -
Crrl+z para deshacer cambios y Ctrl+Inicio, Crrl+Fin para ir al principio y al final de documento. » Lista
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pero si queremos controlar todas las opciones que hay, mejor ir a Archivo > Exportar a. El
titulo que aparece en la ventana del pdf generado se controla en Archivo > Propiedades >
Descripcion.

14 TECLAS RAPIDAS

En los menus, a la derecha de cada opcion suele estar la tecla rapida correspondiente. Por tanto
no es necesario sabérselas de memoria, si tenemos que hacer una tarea repetitiva miramos la tecla
rapida y nos olvidamos del raton. Por ejemplo son muy utiles Ctrl+G para guardar el documento,
Ctrl+z para deshacer cambios y Ctrl+Inicio, Ctrl+Fin para ir al principio y al final de documento.



	1 Introducción
	2 DAR FORMATO A UN DOCUMENTO
	2.1 Formato directo
	2.2 Estilos

	3 Numerar los apartados
	4 Numeración de páginas
	5 generar el índice
	6 Plantillas
	7 columnas dobles y Saltos manuales
	8 primera hoja sin número y sin contar para la numeración
	9 Imágenes incrustadas o enlazadas
	10 Controlar el espacio entre párrafos y la sangría de primera línea
	11 Corrección ortográfica en varios idiomas
	12 Desactivar el formato directo
	13 Exportar a pdf
	14 Teclas rápidas

