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1. Uso basico del teclado

Lo primero que debemos saber es la escritura basica con el teclado sobre

un documento de texto.

Para iniciar el texto con mayuscula pulsamos la tecla “mayust” la cual se
sitia a ambos lados del teclado, a la vez que pulsamos la letra deseada.
Si deseamos que siempre esté activada la letra mayuscula y viceversa
deberemos pulsar “Bloq Mayus©“ antes de comenzar a escribir.

Otra idea que tenemos que tener clara es la reorganizacion y edicion

mediante el teclado.

Para cortar una parte del texto ya sea palabra, oracién, etc... deberemos
seleccionarla con el boton izquierdo del raton y pulsar las teclas “Ctrl” y “X” a
la vez.

Si en vez de cortarla solo la queremos copiar deberemos pulsar “Ctrl” y “C” a
la vez.

Para pegar esta parte cortada o copiada solo deberemos pulsar “Ctrl” y “V” a
la vez.

Si nos hemos equivocado y queremos deshacer la accion anterior deberemos
pulsar “Ctrl” y “Z” a la vez.

Si queremos rehacer una accién deshecha deberemos pulsar “Ctrl” y “Y” a la
vez.

Para eliminar una parte seleccionada deberemos pulsar la tecla “supr” o
“retroceso®”.

Para avanzar una pagina en el documento deberemos pulsar “Av Pag” y lo
mismo con la tecla “Re Pag” para retroceder.

Para ir al inicio del documento deberemos pulsar “Ctrl” y “Inicio” ala vez , y lo
mismo para ir al final pero pulsando “Ctrl” y “Fin”.

Si lo que queremos es avanzar, retroceder, ascender y descender el cursor
por el documento palabra a palabra con el teclado deberemos pulsar “Ctrl” y
“@ong”

Para seleccionar letra a letra con el teclado debemos pulsar “ Mayus” y “¢ ”

Y esto bastaria para manejar el teclado en el LibreOffice Writer.

2.Correccion ortografica

En este apartado se va a explicar cdmo corregir las faltas de ortografia.
Cuando tengamos wuna falta de ortografia el ordenador seleccionara
automaticamente la palabra incorrecta en rojo, pero tendremos que fijarnos en la



palabra y darnos cuenta de si esta mal escrita de verdad o es que el ordenador no la
tiene registrada.

e Si la palabra la hemos escrito mal tendremos que corregir la palabra
nosotros mismos o bien pulsar con el botéon derecho del ratdon sobre esa
palabra y nos dara una serie de palabras para corregirla.

En el caso de que sea una palabra que esta bien escrita y nosotros sabemos que es
asi, tendremos que pulsar esta palabra con el boton derecho del ratén y tendremos
varias opciones:

1.Anadir al diccionario:Significa que esa palabra ya existira para el ordenador y
siempre la dara por bien escrita, por este motivo antes de anadir una palabra al
diccionario tenemos que asegurarnos de que realmente esta bien escrita, porque si
estad mal escrita y la afiadimos al diccionario nunca mas nos la dara por mal escrita 'y
escribiremos documentos con faltas de ortografia que quedaran muy mal.

2.0mitir todo: Si pulsamos esta opcion todas las palabras iguales(subrayadas en
rojo) en el documento que estemos elaborando seran corregidas automaticamente,
pero tendran un inconveniente y es que si salimos del documento y volvemos a
entrar las palabras volveran a esta subrayadas en rojo.

e Como método alternativo también podemos ir a herramientas y seleccionar
ortografia o pulsar F7 y nos saldra la siguiente tabla de opciones:
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3. Edicion simple de texto.

:,‘ - 1259 {1}

En este apartado vamos a comentar como, de una manera simple, podemos editar
un texto en el LibreOffice Writer. Para este apartado debemos tener en cuenta cinco

teclas fundamentales: Ctrl, V, C, Z, X.

e CtrI+C: Con esta combinacién de teclas copiaremos las palabras o letras que
estén seleccionadas sin necesidad de utilizar el ratdon. Si realizamos esta
accion, el texto seleccionado no se movera de su lugar de origen, sino que lo
multiplicaremos todas las veces que queramos. Esto es posible gracias a que

este texto se guarda en el portapapeles, de donde
posteriormente.

lo sacaremos




e Ctrl+X: Con estas dos teclas conseguiremos cortar un texto o parte de él
para pegarlo en otro lado. En este caso el texto en cuestion si que
desaparece de su lugar de origen para poder llevarlo a otro lado, otra vez,
mediante el uso del portapapeles.

e Ctrl+V: Gracias a estas dos teclas pegaremos las palabras o letras
anteriormente cortadas o copiadas sin necesidad de utilizar el ratén para ello.
Para pegarlo cogeremos el texto del portapapeles, anteriormente nombrado.

e Ctrl+Z: Por si acaso nos equivocamos al copiar, cortar, pegar o editar algo en
nuestro documento, estas teclas nos permiten deshacer la ultima accién que
hayamos realizado.

Como forma alternativa a este modo de editar, también podemos emplear el uso
del raton para realizar todas las acciones anteriormente nombradas:
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4.Formato de fuente




En este apartado vamos a hablar del formato de fuente.

El formato de fuente se utiliza para hacer un texto lo mas aseado y ordenado
posible.Es muy sencillo de utilizar y nos permitira modificar tantas veces como
queramos las caracteristicas del texto.

Cuando hablamos de formato de fuente nos referimos al tipo de letra,el tamafo, si
queremos que esté en negrita 0 no,en cursiva...

Cuando vayamos a escribir un texto tendremos que decidir:

e ;Qué tipo de letra utilizar? Para establecer qué tipo de letra utilizar
tendremos que ir a la barra de herramientas donde encontraremos una
ventanita que al pulsarla con el botén izquierdo del raton nos dara una gran
cantidad de tipos de letra, nosotros decidiremos cual es la que mas nos guste
o la mas adecuada y la seleccionaremos, de esta manera el texto que
procedamos a escribir se hara con el tipo de letra que hayamos seleccionado.

e Tamano de la letra:El tamafo de la letra es un aspecto a tener en cuenta
porque dependiendo del tamarfio elegido, el texto que redactemos nos
ocupara mas o menos espacio.Se cambia desde la barra de herramientas,
esta justo al lado del tipo de letra y apretaremos con el boton izquierdo del
raton sobre esta ventana y elegiremos el tamafo que queramos o el geu
consideremos adecuado.

e Negritacursiva y subrayar: & 4 A &

Negrita: Se utiliza para algunas palabras o algunas frases que consideramos
importantes resaltar o simplemente porque nos gusta este efecto,para
utilizarlo tendriamos que ir a la barra de herramientas y pulsar aqui ( &L )

Cursiva: Este es un efecto que se utiliza para lo mismo que el anterior,por si
queremos resaltar una palabra o una frase o simplemente porque nos
gusta este efecto y queremos ponerlo a todo el texto.( & )también lo
podemos encontrar en la barra de herramientas.

Subrayado: Sirve exactamente para lo mismo que los dos efectos anteriores.por si
queremos resaltar una palabra o una frase o simplemente por si nos gusta este

o
efecto y se lo queremos aplicar a todo el texto.(. = )y también se encuentra en la
barra de herramientas




Tachado: Este efecto se utiliza para indicar que una palabra esta mal escrita y la

podemos tachar y a continuacién escribir la palabra correctamente.( = )y también
se encuentra en la barra de herramientas.

e Color de texto: Por ultimo podemos cambiar el color del texto yendo a la barra

de herramientas y apretando el siguiente botén% y de esta manera
podremos seleccionar el color de letra que nos guste para escribir un texto.

Tenemos dos opciones para modificar el formato de fuente:

1. La primera opcion y la mas sencilla es la que hemos dicho en todos los
efectos y formatos anteriores y consiste en ir a la barra de herramientas y
desde ahi seleccionar lo que queramos

2. Pero a parte también existe otra manera de cambiar el tipo de formato y de
fuente y consiste en ir al menu principal y apretar con el botén izquierdo el
raton sobre el boton FORMATO(Caracter) y de esta manera podremos
seleccionar y cambiar lo que queramos.

5. Formato de parrafo

En este apartado vamos a hablar del disefio y edicion basico del parrafo en un
documento de texto.

Comenzamos por la sangria (separacion entre el parrafo y el margen), la cual se
puede editar desde la pantalla en la que estamos trabajando
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o desde el recuadro de “ Formato Parrafo...” que se encuentra en la parte superior
izquierda de la barra de herramientas.

Para cambiar la sangria de primera linea de parrafo desde la barra numerada
debes mover unicamente la flecha que sefala hacia abajo. Esto sirve para los dos
lados del texto.Y si lo que quieres es separar todo el parrafo debes pulsar todo el
bloque, no solo la flecha.

Para cambiarla desde el formato de parrafo debemos entrar en “Formato” y luego
en “Parrafo”. Una vez estemos aqui dentro clicamos en “Sangria y espaciado”



Estando aqui dentro podremos editar todo lo relacionado con la sangria.

Para cambiar la alineaciéon podremos hacerlo desde la barra de herramientas.

Dependiendo el icono que pulsemos el texto quedara ajustado a la izquierda, a la
derecha o en el centro. También podemos hacer que queden todas las lineas
ocupadas al maximo con la opcién de justificado.

Todo esto también se puede hacer si accedemos a la opcion de “ Formato  parrafo”
donde podremos editar mas cosas de la alineacion.
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Para cambiar el interlineado (espacio entre la lineas del texto) también podemos
hacerlo desde la barra de herramientas.
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También lo podemos hacer desde “Formato parrafo”.
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Por ultimo para cambiar el espaciado (espacio entre un parrafo y otro) soélo lo
podemos hacer desde “ Formato

parrafo”
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6. Numeracién y vinetas.

En este apartado vamos a comentar como implementar la numeracion y las
viietas en nuestro documento y para qué las utilizaremos.

Para poner algun tipo de numeracién o vifieta nos dirigiremos a la barra de
herramientas superior, pulsaremos formato; numeracion y vifietas. También se
puede acceder a esta opcion pulsando F12 (para la numeracion) y F12+mayus
(para vinetas). Dentro de este apartado podremos elegir entre numeros, letras o
figuras para nuestro texto.

e Esta funcidn nos sirve para distinguir, en el caso de las vifietas los elementos
de una lista donde el orden no importa:

OO




Y en el caso de los numeros, para una lista donde el orden de los elementos

importa:
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7. Bordes y colores de fondo

En este apartado vamos a hablar de cémo editar los bordes y el color de un parrafo
Primero hablaremos del color, estilo y grosor del borde.

Para cambiar estas caracteristicas del borde deberemos meternos en “Formato
parrafo” y meternos en “Bordes”
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Por ultimo podemos cambiar el color del parrafo deberemos entrar en “Formato
parrafo” y aqui clicaremos en “Area” y desde aqui podremos cambiar el color.
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Estas modificaciones unicamente cumplen una funcién estética, pero son esenciales
para hacer documentos agradables a la vista.

Todos estos cambios los deberemos hacer siempre cuando el cursor esté

sobre el parrafo.



8.Edicion simple de tablas.

Insertar una tabla

Insertar filas y columnas en una tabla
Eliminar filas y columnas

Cambiar el tamano de las filas y columnas

Insertar una tabla: Insertar una tabla es muy sencillo, hay que ir al menu principal y
clicar sobre tabla, al clicar aqui tendremos que volver a clicar sobre insertar tabla y
tendremos que indicar el numero de filas y columnas

que queremos que tenga la tabla:

= Insertar tabla  x |

General

Nombre:  |[Tablal |

Columnas: 2 *  Filas: 2 .
Opciones
Encabezado

Repetir filas de titulo en paginas nuevas
Filas de titulo: 1
[ Mo dividir la tabla en varias paginas
v/ Borde

Formato automatico

Ayuda Insertar Cancelar |

Insertar filas y columnas en una tabla: Insertar filas y columnas en una tabla sirve
para cuando nos hemos confundido o se nos ha olvidado insertar alguna fila o
alguna columna no haga falta borrar toda la tabla y volver a empezar, solo haria
falta seleccionar la fila o columna y afnadir o borrar 1 mas.



Para insertar filas y columnas solo hace falta ir al menu principal y clicar sobre
tabla,cuando hayamos clicado sobre tabla tendremos que volver a clicar sobre
insertar y nos dara la opcion de insertar filas o columnas.

Tenemos otra opcién para insertar filas y columnas

Eliminar filas y columnas: eliminar filas y columnas es util cuando nos hemos
pasado poniendo filas y columnas y queremos quitar alguna fila o alguna columna
sin necesidad de borrar toda la tabla.Solo tendriamos que ir al menu principal y
clicar sobre tabla y una vez hemos clicado sobre tabla volver a clicar sobre eliminar,
y de esta manera nos dara la opcion de eliminar tabla,columna o fila.

Cambiar el tamano de las filas y columnas: si queremos cambiar el tamafio de
unas filas o columnas tenemos que seleccionar la fila o columna en la cual
queremos cambiar el tamafo y desde la barra de herramientas cambiar el tamafio.
si queremos que toda la tabla tenga el mismo tamano tendriamos que seleccionar
toda la tabla.

Como hemos dicho antes para insertar o eliminar una tabla,fila 0 columna
tendriamos que ir al menu principal y desde ahi seria muy facil cambiarlo, sin
embargo hay otra manera de modificar nuestras tablas ,filas y columnas y consiste
en ir a la parte inferior del libre office donde encontraremos esta tabla:
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Estos serian los botones para eliminar tablas,filas y columnas: == ﬂﬁ'i l__‘x

=] (B

Estos son los botones para anadir filas y columnas:

9. Edicidon avanzada de tablas

En este apartado vamos a ampliar nuestros conocimientos sobre la edicion de
tablas. Vamos a explicar como unir celdas, como cambiar el fondo de dichas
celdas, como alinear el texto verticalmente y cémo distribuir las filas
uniformemente.

e Para unir dos o mas celdas primero deberemos seleccionarlas, después de
seleccionarlas iremos al menu de tabla y clicaremos en unir celdas, esta



opcidn es bastante factible para no repetir informacion en varia celdas
contiguas o para poner un subtitulo.

e Si queremos cambiar el color de fondo de alguna celda para que nuestra
tabla quede mas bonita o para distinguir distintos elementos a simple vista
podemos hacerlo seleccionando las celdas que queramos cambiar de color y
yendo al menu tabla; propiedades de la tabla; fondo. Ahi podremos
cambiar el color de nuestro fondo.

e Si el tamafo de nuestra celda es grande y el texto no se queda centrado o
queremos ponerlo en la parte baja de la celda (verticalmente hablando)
podemos solucionarlo clicando en esto botones de la barra de herramientas
inferior.

Fa— | =I _l

e Por ultimo si nos hemos equivocado al mover una fila o las queremos todas
del mismo tamafio podremos ir a la barra de herramientas inferior y darle al
botén de optimizar(;] )y seleccionaremos optimizar filas.

Estas opciones y otras mas simples pueden ser realizadas mediante el uso de la
barra de herramientas inferior ya mencionada.
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10.Imagenes

e insercion de imagenes

ajuste de la imagen
Filtros y otros efectos en la imagen
marcos en una imagen



En este apartado vamos ha hablar de cémo insertar imagenes, ajustarlas, aplicar
efectos, filtros, marcos etc.

Insercion de imagenes:Sirve principalmente para hacer una pagina mas atractiva
para el lector, en vez de ser todo un documento escrito.

Para insertar una imagen tenemos que ir al menu principal que se encuentra en la
parte superior de la pagina y pulsar con el boton izquierdo del raton sobre insertar,
cuando hayamos apretado sobre insertar tendremos que volver a apretar sobre
insertar imagen y una vez apretado aqui tendremos que elegir la imagen que
queramos subir (de las que estén guardadas en nuestros archivos) .

B Insertar una imagen
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= 4esol6a_18 F= Marjpg 169 kB 28/11/04

71 Escritorio

— Sistema de archi...

= Descargas

| <Todos los formatos=

|ae

Estilo de marco: | Imagen 4

| Previsualizar
] Insertar como enlace

€3 Cancelar | | [ JAbrir |

Ajuste de la imagen: Ajustar una imagen sirve para que el texto y la imagen no se
mezclen y todo quede ordenado.Para ajustar una imagen tenemos que apretar 2
veces con el botdn izquierdo sobre la imagen insertada, una vez hecho esto nos
aparecera una ventana con varias opciones en la parte superior y tendremos que
pulsar sobre ajustar y nos saldra las siguientes opciones:



= Imagen [ x ]
Tipo Opciones | Ajustar | Hiperenlace | Imagen | Recortar | Bordes | Area | Transparencia | Macro

Configuracion

Iu)

Ninguno

Paralelo
Espaciado Opciones
Izquierda: 'Wi [| Primer parrafo

En el fondo

»

Derecha: 0,00 cm =
Contorno

B

Superior: 0,00 em

4

Solo en el exterior

3

Inferior: !0,00 cm

el

Ayuda | Aceptar | Cancelar Restablecer

cuando nos salga esta ventana solo nos tendremos que centrar en las opciones de
antes, despues, paralelo y continuo.

cuando sobre el texto insertamos la imagen y pulsamos sobre antes dejara un
espacio en blanco antes de la imagen; si pulsamos el boton después dejaremos un
espacio en blanco después de la imagen; si pulsamos el botdén de paralelo
insertaremos la imagen sin espacios antes ni después de ella; y por ultimo si
pulsamos el boton continuo se podra escribir texto sobre la imagen sin dejar
espacios antes ni después de ella, de manera que se comportaria de una manera
parecida a enviar imagen al fondo

Filtros y otros efectos en la imagen: Se pueden aplicar diversos efectos a una
imagen para decorarla y hacerla lo mas bonita posible, para aplicar estos efectos, 1°
tenemos que insertar la imagen, después ir a la barra inferior de la pagina y pulsar

sobre esta varita magica( = ).Justo al lado de la varita,hay una opcién que nos
permite aplicar a la foto escala de grises, blanco y negro etc.

Marcos en una imagen: Esta opcién se utiliza para enmarcar una imagen y que
por tanto la imagen quede mas bonita. Es muy sencillo de hacer, tendriamos que
pulsar con el boton derecho sobre la imagen,nos saldra una serie de opciones y
tendremos que pulsar sobre imagen y nos saldra la siguiente ventana en la que
pulsaremos bordes y nos permitira seleccionar el grosor del marco, el color etc.



mn

™ Imagen | x|

Tipo Opciones | Ajustar| Hiperenlace Imagen | Recortar |Bordes | Area| Transparencia Macro

Disposicion de lineas Linea Espaciado al contenido
Predeterminado: Estilo: Izquierda: §0'05 cm *
] ] f — : |
T . £ Derecha: (0,05 cm
Definido por el usuario: Aiichura:

+ + ~ - Superior: (0,05 cm %
. . 10,05 pt = —
Color: Inferior: 0,05 em
I Negro a v/ Sincronizar
- *
+ +

Estilo de sombra

Posicion: Distancia: Color:
EDE |E 0,18 cm B Giis 6
Ayuda ‘ Aceptar | Cancelar Restablecer

11.Titulos artisticos

En este apartado de la guia vamos a hacer hincapié en los titulos artisticos, para
que nuestro trabajo quede mejor estéticamente hablando.

Primero hablaremos de cédmo insertarlos, presionaremos el boton de Galeria de
Fontwork (|| ). Al clicar en este botén nos saldrén una serie de tipos de titulo,
clicaremos  enel gue mas nos guste. Nos saldra con el texto predeterminado
Fontwork y el color y borde de serie. Para cambiar el texto clicaremos dos veces
seguidas sobre el titulo y desde ahi nos dejara modificarlo; para cambiar el color de
relleno (el cual puede ser un color liso,un mapa de bits o un degradado) o el borde
seleccionaremos el titulo, y en la barra de herramientas superior utilizaremos estos
botones: ———: |p,o1" i L - O3 [Color ;| Nego |}

Si la forma de nuestro titulo no va muy acorde con nuestro nuevo color, la podremos
modificar clickando en el botdn de Forma de Fontwork (% -) y seleccionando entre
alguna de las posibilidades. Por ultimo, si no nos contenta la curvatura del dicho
titulo podremos modificar ésta caracteristica clicando en el botén de girar & (

)



12. Dibujos

En este apartado hablaremos de la manera por la cual podremos insertar dibujos.

Lo primero que debemos hacer es desplegar la barra de herramientas inferior de
dibujo. Para ello debemos clicar en “ Ver...  Barra de herramientas” y a
continuacion seleccionaremos “ Dibujo”. Automaticamente nos aparecera esta
barra de herramientas en la parte de abajo de la pantalla:



RN SAl = |- el DDAV |

Lo primero que vamos a ver es la insercidn de figuras basicas en nuestro
documento.
Como podemos observar hay muchas figuras predeterminadas en dicha barra

- - - - - -

Lo unico que deberemos hacer es elegir una y ya tendremos la habilidad de ponerla
sobre el documento

Cruz
m [""I [ ]

by

Con los cuadraditos azules de la figura® ® podemos cambiar el tamaiio de la
figura, y con el puntito amarillo podemos cambiar ciertas propiedades fisicas
dependiendo de la figura que sea i

.
También podemos insertar lineas  * con la que podemos hacer una flecha.

Para esto debemos seleccionar la linea y cambiarlo desde

&= -|——: booem : o - O2lcoer 3

Fin de linea 3 3 1 3 3 4 5

TN T TIATIA
HolWV v [ Valv/]



Para cambiar el borde y el color de fondo debemos seleccionar la figura/ flecha y
automaticamente nos apareceran los posibles cambios en la barra de herramientas
superior
ll————14 |llo,00 cm |4 'ﬂ - 8}] \[Color | || Tango: a: 4 | ®

G R P I, O |

Y por ultimo, si lo que queremos es escribir un texto en la figura, deberemos clicar
dos veces seguidas sobre él, y al instante, el cursor se situara en su interior.

Las propiedades del texto se podran seguir cambiando como de normal.
Y esto es todo para saber rellenar nuestro documento de bonitas figuras y dibujos.

13. Simbolos

En este apartado vamos a hablar de como insertar simbolos especiales en nuestro
documento de texto. Estos simbolos son muy utiles en algunos casos porque
incluyen algunos caracteres inusuales como letras extranjeras o de alfabetos
antiguos.

En primer lugar debemos clicar en “ Insertar” y pulsar “Caracter especial...”

mEummh Tabla Hi
Salto manual... |
Campos ,!

Camcter especial...



Una vez dentro nos aparecera esta ventana

LI:CY SN LA | iberation Serif

Caracteres especiales

%

4|

:| Subconjunto: |Latino basico

U+0020 (32)

! 818 & (Y= =], |:
| O =, O = " 0 | 2 : <= | = | 2
@|A|B|C|/D|E|F|G|H|I |J|K|L|M|N|O
PR R 8| W W (XY Z ] L) 10 e
"la|lb|lc|d|je|f|lg|h|i|j|k|]|m|n]|oe
plal|lr|s|t|lu|v | w|lx|y|z|[{]|]]|}]|~
Pl [ e | BN R [T e e | ® | |°
+l2]3| " |pn|" e W% %] | A
Caracteres: |
| - Ayuda - |

Insertar | | Cancelar |

Una vez aqui pondremos “webdings” o “symbol” en “Tipo de letra”

Liberation Serif
SeyesBDE
SeyesNDE

SeyesNDL
Standard Symbols L

[
L

y automaticamente se actualizara el cuadro de caracteres.

“Webdings” son microdibujos del tamafio de una letra, y “Symbol” son letras

antiguas y signos poco usados.

Conforme vayamos eligiendo caracteres, se iran anadiendo uno tras otro en el

espacio de “Caracteres” en la parte inferior de la pestafa.

= Caracteres especiales [ x |
Tipo de letra: ;Symbol & ! Subconjunio:
T« Blx|d|le|ld |y n|rv]|o|lx|A|p|Vv]o

n|0|p|o vIio|lo|E|ly || {|I|}|~]|€

T| ||/ || |a|o|v|a|lo| b=

| X |2 | % |=|8 == |#|=|= | |— || X

S IR | p|® B B nlulolo|le|lc|lec|e|e|Z v

Vie|le|™|[I|~N]|: - |=]|a sle|T|=| L]0

(lefle|™ || (|1 UIT{HTLIO D

0O 0 0 L A U+00DA (218)
Caracteres: o4 v /@™ pR(OM| || { = |{ TBOZQW{ }v.L '|
|  Ayuda | Insertar || Cancelar |




Insertar
Una vez realizadas estas instrucciones solo deberemos clicaren—— y

automaticamente se escribira toda la serie de caracteres en el lugarenel que
tengamos el cursor.
Estamos en clase de informaética haciendo una guia del libre office

El trabajo es muy entretenido
y muy 1til pa w VEM pR@™| || { =— 5 |{ TBOYQW{ }vL

14.Doble columna

En esta parte del documento trataremos el tema de la doble columna, la cual es un
recurso estético no muy empleado, pero que nos puede ser util llegado el momento.
Para insertar la dicha doble columna primero deberemos desplegar la ventana
columnas, situada en el espacio llamado Formato.

.ﬂ—_‘

Configuracion
Columnas: [2 = al
Aplicar a: |Seleccion " ]
v lgualar espaciado de contenido en todas las columnas H

Anchura y espaciado

Columna: * 1 2 4
Anchura: 8,50 cm 8,50 cm 118
Espaciado: 0,00cm * )

v Anchura automatica

Linea de separacion n
Estilo: |- ninguno - |2 Altura: 100 % Color: |l Negro
Anchura: 0,25 pt Posicion: |Arriba
Ayuda | Aceptar Cancelar

Al entrar en esta ventana seleccionaremos el numero de columnas que queremos
ponery le daremos a . Probablemente el texto situado en doble columna no
se identifique muy bien, debido a su escasa separacion o a que es dificil distinguirlo
a simple vista. Para hacer mas facil esta distincién podemos aumentar la separacion
aumentando los centimetros en el campo de espaciado o simplemente poner una
linea divisoria entre dichas columnas.



Para ello volveremos a la pestafia de columnas y nos dirigiremos a la parte inferior
de la misma, donde podremos escoger la_linea de separacién y modificar su
(altura, color y anchura)

Linea de separacion

&

Estilo: ,— t‘ . Altura: 100 % | v Color: |l Negro =

Anchura: (0,25 pt + Posicion: Arriba

15.Encabezamiento y pie de pagina

El encabezado y pie de pagina son los margenes superior e inferior
respectivamente de la pagina.El encabezado y pie de pagina se repiten en todas las
paginas del documento de texto.

El encabezado se utiliza normalmente para poner nuestro nombre y la fecha,
mientras que en el pie de pagina ponemos la hora, el numero de paginas, un
titulo,asunto etc.

Para insertar un pie de pagina o un encabezado tendriamos que pulsar sobre
insertar( en la barra de herramientas) y a continuacioén insertar encabezado o pie de
pagina.
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Salto manual... |
Campos .|

()} Caracter especial...
Marca de formato .|

iz| Seccion...

g Hiperenlace Cirl+K

Encabezado 5
Pie de pagina =
MNota al pie/nota final...
Leyenda... I
72 Marca de texto... I
| Referencia cruzada...
[ Comentario Ctrl+Alt+C
Seript..
- Indices y tablas - E
Sobre... :

1 M Imagen... 1
Mljﬁl‘l'll!diﬂ [
Formas -
Objetn -

T Cuadro de texto q

] Marco...

s | Marco flotante...

&l Documento...

Si queremos que cada vez que entremos en un documento la hora,la fecha etc
estén actualizados tendremos que insertar la opcion de campos en el encabezado o

pie de pagina.Esto es muy sencillo de hacer, tendriamos que pulsar sobre insertar



(en el menu principal) y nos saldra la siguiente ventana

w&:mnh Tobla Hermmientas Ventana Ayuda
Salo manual... i Tooo ommn

BTN Nimer depigna

) Camcter especial... 1 Total de paginas

1
Marca de formaio *| (3 Fecha
® Seccidn... © Hom
% Hiperenlace  Culay | [ Tiwleo
G Autor
Encabezado - Al
Pie de pagina | Sl
Mots al piefnota final... | [E] Mas campes... Coi+F2
Leyenda... | I S——
5 Marca de texto... IE"'“"'“

iw Referencia cruzada...
! Comentario Cil+Ait+C
Seript..
Indices vy tablas .
Sobre...

M Imagen...

Multimedia >
Formas -
Obyjeks .
Cuadio de texio

Marco,..

Marco flotante...

=

=| Documenio...

Una vez hemos pulsado sobre campos podremos elegir entre las opciones que nos
aparezcan. La opcion que elijamos se guardara para todas las paginas del
documento automaticamente, da igual que salgamos del documento, se quedara
guardada a no ser que nosotros le indiquemos lo contrario






