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Introduccion

El procesador de palabras es una de las herramientas con la cual todos nos vemos forzados a
lidiar en algin punto de la vida. Como version digitalizada de la maquina de escribir, muchas
soluciones para el procesamiento de palabras en computadores personales contemporaneos a nosotros
suelen exceder con facilidad el propdsito que éstas originalmente tenian: la de procesar datos. Por
consecuencia, abunda la incompetencia y la frustracion: los espacios blancos compuestos de nuevas
lineas insertadas intuitivamente y que, sin embargo, arruinan el formato de un documento en tanto se
modifican sus valores; las imagenes que, sin importar la cantidad de tiempo que uno dedique a
acomodar, siempre terminan arrastrandose junto con el texto; entre otros chanchullos horribles.

El remanente un viejo mundo en el cual predominaban el papel y los libros, y en el que las
fuentes mas confiables de informacién con las cuales interactuaban dia a dia la gente comun, eran La
Nacion y La Teja, continda imponiendo que la comunicacion de ideas se dé a través de documentos
sueltos, tal vez en simulacion de una época mas reconocible para las generaciones menos sensibles al
veloz cambio de las tecnologias telematicas. Surge a la imaginacion una situacion similar a ésa escena
en The Animatrix, en la cual un conglomerado amorfo de maquinas firma, innecesariamente, una nueva
y ultima ley, en burla de los humanos: “Entregad vuestra carne, y un nuevo mundo os espera. Nosotros
lo demandamos.”

Como parte de una generacién que se ha cansado de tratar con compafiias abusivas como
Microsoft, quedo (alegremente) sin la oportunidad de usar Word para completar este proyecto, siendo
un usuario diario de Linux; en su lugar, estaré usando LibreOffice Writer, su mas conocido reemplazo
compatible con ésta plataforma. Si bien por encima Word y Writer son casi idénticos y son, hasta cierto
grado, compatibles entre si (Word puede leer documentos en formato .ODT, y Writer, .DOC y .DOCX),
lo cierto es que éstos son dos programas distintos, con implementaciones distintas de funciones mas o
menos semejantes. Writer intenta replicar la interfaz clasica de Word y lo logra, a medias; sin embargo,
existen funciones en Word que no estan en Writer, o que se acceden de forma diferente. Por lo tanto,
éste es un “manual de usuario” de LibreOffice Writer, la herramienta que tengo disponible.

El presente, nombrado un “manual de usuario de LibreOffice Writer”, es una recopilacién de
documentacion que describe como acceder a varias de las funciones encontradas dentro de este
programa. Cada seccion contiene una concisa descripcion de si misma, mientras que cada sub-seccion
presenta Unicamente las instrucciones y graficos necesarios para instruir sobre la funcién que ésta
describe. Una simple demostracion del dominio de algunas de estas herramientas se presenta en la
ultima seccioén, en la cual se elabora un Curriculum Vitae.



1. Formato de Texto y Parrafo

En Writer, el texto se agrupa en parrafos. Tanto parrafos como grupos arbitrarios de caracteres
pueden ser sujetos a varios formatos. Para determinar el formato de un parrafo entero, se debe de abrir
el menu de contexto al hacer clic derecho sobre el parrafo que se desee formatear, y luego seleccionar
la opcién Caracter > Caracter.

Para elegir el formato de un grupo de uno o mas caracteres dentro de un parrafo, por otra parte,
es necesario realizar una seleccion manual con el raton, o bien, a partir de una combinacion de la tecla
Shift + otras teclas que cumplan la funcién de desplazar el cursor textual:

},°5d1p1COon-1d5-mas-noc

iadidura-los-domingos

larte.-calzas-de-velludc
Para llevar a cabo cambios mas avanzados, los valores pueden ser aplicados a los estilos de

parrafo, listados en la pestafia de Pdrrafos bajo el ment de Estilos, por defecto en la parte derecha de la
interfaz. Todas las demas opciones de estilos pueden ser aplicadas por este medio para alcanzar un
mayor control de los estilos en un documento dado.
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1.1 Fuente, tamaio, color
Tanto parrafos como caracteres pueden ser sujetos a cambios de fuente, tamano y color:

* El ment de seleccién de fuente mas cominmente utilizado se encuentra en la parte izquierda de
la barra de herramientas. Tan s6lo escribir en el cuadro realizara una busqueda de todas las
fuentes instaladas en el sistema. Para aplicar el cambio sobre un parrafo entero, la opcion se
encuentra bajo la pestafia Fuente en el menu de Caracter.
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* La barra que igue a la de seleccion de fuente, es la de tamafio. Por defecto, la unidad de
medicion usada es la de puntos (pt). Su funcionamiento es similar al de la de seleccion de
fuente: existe una lista predeterminada de tamafios, aunque es posible ingresar un tamafio
personalizado también. Para aplicar el cambio sobre un parrafo entero, la opcion también se
encuentra bajo la pestafia Fuente en el menu de Caracter.
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* El ment de seleccién de colores se encuentra en el centro de la interfaz, y se accede por medio

del icono == Para aplicar el cambio sobre un parrafo entero, la opcién se encuentra bajo la
pestafia Efectos de Fuente en el mend de Caracter.

1.2 Negrita, cursiva, subrayado

Tanto parrafos como caracteres pueden ser sujetos a efectos de negrita ( B, cursiva (1) y
subrayado (¥ ). Cada uno de estos iconos activa o desactiva el efecto sobre una seleccién. Para aplicar
cualquiera de estos cambios sobre un parrafo entero, la opcién se encuentra bajo la pestafia Efectos de
Fuente en el menu de Caracter.

1.3 Alineaciodn, interlineado, sangrias, espaciado entre parrafos

Los valores de alineacién (= ), interlineado (""'E ), sangria (" "'L=) y espaciado entre

¥

parrafos (‘= =) afectan tinicamente a los parrafos, y si se aplican cambios a sobre una seleccién de
caracteres, éstos se veran reflejados en todo el parrafo al cual pertenecen. Cada uno de estos valores
puede ser alterado de forma individual por medio de los iconos indicados, encontrados en la parte
derecha de la barra de herramientas. Dentro del mend de edicién de parrafo, estas opciones se
encuentran bajo la pestafia de Indentacién y Espaciado.

2. Encabezados, Pies de Pagina y Numeros de Pagina

Cada hoja en Writer posee un espacio en la parte superior, llamada el encabezado. Se puede
utilizar para colocar informacion que sea visualizada de manera estandarizada a lo largo del
documento, como el nimero de pagina, el titulo de un capitulo, el nombre del autor, la fecha de
publicacion, la entidad o publicacion que autoriza el documento, entre otros. En la parte inferior, se
encuentra un espacio igual, llamado el pie de pdgina. Ademas de los otros datos ya listados, en el pie de
pagina se suelen enumerar listas de citas y notas.



2.1 Encabezados / pies de pagina

Para editar el encabezado o el pie de la pagina, basta con hacer clic una vez en la porcién
superior o inferior de una pagina para revelar un a opcion relevante; un segundo clic sobre dicha opcién
agregara el encabezado o el pie, respectivamente.

€r0-acorg Header (Default Page Style) + |J
rocin-fladey - d

5y -quebrantos-los- sabados, - lantejas - los
an-las-tres-partes-de-su-hacienda. El resto
2stas, con-sus-pantuflos-de- -fol.-1v---lo
de:lo'maés-fino. Tenia'en'su-casa-una-ama
rainta -'|..r-111'|-mr17n-Hn-r:mnn-\!-n]n?: g

Un detalle que se debe de tomar en cuenta en Writer, es que los encabezados se aplican
Unicamente al estilo de pagina actual de la pagina en la cual se haga clic. Los estilos de pagina, como
los estilos de parrafo, pueden ser agregados y editados a través de la pestafla Pdginas en el menu de
Estilos en la parte derecha de la pantalla.

l1*)

2.2 Numeros de pagina con diferentes formatos

Para agregar un numero de pagina a un pie de pagina, por ejemplo, el método mas sencillo es
acceder al listado de disefios predefinidos que se habilita una vez agregado éste. Para el documento
actual, todo lo que se hizo fue:

1. Habilitar el pie de pagina, como se indica en la previa seccion 2.1.
2. Volver a hacer clic sobre el area ahora asignada al pie de pagina.

3. Seleccionar la flechita hacia abajo para abrir un menu desplegable.
4. Elegir la opcion Insertar nimero de pdgina.
5

Adicionalmente, se aline6 el texto del pie hacia la derecha para mayor visibilidad.



2.3 Diseios diferentes en primera pagina o paginas pares /
impares

Los estilos de pagina, como se explicé en la seccion 2.1, dictan los diferentes formatos que
pueden asumir las paginas que comparten el mismo nombre, o estilo. Por defecto, los estilos de pagina
que Writer ofrece son puramente semanticos. Los estilos Pdgina Izquierda y Pdgina Derecha sirven
para diferenciar entre el formato de una pagina “par” y una “impar”. Para imponer un formato que
divida entre paginas izquierdas y derechas, es necesario configurar manualmente un pie de pagina para
ambos, la unica diferencia siendo la alineacion de los numeros de pagina. E1 método para establecer un
pie de pagina con numero se explica en la seccion anterior 2.2.
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3. Tablas y Diseiio de Tablas

Las tablas en Writer también son una entidad en si mismas. La lista de estilos se encuentra bajo
la pestafia de Tablas en Estilos, en la parte derecha de la interfaz.

3.1 Insercion y modificacion de tablas

Existen dos métodos para insertar una tabla. Ambos métodos se acceden a través de la barra de
herramientas, con el icono ™ -, que se encuentra cerca de la region central de la primera fila.

El primer método, ideal para tablas sencillas, consiste en definir un rango usando la matriz de
tamafio que se muestra en el menu desplegable en primera instancia:

a-Mancha, de-cuyo-nombre-no-quiero-ac
‘lanza-en-astillero,-adarga-antigua, rocin-|
0, salpicon-las- mas-noches, - duelos y-qi
»afiadidura-los-domingos, consumian-las-
larte, -calzas-de-velludo-para-las-fiestas, (
:semana- se-honraba-con-su-vellori-de-lo't
v-una-sobrina-que no-llegaba-a-los-veinte 5



Para insertar tablas avanzadas, se debe presionar el botén Mds Opciones, en la parte inferior del
menu desplegable de matriz. Aqui se muestran opciones para nombrar la tabla, codificar con digitos el
rango de ésta, asi como su encabezado y estilo.

General
Name: Table]]
Columns: | 2 - + Rows: | 2 - +

Options
Heading
& Repeat heading rows on new page

Heading rows: | 1

Don't split table over pages

Styles

Nore
Default Table Style Jan Feb Mar sum
Academic North 6 7 8 21
Box List Blue Mid 11 12 13 36
Box ListGreen South 16 17 18 51
Box List Red
Box List Yellow sum 33 36 39 108
Fleaant

Help Cancel Insert

Una vez insertada la tabla, para editar sus valores, cada celda debe de ser editada manualmente
de acuerdo con su proposito. Para editar las propiedades de la tabla en si, se debe de hacer clic derecho
sobre ésta, seguido de seleccionar la opcion Propiedades de Tabla, en la parte inferior del mend
contextual. La ventana que surge a continuacion posee varias pestafias respondiendo a varias areas del
estilo y formato de la tabla.

Table Text Flow Columns Borders Background

Line Arrangement Padding

Presets: ’_ ’E ,E ’E ,E Left: 010cm - +

User-defined:

Right: 0,10cm - 4+
Top: 0,10 cm - +
Bottom:  0,10cm = &+
Synchronize

Line Shadow Style
Style: ~ Position: D’TF,TF
Color: I Black ~ . Gray v
Thickness: | Very thin (0.5pt) Distance: | 0,18 ¢

Properties

Merge adjacent line styles

Help Reset Cancel OK



3.2 Combinacidon de celdas, cambio de colores, bordes y
sombreados

Cada celda en una tabla de Writer puede abarcar mas de un espacio. Este formato es ttil para
areas que requieren un campo mas amplio sin afectar la forma general de la tabla, o para encabezados,
entre otras aplicaciones. Para combinar un rango de celdas en una sola, se debe seleccionar el rango
deseado, seguido de clic derecho para elegir la opcion Combinar celdas en el mend contextual. El

mismo efecto se puede lograr por medio del icono * en la barra de herramientas contextual que
aparece en la porcién inferior de la interfaz luego de realizar la seleccion.

Tabla-1: ]

Encibezadof q 1 q g q
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof| Contenidof
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof| Contenidof
Contenidof Contenido Contenido? Contenidof Contenidof Contenidof
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof| Contenidof
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof| Contenidof
Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof Contenidof

El color de tanto los fondos como las lineas en las tablas puede ser cambiado. Para cambiar el
color de fondo de un rango en una tabla, primero se debe de seleccionar el rango; luego, en la barra

contextual en la parte inferior de la interfaz, el icono £ abre un mend que permite seleccionar el color.

De manera similar, el color de borde se selecciona con el icono *. Para cambiar el estilo del borde,

otro icono cercano, I, presenta un menu desplegable con una seleccién de varios disefios para los
bordes.

Para definir el sombreado de una tabla, es necesario acceder a su ventana de propiedades, la
cual se abre segln se explica al final de la seccién 3.1. Bajo la pestafia Bordes, se muestra una seccion
bajo el encabezado Estilo de Sombreado: aqui se muestran varias opciones para determinar el
sombreado de la tabla.

Shadow Style

Position: D _ ] L] [



3.3 Estilos de tabla

Existen varios estilos predefinidos para la entidad de tabla en Writer. Estos estilos se pueden
elegir a la hora de crear la tabla, a través del menu de creacion avanzada, tal y como se muestra en la
seccion 3.1. Para aplicar un estilo sobre una tabla existente, es necesario abrir la pestafia de Tablas bajo
el menu de Estilos en la parte derecha de la interfaz. Siempre y cuando el cursor se encuentre ubicado
sobre el cuerpo de una tabla, el acto de hacer doble-clic sobre una de las plantillas listadas cambiara el
estilo de ésta.
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4. Imagenes y Graficos

Writer permite también la insercién de cuerpos de imagen y de graficos. A continuacion se
explica mas sobre cada uno de éstos.

4.1 Insertcion de imagenes desde el equipo o en linea

En Writer, las imagenes se pueden insertar unicamente a través del sistema de archivos local.
Para insertar una imagen en linea, se debe de disponer de ésta previo a su insercién. El proceso de
insercion es sencillo: el icono “%, en la primera linea de la barra de herramientas, abre un navegador del
sistema de archivos. A través de éste se selecciona la imagen que se desea insertar y se hace clic en
Abrir.

@ Recent < @axell work ipec | 25 1  tics = 0622-proyecto_word
@ Home
B 1l-caracter.png 8.8ks Image Sun
D Desktop ¥ 1-parrafo.gif 88.8kB Image Sun
B Trash B 2-estilos_pagina.png 10.3kB Image Yesterday
¥ 1l-colorpng 1.6kB Image Sun
+ OtherLocations | ™ 11-fuente.png 26.1kB Image Sun
' 1l-tamano.png 25.8kB Image sun
B 12-cursiva.png 1.2kB Image Sun
B 12-negrita.png 15kB  Image Sun
B 12-subrayado.png 1.2kB Image Sun
¥ 13-alineacion.png 15kB Image Yesterday
B 13-espaciado.png 19kB Image Yesterday
B 13-estilos.png 23.1kB Image Yesterday
¥ 13-interlineado.png 14kB Image Yesterday
' 13-sangria.png 20kB  Image Yesterday
B 21l-opcion.png 21.1kB Image Yesterday
¥ 22-numero.gif 23.6kB Image Yesterday
B 23-izq+derpng 30.4kB Image 09:52
' 3l-icone.png 1.8kB Image 09:59
B 31-mas_opciones.png 36.6kB Image 10:09
¥ 3l-matriz.gif 46.3kB Image 10:03
¥ 31-propiedades.png 44.7kB Image 10:17
' 32-bordes-icono.png 11kB  Image 14141
¥ 32-color-icono.png 16kB  Image 14:40
B 32-color_borde-icono.png 1.3kB  Image 14:40
¥ 32-combinar.gif 50.5kB Image 11:15
' 32-combinar-icono.png 14kB  Image 11:14
I 32-estilo.png 33.6kB Image 15:04
¥ 32-sombra.png 87kB Image 14:53
[3 4l-insertarpng 1.8kB  Image 1517
Style: | Graphics - <All images> v
Preview
Link
cancel Open



A continuacion, la posicion de la imagen es determinada por la configuracion de Writer: la
opcién de anclaje, accesible manualmente por medio del icono ¥ en el extremo izquierdo de la barra
de herramientas, hace posible cambiar el comportamiento de la imagen, de acuerdo a la entidad a la
cual se encuentra “anclada”.

Los tres comportamientos disponibles son: A Pdrrafo, A Caracter, y Como Caracter. Para las
dos primeras opciones, la imagen seguira a la entidad seleccionada, la cual se puede ajustar por medio
de un “ancla” - que se puede arrastrar por el texto. En este documento, las capturas de pantalla
grandes siguen el comportamiento de A Pdrrafo. Para la dltima opciéon (Como Caracter), la imagen
intentara comportarse como un caracter cualquiera. En este documento, las imagenes de iconos siguen
el comportamiento de Como Caracter.

4.2 Texto alrededor de imagenes

En algunos casos, ajustar el texto para que se “envuelva” alrededor de una imagen, puede
resultar mas econémico en cuanto al espacio. Para esto, luego de insertar una imagen (mientras
esté’seleccionada), se debe de referir a la seccién que sigue al ancla, en el extremo izquierdo de la barra
de herramientas: = = ¥ = E = (Cada uno de los iconos representa un modo en que el texto envuelve
a la imagen. Para que la imagen coexista con el parrafo sin tapar el texto, sirven las opciones segunda,

cuarta y quinta.

Para que hay un espaciado entre la imagen y el texto, se deben de editar las propiedades de la
imagen, lo cual se hace con el clic derecho + Propiedades; esto abre una ventana de opciones. Bajo la
pestafia de Envoltura (Wrap), se encuentran campos con valores numéricos que representan el espacio
alrededor de la imagen en cada lado de ésta. Estos valores se pueden editar hasta conseguir el resultado
deseado.
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Left: 020em - 4+ First paragraph

Right: 0,20 cm - + Contour

Top: 0,00 cm +

& Allow overlap
Bottom: 0,00 em +

Help Reset Cancel oK



4.3 SmartArt

Writer no posee una funcién equivalente a SmartArt de Word. Existe una funcion muy limitada

. . . 7 (e . . & ~
que permite construir diagramas y graficos sencillos manualmente, con los iconos ¢ ¢ 4

5. Diseio de Pagina y Margenes

Como se tratd brevemente en la seccion 2.3, las paginas en Writer son otro objeto que se
considera como una entidad. La pestafia de Pdginas bajo el menu de Estilos contiene un listado de
varios estilos de pagina predefinidos. Dentro de este menu se pueden crear y editar plantillas para
paginas. Para editar el disefio de una pagina tnica, se debe de hacer clic derecho sobre un area en
blanco de la pagina deseada, y seleccionar la opcién Estilo de Pdgina en el menu contextual.

I

5.1 Orientacion de la pagina (vertical/horizontal)

Dentro de la ventana de Estilo de Pdgina, la pestafia Pdgina muestra diversas opciones en
relacién con la forma, margenes y orientacion de pagina. Es posible cambiar entre una orientacién
vertical y una horizontal por medio de la opcion Orientacion, en la seccion Formato del Papel.

Paper Format
General

Format: Letter v
Page
Width: 21,59 cm -+
AL Height: 27,94 cm -+
Transparency Orientation: O Portrait . . - - -
Landscape aper tray: [From printer settings] v
Header Margins Layout Settings
— Left: 2,00 cm -+ Page layout: Right and left v
Right: 2,00 em -+ Page numbers: 1,2.3. ... v
Borders Use page line-spacing
Top: 2,00 cm - +
Columns
Bottom: 2,00 cm - +
Gutter position: Left v
Footnote
Gutter: 0,00 cm - -
+ Gutter on right side of page
Background covers margins
Help Reset Apply Cancel OK

10



5.2 Margenes y tamaiio del papel

Estas opciones se encuentran bajo la misma pestafia de Pdgina, en la ventana de Estilo de
Pdgina, explicada en la seccion anterior 5.1. Los margenes de la pagina pueden ser ajustados editando
los valores en la seccion Mdrgenes. El tamafio de la pagina puede ser editado manualmente, o
seleccionado de entre una lista de plantillas, bajo la seccion de Pdgina.

General

Page

Area

Transparency

Header

Footer

Borders

Columns

Footnote

Help

Paper Format

Format: Letter w
Width: 21,59 cm - +
Height: 27,94 cm - +
orientation: ) Portrait
Landscaps Paper tray: [From printer settings]
Margins Layout Settings
Left: 2,00 cm -+ Page layout: Right and left
Right: 2,00 cm -+ Page numbers: T2 2 o
Use page line-spacing
Top: 2,00 cm - +
Reference e

Bottom: 2,00 cm - +

Gutter position: Left
Gutter: 0,00 cm + . -

Gutter on right side of page

Background covers margins

Reset Apply Cancel OK

5.3 Saltos de pagina y de seccion

Para mantener un estilo consistente, es deseable mantener un estricto control, por ejemplo, del
espacio en pagina dominado por un capitulo y el otro. En Writer rigen los saltos de linea, de columna y

de pagina:

* Los saltos de linea se llevan a cabo cada vez que el usuario presiona la tecla de Retorno o de
Enter. Esto sirve para dividir el texto en parrafos.

Ceiiy mm me mmbepemiiieis Smeems G e Cmeiimm) mehjmee mn S moisy e st egemes ) eispe me i s
Quieren-decir que-tenia-el-sobrenombre-de-Quijada-o-Quesada, que-en-esto-hay-alguna-diferencia-en-los
autores-que- deste-caso-escriben;-aunque, - por- conjeturas- verosimiles, - se- deja- entender- que-se-llamaba
Quejana, Pero-esto-importa-poco-a-nuestro-cuento: -basta-que-en-la-narracién-dél-no-se-salga-un-punto-de
la-verdad.| €— Salto de pagina

Es,-pues,-de-saber-que-este-sobredicho-hidalgo, los ratos-que- estaba-ocioso,  que-eran-los-mas-del
aflo, se-daba-a-leer-libros-de- caballerias, con-tanta-aficion- y- gusto,que-olvido- casi- de- todo-punto-el
ejercicio-de-la-caza-y-aun-la-administracion-de-su-hacienda.-Y-llegé-a-tanto-su-curiosidad-y-desatino-en
esto," que-vendid-muchas-hanegas-de-tierra- de-sembradura-para-comprar-libros-de- caballerias-en- que

laar «araci dlavA a.cncracastadac. rnantac . maidnchahar. dallacs e dacradac ninainac:la naracian.fan hian
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ENUN LUGAR - de-la-Mancha, - de - cuyo
nombre no-quiero-acordarme, no-ha-mucho-tiempo
que-vivia-un-hidalgo-de-los-de-lanza-en-astillero,
adarga-antigua, rocin- flaco-y-galgo-corredor.-Una
olla-de-algo- mas- vaca-que- carnero, - salpicon - las
mas - noches, - duelos - y - quebrantos - los - sabados,
lantejas los- viernes,  algtin: palomino-de-afiadidura
los - domingos, - consumian - las - tres - partes - de - su
hacienda. El-resto-della-concluian-sayo-de-velarte,
calzas - de - velludo - para * las - fiestas, - con - sus
pantuflos-de: -fol.- 1v-- -lo-mesmo, y-los-dias de
entresemana-se-honraba- con-su-vellori-de-lo-mas
fino. Tenia-en‘su-casa una-ama-que-pasaba‘de-los
cuarenta, - y - una - sobrina - que - no - llegaba - a- los
veinte, *y-un-mozo - de - campo -y - plaza, - que - asi
ensillaba - el - rocin - como - tomaba - la - podadera.
Frisaba - la - edad - de * nuestro - hidalgo - con - los
cincuenta-arios; era-de- complexion-recia, -seco-de
carnes, enjuto-de-rostro, gran‘madrugador -y amigo
de-la-caza.-Quieren-decir-que-tenia-el sobrenombre
de' Quijada‘ 0° Quesada, que-en-esto- hay - alguna
diferencia-en-los-autores-que- deste-caso-escriben;
aunque, - por - conjeturas - verosimiles, - se - deja
entender - que - se - llamaba - Quejana, - Pero - esto
importa- poco-a- nuestro- cuento: - basta- que-en-la
narracion gél -no-se-salga-un-punto-de la-verdad.{

Salto de columna

Manual Column Break
Es, - pues, - de - saber - que * este - sobredicho

hidalgo, los ratos- que-estaba-ocioso, que-eran-los
mas-del-afio, se-daba-a-leer-libros-de- caballerias,
con-tanta-aficidn y-gusto, que-olvidd-casi-de-todo
punto - el - ejercicio - de - la - caza - y - aun - la
administracion-de-su-hacienda.-Y"llegd-a-tanto-su
curiosidad-y-desatino-en-esto, que-vendid-muchas
hanegas - de - tierra - de - sembradura - para - comprar

libros-de- caballerias-en-que-leer, y-asi, llevé-a-su
casa‘todos cuantos:pudo-haber-dellos; 'y de-todos,
ningunos - le - parecian - tan - bien - como - los - que
compuso-el-famoso: Feliciano-de-Silva,-porque-la
claridad-de su-prosa-y-aquellas-entricadas razones
suyas-le-parecian-de-perlas, y-mas-cuando-llegaba
a-leer-aquellos - requiebros - y - cartas - de - desafios,
donde en-muchas-partes-hallaba-escrito:-La-razén
de-la-sinrazon- que-a-mi-razonse-hace, - de - tal
manera-mi-razon-enflaquece, - que-con - razén-me
quejo-de-la-vuesira-fermosura. Y -también-cuando
leia:-[...]-los-altos-cielos-que-de-vyestrg-divinidad
divinamente - con - las - estrellas - os - fortifican -y - os
hacen - merecedora- del-merecimiento - que - merece

la'vuestra-grandeza.’|

Con-estas razones-perdia-el pobre- -fol.-2r--
caballero-el-juicio, y-desvelabase - por-entenderlas
v-desentrafiarles-el-sentido, que no-se-lo-sacara-ni

las-entendiera‘el-mesmo- Aristoteles, -si- resucitara

titulo-de-sefiora- de- sus-pensamientos; -y, buscandole-nombre - que-no- desdijese - mucho- del-suyo, -y que
tirase'y-se-encaminase-al-de-princesa y-gran-sefiora, vino-a-llamarla- Dulcinea-del- Toboso, porque- era
natural del- Toboso; nombre, a-su-parecer, misico-y-peregrino-y-significativo, como-todos-los-demas-que

a€ly-a-sus-cosas-habia-puesto.”

Salto de pagina

Capitulo-lIT

Que-trata-de-la-primera-salida-que-de-su-tierra-hizo-el-ingenioso-

don:Quijote-|

HECHAS, - pues, * estas - prevenciones, - no - quiso - aguardar - mds - tiempo - a - poner - en - efefo - su
pensamiento, apretandole-a-ello-la-falta-que-€l-pensaba-que-hacia-en-el - mundo-su-tardanza, segin-eran

Los saltos de columna se utilizan cuando se trabaja con un formato de varias columnas. Sirve
para insertar un quiebre manual de una columna a la otra, sin la necesidad de llenar la pagina de
texto antes de hacer el salto automatico.

Los saltos de pagina se utilizan para continuar escribiendo en la siguiente pagina, dejando el
resto de la pagina actual en blanco.
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6. Listasy Viietas

Las listas son un método sencillo para ordenar y organizar ideas. Writer ofrece varias funciones
que automatizan este proceso, al seleccionar una opcién de la serie de iconos = ¥~ % " ubicados en la
parte derecha de la barra de herramientas. Existen dos tipos de listas: no-ordenadas y numeradas.

6.1 Listas numeradas y con viietas

Para que un parrafo o una serie de parrafos asuman un formato de lista numerada, se debe de

. . = . o7 s . s e
hacer clic en el icono *= luego de realizada la seleccion. Esto creard una lista de un item por parrafo,
ordenada automaticamente. Existen otros formatos de numeracion: para seleccionar de una lista de
formatos, se debe de hacer clic en la flecha de ment desplegable junto al icono de lista numerada.

Para crear una lista no-numerada, o de vifietas, se debe de hacer clic en el icono ‘=. Aparte de
las vifietas de punto, existen otras figuras de entre las cuales se puede elegir a través de un ment
desplegable similar al usado para cambiar el formato de la lista numerada.

6.2 Personalizar vinetas

Es posible personalizar los disefios de las vifietas en Writer. Para hacer esto, se debe de acceder
a la ventana de Estilo de Lista, la cual se puede abrir a partir del botén Personalizar que se muestra al

abrir el menud desplegable junto al icono “=. Automaticamente, se abrira la ventana con la pestafia de
Personalizacion abierta. Los pasos a seguir para seleccionar vifietas personalizadas son los siguientes:

1. Hacer clic en el menu desplegable junto a la etiqueta Niimero y seleccionar la opcion Grdficos.

2. Hacer clic en el ment desplegable junto a la etiqueta Grdficos, que apareci6 después del paso 1.
Seleccionar la opcion Archivo.

3. Se abrira un navegador del sistema de archivos. Aqui se deben de buscar las imagenes que se
deseen configurar como vifietas. Es recomendable usar un formato escalable, como .SVG.

Unordered Ordered Outline Image Position Customize

Level Numbering Preview

Number: Graphics v . E—

Graphics: Select... v .

&
Wwidth: | 0.29 cm - + .

Height: = 0,29 cm - + .

Alignment: | Top of baseline ~ .

Emmqmwbwmi

All Levels .

Consecutive numbering
1-10

Help Remove Reset Cancel OK
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6.3 Listas multinivel

Las listas en Writer pueden tener mas de un nivel. Esto permite organizar listas jerarquicamente
para asi poder alcanzar un mayor nivel de claridad. Para crear un punto anidado en una lista, estando el
cursor de texto posicionado sobre un punto, se debe de hacer clic en el icono *=, 6 bien, presionar la
tecla de Tabulador en el teclado fisico. Para bajar un nivel de indentacion, se debe de presionar el icono
©=, 6 bien, presionar la combinacién de teclas Shift + Tabulador en el teclado fisico.

Cada nivel de las listas puede ser personalizado a través de la pestafia de Personalizacion en la
ventana de Estilo de Lista, mencionada en la seccion previa 6.2.

7. Combinar Correspondencia

Para quienes siguen viviendo en el mundo de las cartas, y pretenden encontrar algiin valor en la
emision y recepcion de textos plenos de formalismos y tacticas anticuadas de relaciones publicas,
ibuenas nuevas! LibreOffice Writer también permite bombear una cantidad ilimitada de cartas
“personalizadas”, luego de seguir una serie de pasos un poco complicados.

Supongamos que contamos con una serie de esclavos (empleados), y que, de cada quien
poseemos datos personales, tales como nombre, apellidos, nimero de cédula, direcciéon de domicilio,
entre otros. Supongamos ahora, que queremos enviar una carta a cada quien, ya sea por correo
electronico o a la antigua, invitandolos, obligatoriamente, a participar en la celebracion de afio nuevo,
en la cual, naturalmente, se trabajaran horas extras. Los pasos preliminares para preparar la carta serian
redactarla (lo obvio) y crear y configurar una base de datos que contenga los datos de los esclavos
(empleados).

Para crear una nueva base de datos, se tiene que hacer clic en la opcion Archivo, luego Nuevo,
Base de Datos. Esto abrira una ventana de asistente. Las opciones seleccionadas por defecto son
suficientes para este proposito, asi que basta hacer clic en el boton Finalizar de inmediato. A
continuacion, se debe de elegir la ubicacion en el sistema de archivos en la cual se guardara la base de
datos.

Welcome to the LibreOffice Database Wizard

Use the Database Wizard to create a new database, open an existing database file, or
connect to a database stored on a server.

what do you want to do?

© Create a new database
Embedded database: = HSQLDB Embedded ~

Open an existing database file

Connect to an existing database

el wext> | [ cance
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Esto abrira el programa LibreOffice Base, parte del conjunto de programas de LibreOffice, con
la base de datos recién creada abierta. Para una lista sencilla que contenga datos como nombre,
apellidos, direccion de correo electronica y direccion de domicilio, se pueden usar dos métodos: Crear
una Tabla en Vista de Disefio o Usar Asistente Para Crear Tabla. El asistente tiene estos valores, asi
que es la opcién mas conveniente.

7% Create Table in Design View...
7o Use Wizard to Create Table...
& Create View...

Se abrira la ventana del asistente, en donde se muestran varias opciones. Bajo la categoria de
Negocios se puede elegir la opcién de Empleados a partir del menu desplegable de Tablas de prueba.

Se eligen los campos que se desean tener en la tabla desde la lista de la izquierda y se presiona el boton
de la flecha derecha para agregarlos a la lista de la derecha.

Steps
Select fields for your table
1.Select fields This wizard helps you to create a table for your database. After selecting a
2.5et types and formats table category and a sample table, choose the fields you want to include in

your table. You can include fields from more than one sample table.
3.5et primary key

4. Create table Category
) Business personal
Sample tables

Employees v

Available fields Selected fields

Photo FirstName
Title l LastName

Salary EmailAddress
s
Birthdate -
DateHired
Extension <
FaxNumber
Help Next > Einish Cancel

Una vez seleccionados todos los campos deseados, es importante marcar la opciéon Valor
automdtico bajo la pestafia del paso 3. Una vez hecho esto, se puede proceder con el botén de Finalizar.

Steps
Set primary key
1.5elect fields A primary key uniquely identifies each record in a database table. Primary keys
2.5et types and formats ease the linking of information in separate tables, and it is recommended that
. you have a primary key in every table. Without a primary key, it will not be
possible to enter data into this table.

4, Create table
[ create a primary key

O Automatically add a primary key
Use an existing field as a primary key

W

Define primary key as a combination of several fields

Help < Back Next = Einish Cancel
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Luego de crear una tabla en una base de datos, se abre una ventana en modo Vista de la tabla
recién creada. En esta ventana se deben de ingresar los datos de los esclavos (empleados) que se desee.
Una vez finalizado el ingreso de los datos, la tabla se tiene que guardar con Archivo, Guardar, o con la
combinacion de teclas Ctrl +S. Si toda la informacion deseada ha sido ingresada a la base de datos,
también se puede cerrar Base luego de guardar.

File Edit View Insert Data Tools Window Help

s W& TMA T X e ©

1D FirstName LastName EmailAddress Address
o Axel Lopez ajderniz@gmail.cc San José de
T h Martin Cabello mcabello@outlool 123, Mt Aer!
E Yéinor Parra yeini4563@gmail. El infierno
Ed:’-\uto |

7.1 Creacion de cartas o etiquetas para varios destinatarios

Teniendo un mensaje preparado para enviar a varios destinatarios, para activar el modo de
combinacion de correspondencia, se debe de hacer clic en el mend Herramientas, y luego en Asistente
de Combinacion de Correspondencia. El primer paso es hacer clic en el botén Intercambiar Bases de
Datos; se abrird un menu que lista todas las bases de datos registradas en LibreOffice. Si se siguieron
las instrucciones de la seccién anterior 7 correctamente, la base de datos creada entonces se habra
registrado, y aparecera en la lista. Una vez seleccionada, se debe de hacer clic sobre el botén Definir.

Select Starting Document i )
Adjust Layout of Address Block and Salutation
Select Document Type . :

Select Address List
Create Salutation

Adjust Layout

Salutation Position

Move Up

Move Down

Zoom Entire page

Help < Back Cancel Finish

16



A continuacion se debe de crear el tipo de documento que se desea crear. Por motivos
sencillez, seleccionamos la opcion Mensaje de correo electronico para este caso.

Select Starting Document
What Type of Document Do You Want to Create?

Select Document Type

Letter
Select Address List O Email message
Create Salutation Send email messages to a group of recipients. The email messages can contain a

salutation. The email messages can be personalized for each recipient.
Adjust Layout

Help < Back Next = Cancel Finish

de

Luego, en el paso de Crear Salutacion se pueden seleccionar y editar las formas en que
introduciran los mensajes. Los botones Nuevo permiten ajustar la forma deseada para cada salutacién,
dependiendo del género del remitente. El campo Salutacién general puede ser modificado para una

introduccion a una persona sin identificar. Para las salutaciones personalizadas, los campos deben
corresponder con las claves en la tabla de base de datos creada, encerradas entre los caracteres <y >.

Select Starting Document _
Create a Salutation
Select Document Type & This document should contain a salutation

Select Address List Insert personalized salutation

Create Salutation
Female Querida Sra. <Last Name> v New...

Adjust Layout
Male Querido Sr. <Last Name> ~ New...

Address list field indicating a female recipient
Field name D v

Field value v

General salutation

A quien corresponda, v
Preview
Querido Sr. Lopez Match fields...
Document: 1| £ >
Help < Back Next > Cancel Finish

de
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Finalmente, bajo el paso Ajustar disposicion se puede modificar la posicion de la salutacion. Es
recomendable desplazarla hasta que se encuentre por encima del cuerpo del mensaje redactado.

Select Starting Document R R
Adjust Layout of Address Block and Salutation

Select Document Type Ad 3 .

Select Address List

Create Salutation

Adjust Layout
Salutation Position
Move Up
Move Down
Zoom Entire page w
Help < Back ext > Cancel Finish

Habiendo seguido todos estos pasos, en la barra de herramientas se mostrara una fila de iconos

relevantes: “ %¢ & & = B Los iconos de Imprimir Documentos Combinados (%®) y Enviar

Correos Electronicos (%) se encargaran de comenzar el proceso de combinacion de correspondencia.

8. Proteccion y Seguridad de Documentos

Se pueden dar situaciones en las cuales deseemos prevenir la edicién de un documento, o bien
restringir su edicion. Para estos fines, Writer provee varias funciones que mas adelante se explicaran.

8.1 Restriccion de la edicion

Para proteger un documento ante cambios imprevistos, se debe de hacer clic sobre la opciéon
Editar en el menu principal, luego Registrar Cambios y Proteger. A continuacion, se solicitara al
usuario el ingreso de una contrasefia. A partir de este punto, todos los cambios hechos al documento se
resaltaran en un color distinto, pero no se prevendran. Para desactivar la proteccién, se deben de seguir

los mismos pasos tomados para activarla.

EN-UN-LUGAR-de-la-Mancha,de- cuyo-nombre-no-quiero-acordarme, no-ha-mucho-tiempo-que
vivia-un-hidalgo-de-los-de-lanza-en-astillero,-adarga-antigua, rocin-flaco-y-galgo-corredor.-Una-olla-de
algo-mas-vaca' que-carnero, -salpicon- las- mas- noches, duelos- y- quebrantos- los- sabados, - lantejas - 1os
viernes, algin-palomino-de-afadidura-losgsd{asdiasdfasdiasdl-domingos, consumian-las-tres-partes-de
su-hacienda. - El-resto- della- concluian-sayo - de - velarte, - calzas - de- velludo- para- las- fiestas, - con-sus
pantuflos-de- -fol.-1v-- -lo-mesmo, y-los-dias-de-entresemana-se-honraba-con-su-vellori-de-lo-més-fino.
Tenia-en-su-casa-una-ama-que-pasaba-de-los-cuarenta, y-una-sobrina-que-no-llegaba-a-los-veinte, y-un
mozo-de-campo-y-plaza,-que-asi-ensillaba-el-rocin-como-tomaba-la-podadera.-Frisaba-la-edad-de nuestro
hidalgo - con- los - cincuenta - afios; - era - de - complexion - recia, - seco - de - carnes, - enjuto - de - rostro, - gran
madrugador-y-amigo-de-la-caza.-Quieren-decir-que tenia-el-sobrenombre-de-Quijada-o-Quesada, que-en
esto-hay-alguna-diferencia-en'los autores que-deste-caso-escriben; aunque, por- conjeturas- verosimiles,
se-deja-entender-que-se-llamaba- Quejana. - Pero-esto-importa- poco-a-nuestro- cuento: - basta-que-en-la
narracion:dél-no-se-salga-un-punto-de-la-verdad.q
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8.2 Proteccion con contraseina

A pesar de resaltar los cambios no autorizados, la funcion de proteccion explicada en la seccién
anterior 8.1 no previene la visualizacion del documento en cuestion. Para hacer esto, el se debe de
guardar el documento con la opcionn Archivo, Guardar Como... La ventana que se abre permite definir
el nombre y ubicaciéon del documento por guardar; ademas, en el extremo inferior izquierdo, muestra
una serie de opciones. La que interesa es la que dice Guardar con contrasena. Si se elige guardar con
esta opcion activada, se mostrara una contrasefia que solicite el ingreso de una contrasefia.

ODF Text Document (.odt) v
Encrypt with GPG key
Save with password
Cancel Save

A partir de este punto, todo intento de abrir el documento solicitara el ingreso de una
contrasena. Si la contraseia es incorrecta, el documento no se abrira.

Enter password to open file:
file:jjfhomefaxell/Work/ipec/25/1ticsj0622-proyecto_word/quijote.odt

Help Cancel OK

9. Normas APA en LibreOffice Writer

Writer ofrece una funcion de bibliografia un poco limitada. Funciona junto con el sistema de
bases de datos utilizado en la secciéon 7 para combinar correspondencia, pero es un poco tosco y no se
ajusta bien a las normas APA. En lugar de esto, se recomienda usar el programa de gestion de
referencias Zotero. Durante la instalacién de Zotero, el programa detectara la presencia de LibreOffice
Writer en el equipo y ofrecera la opcién de instalar extensiones para funcionar en conjunto con Writer.

. . - i QL €3 ~ . . .
La lista de iconos 2 [% ¥z ©2 %2 %% (con una pequefia Z) todas activan funciones relativas a Zotero.
Para que estos iconos funcionen, Zotero tiene que estar abierto al mismo tiempo que Writer.

Aln asi, yo el escritor, quien rompe la cuarta pared una tinica vez a lo largo de este manual que
me ha costado una semana entera de trabajo, prefiero no usar las funciones de Zotero. A menudo uso la
funcién de generar una bibliografia dentro de Zotero, y la copio en el documento de Writer. Zotero
genera unos parches muy feos dentro del texto que no se pueden editar sin borrar todo el texto
alrededor, asi que opto por gestionar mis citas manualmente.
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10. Ejemplo: Curriculum Vitae

Este tendria que ser un ejemplo candente de mis capacidades en el uso de Writer para crear un
documento complejo, lleno de graficos, tablas e imagenes; pero lo cierto es que prefiero hacer CVs
sencillos, que no quiten demasiado tiempo ni que muestren mas informacién de la necesaria.

Axel David Lopez Chavarria

Contacto: ajderniz@gmail.com
+506118630567

Residencia: San José de la Montaiia, Barva, Heredia, Costa Rica

Educacion

Finalizadas
e 2023, II Cuatrimestre: Diplomado en Informatica, Universidad Estatal a Distancia.
En progreso
* 2026, I Cuatrimestre: Diplomado en Bibliotecologia, Universidad Estatal a Distancia.
* 2027, 1 Semestre: Técnico en Ciberseguridad, Instituto Profesional de Educacién Comunitaria.

e 2027,1 Semestre: Certificaciéon Cisco CCNA, Cisco Netacad.

Experiencia

e 2023-2024: Intérprete espafiol-inglés, Cyracom Ltd.

Habilidades y Conocimientos

Telematica Programacion
* Paquetes informaticos Microsoft Office y * Lenguajes de bajo y alto nivel.
LibreOffice.

» Biblitoecas de graficos SDL, Raylib.
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