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Que é Writer?

Que é Writer?

Writer € o compofiente de procesamento de textos de OpenOffice.org (OOo). Ademais das
caracteristicas habituais dun procesador de textos (verificacion ortografica, sindbnimos,
guionizacidn, correccion automatica, localizar e substituir, xeracion automatica de indices,
cartas modelos e outros), Writer proporciona estas importantes funcions :

«  Modelos predefinidos e estilos

- Potentes métodos de desefio de paxina, que incliien marcos, columnas e taboas
- Inserir ou ligar graficos, follas de calculo e outros obxectos

+ Ferramentas de debuxo incorporadas

- Controlar documentos

+ Cambiar o seguimento durante as revisions

- Integracion de bases de datos, incluida unha base de datos bibliografica

« Exportar a PDF, incluidos os marcadores

- E moitas mais

Estas caracteristicas tratanse polo miudo na Guia de Writer.

A interface de Writer

A 4rea de traballo principal de Writer amosase na Imaxe 1. Os mendus e as barras de
ferramentas describense no capitulo titulado “Ments e barras de ferramentas” deste libro.
Neste capitulo tratanse outras caracteristicas da interface de Writer.

3 Untitled? - OpenOffice.org Writer |Z||E|fg|
Fil= Edit Wiew gInsert Format Table Tools  Window  Help

?:‘E?‘El BS R ¥ CERS &~
|m| |DeFauIt v| |TimesNewR0rran v| |12 v| By/ U |§|§ = =

[

Barra de Barra de formato

ferramentas
estandar

: Barra de _
~ (2)
: estadt) @
o 3
< I >
Page1/1 Default 100%: | | IMSRT || STD | HYP
Imaxe 1: A drea de traballo principal de Writer en Deserio de
impresion
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Cambiar as vistas do documento

Cambiar as vistas do documento

Writer ten varios xeitos de ver un documento: Desefio de impresion, Deseiio Web, Pantalla
completa e Zoom. Para acceder a estas opcions, vaia ao mentl Ver. A inica opcion de vista de
documento cun submenu ¢ Zoom.

Crear un documento novo

Pode crear un documento novo e en branco en Writer de varios xeitos:

- Prema as teclas Control+N. Abrirase un novo documento baleiro. Se vostede xa ten un
documento aberto, 0 novo aparece nunha nova venta.

+ Use Ficheiro > Novo > Documento de texto. O resultado ¢ o0 mesmo que premer as
teclas Control+N.

« Prema no boton Novo da barra de ferramentas principal ‘ .l .

Crear un documento a partir dun modelo

Pode usar modelos para crear novos documentos en Writer. Os modelos serven como a base
dunha serie de documentos, o que garante que todos tefian un desefio similar. Por exemplo,
todos os documentos desta Guia do usuario estan baseados no mesmo modelo. Ao facelo,
todos os documentos parécense; tefien as mesmas cabeceiras e pés de paxina, usan as mesmas
fontes, etc.

Por desgraza, a nova instalacion de OpenOffice.org non contén moitos modelos. Vostede pode
engadir novos modelos 4 sta instalacion e usalos para novos documentos. Isto explicase no
Capitulo 12 (Traballando con modelos). Pddense descargar moitos modelos mais de Internet.

Cando tena modelos no seu sistema, pode crear documentos novos baseados neles usando
Ficheiro > Novo > Modelos e documentos. Isto abre unha ventd na que pode elixir o modelo
que quere empregar para o seu documento.

O exemplo amosado na Imaxe 2 usa un modelo chamado “libro” no cartafol Os meus modelos.
Seleccioneo, logo prema no boton Abrir. Créase un novo documento baseado nos formatos
definidos no modelo.
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Crear un documento novo

= Templates and Documents - My Templates

EEX
oS =\
Title B -~
— =S y:
r 7 & book Jean Hollis Weber
Mew Docurment Size:
5935 Bykes
"'.""..- Date:
: 09012005, 17:45:19
Templates Type:
OpenDocument Text Template
@ Modified on:
09012005, 16:04:25
My Documents
Modified by:
Jean Hollis Weber
Samples
»
[ Qrganize. .. ] [ Edit ] [ Qpen l [ Zancel ] [ Help
Imaxe 2. Crear un documento a partir dun modelo

Gardar un documento

Garde os documentos de Writer do mesmo xeito que garda outros documentos. Para mais
informacion, consulte o Capitulo 3 (Xestion de ficheiros en OpenOffice.org).

Gardar como un documento de Microsoft Word

Se cadra vostede precisa compartir os seus documentos con outras persoas que non empregan

0O0o, sendn Microsoft Word. Afortunadamente, OOo pode ler e escribir ficheiros de Word.
Para gardar un documento como ficheiro de Microsoft Word:

1) Primeiro grave o seu documento en formato de OOo (.odt). Se non o fai, calquera

cambio que realizara desde a ultima vez que gravou aparecera s6 na version de
Microsoft Word do documento.

2) Logo prema en Ficheiro > Gardar como. Aparece a venta Gardar como (Imaxe 3).

3) No menu despregabel Gardar como tipo, elixa o tipo de formato de Word que precise
4) Prema en Gardar.

A partir de agora, todos os cambios que faga no documento produciranse soé no documento de

Microsoft Word. Cambiou o nome do seu documento. Se quere volver traballar coa version de
OO0 do documento, debe abrilo de novo.
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Gardar un documento

CONSELLO Para que OOo garde documentos por defectono formato de arquivo de Microsoft
Word, vaia a Ferramentas > Qpcions > Cargar/Gardar. Hai unha seccion
chamada Formato de ficheiro predefinido. En Tipo de documento, clixa

Documento de texto, e logo en Sempre gardar como, elixa o formato de arquivo
que prefira.

Save As @
Save in: ||,L_.'| My Documents ﬂ =k Ev
A =) Bluetooth Exchange Folder
I_\ﬁ My eBooks

My Recent LMy ISO Files
Documents h__$||\.-1y Music

I (Z My Pictures

Desktop

\\.'

My Documents
38
My Computer
«)
-
My Netwark
Places

File name: | ﬂ Save |
Save astype: |OpenD0cumentTex1 (.odt) ﬂ Cancel |

OpenDocument Text (Lodt)
OpenDocument Text Template (.ot}
OpenOfiice.org 1.0 Text Document [ sxw)
OpenOfice.org 1.0 Text Document Template {.stw)
Microsoft Word 95 (.doc)
Microsoft Word 6.0 {.doc)

Startfiritar 4 0§ e

Imaxe 3. Gardar un arquivo en formato de Microsoft Word

Traballar con texto

Traballar con texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) en Writer € igual que facelo en calquera
outro programa. OOo tamén ten algunhas maneiras comodas de seleccionar elementos que non
son contiguos, mover rapidamente paragrafos e pegar texto sen formato.

Seleccionar elementos que non son consecutivos

Para seleccionar elementos non contiguos (como se amosa na Imaxe 4) usando o rato:

1) Seleccione o primeiro fragmento de texto.

2) Mantena premida a tecla Control e use o rato para seleccionar o seguinte fragmento de
texto.

3) Repitao tantas veces como precise.
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Traballar con texto

4) Agora pode traballar co texto seleccionado (copialo, borralo, cambiar o estilo ou o que
queira).

Nota Usuarios de Macintosh: cambien a tecla Command cando as instrucions destecapitulo
digan que hai que usar tecla Control.

Para seleccionar elementos non contiguos usando o teclado:

1) Seleccione o primeiro fragmento de texto (para mais informacion sobre a seleccion de
texto co teclado, consulte o tema “Navegar e seleccionar co teclado” na Axuda).

2) Prema Maiusculas+F8$. Isto pon a Writer no modo “Engadir”. A palabra ENG aparece
na barra de estado.

3) Use as teclas de frechas para ir ao comezo do seguinte fragmento de texto que haxa que
seleccionar. Mantefia premida a tecla Maiusculas e seleccione o seguinte fragmento de
texto.

4) Repitao tantas veces como precise.
5) Agora pode traballar co texto seleccionado.

6) Prema Esc para sair deste modo.

The Country of the Blind

Three hundred miles and more from [@iflnferds. one hundred from the snows of Cotopaxi, in the wildes
wastes of |SiENWEEENTIE:, there Lies that mysterious mountain valley, cut off from all the world of men,
(@I T 1 s IWTs . [ on g yvears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
through frightful gorges and over an icy pass into its equable meadows, and thither indeed men came, a f
or so of Peruvian half-breeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EiEiREggNts. Then came the
stupendous outbreak of Mindobamba, when it was night in [@ilfd for seventeen days, and the water was b
at Yaguachi and all the fish floating dving even as far as [€jiEWsts@ll|: everywhere alolw slopes
were land-slips and swift thawings and sudden floods, and one whole side of the old crest slipped
came down in thunder, and cut off the [@WITTGUVFRITREIN for ever from the exploring feet of men. But ¢
these early settlers had chanced to be on the hither side ofthe gorges when the world had so terribly shak:
itself, and he perforce had to forget his wife and his child and all the friends and possessionshe had left u

Imaxe 4: Seleccionar elementos que non son contiguos

Cortar, copiar e pegar texto

Cortar e copiar texto en Writer ¢ similar a facelo noutras aplicacions. Pode usar o rato ou o
teclado para estas operacions.

A

& Cortar: use Editar > Cortar ou o atallo Control/+X ou a icona Cortar na barra de
ferramentas.

By Copiar: use Editar > Copiar ou o atallo Control+C ou a icona Copiar.

B3  Pegar: use Editar > Pegar ou o atallo Control+V ou a icona Pegar.

Comezando co Writer 5



Traballar con texto

Se vostede simplemente preme na icona Pegar, calquera formato que tefia o texto (como negra
ou cursiva) mantense. Para facer que o texto pegado adopte o formato do texto que o rodea
onde se estd a pegar, prema no triangulo que hai & dereita da icona Pegar e seleccione Texto
sen formato no menu (Imaxe 5).

% M 'g G- - cg:' BEH - =
CpenOffice, org Wiiter
DDE link
HTML (HyperText Markup Language)
Formatted bext [RTF]
nfarmatted kewxk

Imaxe 5: menu Pegar

Mover paragrafos rapidamente

1) Pofia o cursor en calquera parte do paragrafo.

2) Prema na tecla Control e mantéfiaa premida e logo prema na tecla de frecha cara a
arriba ou frecha cara a abaixo.

O paragrafo colocarase antes do paragrafo anterior ou despois do seguinte paragrafo do seu
documento. Para mover mais dun paragrafo 4 vez, seleccione cando menos unha parte de
ambos os dous paragrafos antes de premer nas teclas Control+frecha.

Se vostede esta usando o sistema operativo Solaris, a combinacion de teclas é
Control+AltGr+trecha.

CONSELLO  Se os seus paragrafos saltande supeto dun lado a outro, 0 mais probabel é que
vostede premese accidentalmente nunha destas combinacions deteclas.

Localizar e substituir texto e formatado

Writer ten unha funcion de Localizar e substituir que automatiza o proceso de procura de texto
dentro dun documento. Ademais de atopar e substituir palabras e frases, vostede pode:

- Usar expresions habituais (comodins) para afinar a busca (consulte a Axuda para mais
detalles).

« Localizar e substituir formatado especifico (consulte a Guia de Writer para mais
informacion).

« Localizar e substituir estilos de paragrafos (consulte a Guia de Writer para mais
informacion).

Para amosar o didlogo Localizar e substituir (Imaxe 6), use o atallo Control+F ou seleccione
Editar > Localizar e substituir.

1) Escriba o texto que queira atopar no cadro Buscar.

2) Para substituir o texto por un texto diferente, escriba o novo texto no cadro Substituir
por.
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Traballar con texto

3) Pode seleccionar varias opcions, como diferenciar maitusculas de minusculas, s6
palabras completas ou buscar palabras similares (deseguido vefien outras opcions).

4) Cando tefia configurada a stia busca, prema en Localizar. Para substituir texto, prema
en Substituir.

o =
Find & Replace
Search far =
Find
ol £2
Find Al
Fepl ith
.v.
Replace Al

[] Makeh case
[] whole words anly

Less Qptions & Help ] [ Close ]
Akkribukes, .,
[ ] Backwards
|
[]reqular expressions

[] similarity search
[] search For Styles

Imaxe 6: Didlogo expandido de Localizar e substituir

CONSELLO  Se preme en Localizar todo, OOo selecciona todas as aparicions do texto de
busca no documento. Do mesmo xeito, se preme no boton Substituir todo, OO0
substituird todas as coincidencias.

Coidado  Use Substituir todo con precaucion;en caso contrario, pode cometer erros
divertidos (e moi embarazosos). Pode que sexa precisa unhabusca manual, palabra
A por palabra, para corrixirun erro con Substituir todo.
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Traballar con texto

Inserir caracteres especiais

Un caracter “especial” € un que non se atopa nun teclado estandar. Por exemplo, © % & 6 ¢ ¢
son caracteres especiais. Para inserir un caracter especial:

1) Sitte o cursor no lugar onde quere que apareza o caracter.

2) Prema en Inserir > Caracteres especiais para abrir a venta Caracteres especiais (Imaxe
7).

3) Seleccione os caracteres que queira inserir, en orde, € logo prema en Aceptar. Os
caracteres seleccionados amosanse na parte inferior esquerda do didlogo. Cando
selecciona un caracter, amosase na parte inferior dereita, xunto co seu codigo numérico.

Nota Diferentes tiposde letras incliien caracteres especiaisdiferentes. Se non atopa un
caracter especial concreto, probe a cambiar a seleccion Tipo de letra.

Special Characters
Faonk Times Mew Raoman % | Subset Basic Greek w (a4
H|IT[([o|F | Q|1 |a([B|T|A|E|Z(H|® |1 |K
AIMIN|E|O|TO|P|Z|T|Y|®|X|¥F|Q|I|Y —
ale|n|i|o|o|B|v|ofe]c|n|8]|]|c|n
Llw|&lo|xm|lplg|lalT|v]|lp |y |w]w|i]|d
dlo|a|E[R|T|e|s|1|T|J|B|B|R|E|¥F
O&a|B|B|T|D|E|HE|3|H HlE|[I|M|H|O
DIP|C|T|¥ |2 |X||Y|WIL|B|BI|E |2

Imaxe 7: A venta de Caracteres especiais, na que se poden inserir estes caracteres.

CONSELLO  Observe queos caracteres seleccionadosaparecen naesquina inferior esquerda
da venta.

Configurar sangrias e espazamento

A regra horizontal amosa os espazamentos predefinidos e calquera que definise vostede. Para
configurar a unidade de medida e a lonxitude dos espazamentos predefinidos, vaia a
Ferramentas > Opcions > OpenOffice.org Writer > Xeral.

Tamén pode configurar ou cambiar a unidade de medida premendo co boton dereito do rato na
regra para abrir unha lista de unidades, como se amosa na Imaxe 8. Prema nunha delas para
cambiar a regra a esa unidade.
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Traballar con texto

Millirneter
v Centimeter
Inch
Paint
Fica

Imaxe 8: Regra que amosa os espazamentos predefinidos

Prema duas veces co rato nunha zona da regra en |bmeTrme a0 ki
branco para abrir a lingilieta Sangrias e espazamento CIRTEE D SR
do dialogo Paragrafo. Prema duas veces co rato na : \Click on the blank
propia regra para abrir a lingiieta Tabulacions do part of the ruler.
didlogo Pardgrafo (Imaxe 9) e axustar a configuracion

dos espazamentos.

.- Parazraph ﬁ‘

| Background |
| Indents & Spacing || Alignmenk || Texk Flow || Mumbering |Tah5 |Dr|:||:| Zaps || Borders

Position ————  Type
1.13" @® Left L
1.13" ) Right

) Centered

[l

[ Delete all ]

Delete ]

4
L
() Decimal €

Character |:|

Fill character

@ Mone

) Character |:|

[ (0] 4 ][ Zancel ” Help ” Reset ]

Imaxe 9: A lingiieta Tabulacions do dialogo Paragrafo, na que pode modificar a
configuracion das tabulacions
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Traballar con texto

Verificacion ortografica
Writer proporciona un corrector ortografico, que pode usarse de duas maneiras.

aec| Verificacion ortografica automatica comproba todas as palabras tal e como estan
escritas e amosa unha lifia vermella ondulada debaixo das palabras que contefian erros.
Cando a palabra estea corrixida, a lifia desaparece.

aec  Para levar a cabo unha verificacion ortografica separada no documento (ou unha
seleccion de texto), prema no boton Verificacion ortografica. Isto comproba o
documento ou a seleccion e abre o didlogo Verificacion ortografica caso de atopar
palabras escritas incorrectamente.

Estas son algunhas caracteristicas mais da verificacion ortografica:

+  Vostede pode cambiar o idioma do dicionario (por exemplo, a espafiol, francés ou
aleman) no didlogo Verificacion ortografica.

+ Vostede pode engadir unha palabra ao dicionario. Prema en Engadir no dialogo
Verificacion ortografica e elixa o dicionario para engadila a el.

« O didlogo Opcidns da ferramenta Verificacion ortografica dispon de varias opcions
diferentes, como comprobar as palabras en maitisculas e as palabras con numeros.
Tamén lle permite xestionar dicionarios personalizados, ou sexa, engadir ou borrar
dicionarios, e engadir ou borrar palabras nun dicionario.

- Na lingiieta Tipo de letra do dialogo Estilos de paragrafo, vostede pode configurar os
paragrafos para a sua verificacion nun idioma concreto (distinto ao do resto do
documento). Consulte o Capitulo 7 (Traballar con estilos) na Guia de Writer para mais
informacion.

Usar Correccion automatica

A funcién Correccidon automatica de Writer ten unha longa lista de erros ortograficos e
tipograficos habituais, que corrixe automaticamente, por exemplo, “hte” cambiarase a “the”.
Seleccione Ferramentas > Correccion automatica para abrir o didlogo Correccion
automatica. Nel pode definir que cadeas de texto se corrixen e como. Na maioria dos casos, as
predeterminados son correctas.

CONSELLO Correccion automatica esta activada por defecto. Para desactivala, retire a marca
de verificacion en Formato > Formato automatico > Ao teclear.

- Para que Writer deixe de substituir unha grafia concreta, use Ferramentas >
Correccion automatica > Substituir, resalte a parella de palabras e prema en Eliminar.

« Para engadir unha nova grafia para corrixir, escribaa nos cadros Substituir e Por e
prema en Novo.

+ Consulte as diferentes lingtietas do cadro de didlogo para ver a ampla variedade doutras
opcions dispoiiibeis para axustar Correccion automatica.

CONSELLO  Correccion automatica pode empregarse como unha maneira rapidade inserir
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caracteres especiais. Por exemplo, (c) sera corrixido automaticamente a ©.
Vostede pode engadir os seus propios caracteresespeciais.

Usar Completar palabras

Se Completar palabras esta activado, Writer tenta pescudar que palabra estd a escribir vostede
e ofrécese a completarlla. Para aceptar a suxestion, prema Entrar. En caso contrario, siga a
escribir.

CONSE  Moita xente prefire non usar Completar palabras. Se non quere utilizala, elixa
LLO Ferramentas > Correccion automatica > Completar palabras ¢ desactive Activar

completar palabras.

Pode personalizar Completar palabras na lingiieta Ferramentas > Correccién automatica >
Completar palabras:

- Engada (agregue) un espazo automaticamente despois dunha palabra aceptada.

« Amose a palabra suxerida como un consello (que aparece enriba da palabra) no canto
de completar o texto cando vostede escribe.

+ Cambie o nimero maximo de palabras que se lembran para completar e a lonxitude das
palabras mais pequenas que se deben lembrar.

- Borre entradas especificas da lista de Completar palabras.

- Cambie a tecla que acepta unha suxestion: as opcidns son Frecha dereita, tecla Fin,
Entrar e Barra espazadora.

Nota O completado automatico de palabras s se produce logo de que vostede escriba unha
palabra por segunda vez nun documento.

Usar Texto automatico

Texto automatico permitelle asignar texto, tdboas, graficos e outros elementos a unha
combinacion de teclas. Por exemplo, no canto de escribir “Xestion superior” cada vez que
vostede empregue esta frase, se cadra pode usar “xs” e premer F3. Ou pode gardar unha Nota
formatada (como a desta paxina) como Texto automatico e logo inserir unha copia escribindo

“nota” e premendo F3.
Para asignar alglin texto a un atallo de Texto automatico:
1) Escriba o texto no seu documento.
2) Seleccione o texto para que fique resaltado.
3) Seleccione Editar > Texto auto. (ou prema Control+F3).

4) Introduza un nome para o seu atallo. Writer suxeriralle un atallo dunha letra, que
vostede podera cambiar.
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5) Prema no boton Texto automatico na dereita e seleccione Novo (s6 texto) no menda.

6) Prema en Pechar para volver ao seu documento.

CONSELLO  Se aunica opcion que hai no boton Texto automatico € Importar, € porque
vostede non introduciuun nome para o seu texto automatico ou porque non hai
ningln texto seleccionadono documento.

Texto automatico € especialmente potente cando se asigna a campos. Consulte o Capitulo 14
(Traballar con campos) na Guia de Writer para mais informacion.

Inserir guidns e espazos sen quebras

Vostede pode inserir un guion utilizando a venta Caracteres especiais ou empregando
Correccion automatica. Para mais informacion sobre Correccion automatica, vexa “Controlar
as funcions de Correccion automatica de OOo0” no Capitulo 5 (Configurar OpenOffice.org) e
“Usar Correccion automatica” na paxina 10 deste capitulo.

— ¢ un en-dash; ¢ dicir, un guién co ancho da letra “n” no tipo de letra que vostede empregue.
E U+2013 (baixe até a seccion Puntuacion xeral na venta Caracteres especiais). Para
introducir un en-dash utilizando Correccion automatica, escriba cando menos un caracter,
un espazo, dous guidns, outro espazo e polo menos unha letra mais, e logo un espazo. Os
dous guions substituiranse por un en-dash.

— ¢ un e-dash; ¢ dicir, un guién co ancho da letra “m” no tipo de letra que vostede empregue.
E U+2014. Para introducilo utilizando Correccién automatica, escriba cando menos un
caracter, dous guions e polo menos un caracter mais, e logo un espazo. Os dous guions
substituiranse por un em-dash.

Para inserir un espazo sen quebra (para manter xuntos os caracteres, por exemplo nun nimero
de teléfono), prema Control+Espazo no teclado.

Formatado de texto

Usar estilos

Os estilos son basicos no uso de Writer. Os estilos permitenlle formatar o seu documento de
xeito coherente, e cambiar o formato cun minimo esforzo. Habitualmente, cando vostede da
formato a un documento en Writer, emprega estilos, ainda que non se decate. Un estilo ¢ un
conxunto de opcions de formatado cun nome. Writer define varios tipos de estilos, para
diferentes tipos de elementos: caracteres, paragrafos, paxinas, marcos e listas. O uso de estilos
describese polo miido no Capitulo 6 (Introducion a Estilos) e no Capitulo 7 (Traballar con
estilos) na Guia de Writer.
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Formatado de paragrafos

Vostede pode aplicar moitos formatos a paragrafos empregando os botons da barra de
ferramentas de Formatado. A Imaxe 10 amosa a barra de ferramentas de formatado como unha
barra de ferramentas flotante, personalizada para mostrar so6 os botons para o formatado de

paragrafos.

CONSELLO Recoméndase encarecidamente que use estilos de pardgrafo no canto de formatar
manualmente paragrafos, sobre todo para documentos longos ou estandarizados.
Para obter informacion sobre as vantaxes dos estilos, ¢ como utilizalos, consulte o
Capitulo 13 (Traballar con estilos) deste libro e os Capitulos 6 e 7 na Guia de

Writer.
Bullets and Numbering v X

Mt = = T 5 1T 4 i EEiE

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Activar/Desactivar vifietas 8 Inserir entrada non numerada
2 Activar/Desactivar numeracion 9 Mover cara a arriba
3 Desactivar numeracion 10 Mover cara a abaixo
4 Subir un nivel 11 Mover arriba con subpuntos
5 Baixar un nivel 12 Mover abaixo con subpuntos
6 Subir un nivel con subpuntos 13 Reiniciar numeracion
7 Baixar un nivel con subpuntos 14 Vifietas e numeracion
Imaxe 10: A barra de ferramentas de formatado, que mostra botons para o
formatado de paragrafos

A Imaxe 11 amosa exemplos das diferentes opcions de alifiamento.

Left aligned text.
Centered text.
Right aligned text.

Justified text inserts spaces in between words to make the text reach from margin to
margin.
Imaxe 11: Diferentes opcions de alifiamento de texto

Formatado de caracteres

Pode aplicar moitos formatos a caracteres usando os botons da barra de ferramentas
Formatado. A Imaxe 12 amosa a barra de ferramentas de formatado como unha barra de
ferramentas flotante, personalizada para mostrar s6 os botons para o formatado de caracteres.

CONSELLO  Recoméndase encarecidamente que use estilos de caracteres no canto de
formatar manualmente caracteres Para obter informacion sobre as vantaxes dos
estilos, e como utilizalos, consulte o Capitulo 6 (Introduciona Estilos) da Guia
de Writer.
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Formatting * X

Jod | Default % | | Times Mew Roman | |1z v B 7 UA A (B A-¥-58- M
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15

1 Abrir a venta de Estilos e 5 Negra 10 Aumentar tipo de letra 15 Caracter
formatado 6 Cursiva 11 Reducir tipo de letra

2 Aplicar estilo 7 Sublifado 12 Cor do tipo de letra

3 Nome de tipo de letra 8 Superindice 13 Realzar

4 Tamafio do tipo de letra 9 Subindice 14 Cor de fondo

Imaxe 12: A barra de ferramentas de formatado, amosando botons para o formatado de
caracteres

CONSELLO  Para eliminar o formatado manual, seleccione o texto e prema en Formato >
Formato predefinido, ou prema no botén dereito do rato e seleccione Formato
predefinido no menti emerxente.

Formatado automatico

Pode configurar Writer para que dea formato automaticamente a partes dun documento
segundo as opcidns que vostede elixiu na paxina Opcions do didlogo Correccidon automatica
(Ferramentas > Correccion automatica > Opcions).

CONSELLO Seobserva queno seu documento se producen cambios inesperados de formato,
este ¢ o primeiro lugar onde debe buscar o motivo.

Alglns cambios de formato habituais non desexados ou inesperados son:

- Lifas horizontais. Se escribe tres ou mais guions (---), guions baixos () ou signos de
igual (===) nunha lifia e logo preme Entrar, o paragrafo substitiiese por unha lifa
horizontal tan ancha como a paxina. A lifia ¢ en realidade o bordo inferior do paragrafo
precedente.

- Listas con vifietas e numeradas. Unha lista con vifietas créase cando vostede escribe un
guion (-), unha estrela (*) ou un signo mais (+) seguido dun espazo ou unha tabulacion
ao comezo dun paragrafo. Unha lista numerada créase cando vostede escribe un nimero
seguido dun punto (.) ou dun espazo ou tabulacion ao principio dun paragrafo. A
numeracion automatica sé se aplica aos paragrafos formatados cos estilos de paragrafo
Predefinido, Corpo do texto ou Corpo do texto con sangria.

Para activar ou desactivar o formatado automatico, vaia a Formato > Formatado automatico
e seleccione ou borre elementos no submenu.

Crear listas con numeracion ou vihetas

Hai varios xeitos de crear listas con numeracion ou vifietas:

- Use o formatado automatico, como se describiu anteriormente.
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+ Use estilos de lista (numeracién), segundo se describe no Capitulo 7 (Traballar con
estilos) na Guia de Writer.

 Use as iconas de Vifietas e numeracion na barra de ferramentas de formatado de
paragrafos (vexa a Imaxe 10). Este método describese aqui.

Para producir unha lista con vifietas ou numerada, seleccione os paragrafos da lista, e logo
prema na icona correspondente da barra de ferramentas.

Nota E unha preferencia persoal escribira informacion primeiro e logo aplicar
Numeracion/Vifietas, ou aplicalas segundo se escribe.

Usar a barra de ferramentas Vihetas e numeracion

Vostede pode crear listas anifiadas (nas que un ou mais elementos da lista ten unha sublista
debaixo, como nun bosquexo) usando os botons da barra de ferramentas Vifietas e numeracion
(Imaxe 13). Pode desprazar os elementos arriba e abaixo na lista, ou crear subpuntos, € mesmo
cambiar o estilo das vifietas. Use Ver > Barras de ferramentas > Viifietas e numeracion para
ver a barra de ferramentas.

Bullets and Numbering > X

= e = S EPIE|F L i M ER

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Activar/Desactivar vifietas 8 Inserir entrada non numerada
2 Activar/Desactivar numeracion 9 Mover cara a arriba
3 Desactivar numeracion 10 Mover cara a abaixo
4 Subir un nivel 11 Mover arriba con subpuntos
5 Baixar un nivel 12 Mover abaixo con subpuntos
6 Subir un nivel con subpuntos 13 Reiniciar numeracion
7 Baixar un nivel con subpuntos 14 Vifietas e numeracion

Imaxe 13: Barra de ferramentas Vifietas e numeracion

Guionizacion de palabras
Para activar ou desactivar a guionizacion automatica de palabras:
1) Prema F'1] para abrir a venta Estilos e formatado (Imaxe 14).

2) Na paxina Estilos de paragrafos da venta Estilos e formatado, prema co boton dereito
do rato en Predefinido na lista e seleccione Modificar.
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Styles and Formatting ]

HEDEE -

Heading

Heading 1

Heading 10

Heading 2

Heading 3

Heading 4 ==

e~ dima

Automatic V

Imaxe 14: Modificar un estilo

3) No dialogo Estilos de paragrafo, vaia 4 lingiieta Fluxo de texto (vexa a Imaxe 15).

4) En Guionizacion, active ou desactive o cadro Automaticamente. Prema en Aceptar
para gardar.

Nota Activar a guionizacionno estilo de paragrafo Predefinido afecta aos demais estilos de
paragrafo queestan baseados en Predefinido. Vostede pode cambiar individualmente
outros estilos para que a guionizacién nonestea activa; por exemplo, se cadra non
quere que nos encabezamentos aparezan guions. Calquera estilo que non estea
baseado en Predefinido non se vera afectado. Para obter mais informacion sobre os
estilos de paragrafos, consulte o Capitulo 6 (Introducién aestilos) e o Capitulo 7
(Traballar con estilos) da Guia de Writer.

7 T
Paragraph Style: Default
Mumbering Tabs Drop Caps Background Borders
Qrganizer Indents & Spacing Alignment | Text Flow | Font | Font Effects Position

Hyphenation

2 | Characters at line end
2 | Characters at line beqgin
.
-

1| Maximurm number of consecutive hyphens

Imaxe 15: Activar a guionizacion automatica

Tamén pode estabelecer opcions de guionizacion a través de Ferramentas > Opcions >
Configuracion de idioma > Recursos ortograficos. En Opcidns, preto da parte inferior do
dialogo, vaia cara a abaixo para atopar as configuracions de guionizacion (véxase a Imaxe 16).
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Options

Minimal number af charackers for hyphenation: 5

Characters before line break: 2

Characters after line break; 2

Hyphenate without inguiry

Hyphenate special regions o

<71

Imaxe 16: Configurar as opcions de guionizacion

Notas As opciodns de guionizacion estabelecidasno didlogo Recursos ortograficos so
funcionan sea guionizacion estdactivada através dos estilos de paragrafos.

As opcions do dialogo Recursos ortograficos para“caracteres antes da quebra de lifia”
e “caracteres despois da quebra de lifia” invalidan as configuracions dosestilos de
paragrafos para“caracteres no fin de lifa” e “caracteres no inicio de lifia”. Isto é un
erro do programa.

Para introducir un guién condicional dentro dunha palabra, prema Control+signo menos. A
palabra presenta un guion nesa posicion cando se atope ao final da lifia, ainda que a
guionizacidn automatica deste paragrafo estea desactivada.

Para inserir un guiodn sen quebra, prema Control+Maiusculas+signo menos.

Desfacer e refacer cambios

Para desfacer o cambio mais recente, prema Control+Z, ou na icona Desfacer - da barra
de ferramentas estandar, ou seleccione Editar > Desfacer na barra de menu.

O menu Editar amosa o cambio madis recente que pode desfacerse, como se amosa na Imaxe
17.

£ Untitled? - CpenOffice.org Writer

File ' Edit  “ew Insert Format Table Tools  Window Help
e Unda: Delete 'select the Shaw numbering checkbaoyx in the top left carner, Then click OF' Crrl+2

Redo: Tvping: 'do’ Chel+Y
Imaxe 17: Editar > Desfacer a ultima accion
Prema no pequeno tridngulo que hai & dereita da icona Desfacer para obter unha lista de todos

os cambios que poden desfacerse (Imaxe 18). Pode seleccionar multiples cambios e desfacelos
a0 mesmo tempo.
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- BEH- Mo E &

Delete 'select the Show numbering checkbos: in the top left c
Typing: oo

| Paste clipboard 1
|Paste clipboard

IIndo 0 actions

Imaxe 18: Lista de accions que poden
desfacerse

Apos desfacer os cambios, Refacer activase. Para refacer un cambio, seleccione Editar >
Refacer, ou prema Control+Y ou prema na icona Refacer & - Como con Desfacer, prema

no tridngulo que hai 4 dereita da frecha para obter unha lista dos cambios que poden volver
aplicarse.

Para modificar o nimero de cambios que lembra OpenOffice.org, seleccione Ferramentas >
Opcions > OpenOffice.org > Memoria e cambie Desfacer niimero de pasos. Tefia en conta
que pedir a OO0 que lembre mais cambios consume mais memoria do ordenador.

Seguir os cambios nun documento

Pode usar varios métodos para manter un seguimento sobre os cambios feitos nun documento.

1) Faga os cambios nunha copia do documento (almacenada nun cartafol diferente, ou con
outro nome, ou as duas cousas), logo use Writer para combinar os dous arquivos e
amosar as diferenzas. Prema en Editar > Comparar documentos. Esta técnica resulta
especialmente 1til se vostede ¢ a inica persoa que traballa co documento, xa que evita o
incremento en tamafio do ficheiro e a complexidade provocada polos demais métodos.

2) Garde versions que se almacenan como parte do ficheiro orixinal. Porén, este método
pode causar problemas con documentos de tamafio ou complexidade considerabel,
sobre todo se vostede garda moitas versions. Se pode, evite este método.

3) Use as marcas de cambio de Writer (chamadas a miudo “lifias vermellas” ou “marcas de
revision”) para amosar onde engadiu ou borrou cousas, ou modificou o formatado. Mais
tarde, outra persoa pode revisar e aceptar ou rexeitar cada cambio.

CONSELLO  Non se rexistrantodos os cambios. Por exemplo, cambiar unha tabulacione
facer que se alifie a4 dereita e non 4 esquerda, e os cambios nas férmulas
(ecuacions) ou graficos ligados non se rexistran.

Rexistrar cambios

Vexa o Capitulo 2 (Configuracion de Writer) na Guia de Writer para obter instrucions sobre
como configurar o xeito de mostrar os cambios.

1) Para empezar a controlar (gravar) os cambios, prema en Editar > Cambios > Rexistro.
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Para amosar ou ocultar a visualizacion de cambios, prema en Editar > Cambios >
Mostrar.

CONSELLO  Mova o punteiro do rato sobre un cambio marcado; veraun consello de axuda
que amosa o tipo de cambio, o autor, a data e a hora do dia do cambio. Se a
funcion de consellos ampliados estd activada, tamén vera os comentarios que se
rexistrasen paraeste cambio.

2) Para introducir un comentario nun cambio marcado, coloque o cursor na zona do
cambio e logo prema en Editar > Cambios > Comentario (véxase a Imaxe 19).
Ademais de mostrarse como un consello ampliado, o comentario tamén se amosa na
lista do dialogo Aceptar ou rexeitar cambios.

Vostede pode desprazarse dun cambio marcado ao seguinte usando os botons de
frechas.

Se non se rexistrou comentario ningun para un cambio, o campo Texto aparece en
branco.

3) Para deixar de rexistrar os cambios, prema de novo en Editar > Cambios > Rexistro.

o =1
Comment: Deletion
Contents
Buthior Jean Hollis weber, 25/04/2005 19
Text Zancel

This is a camment on some deleted material | A Help

e

d
g

Insert

Imaxe 19: Inserir un comentario durante o rexistro de
cambios

Inserir notas
Para inserir unha nota que non esta asociada cun cambio rexistrado:
1) Coloque o cursor no texto que queira comentar € logo prema en Inserir > Nota.

2) No dialogo Inserir nota (Imaxe 20), escriba a sua nota. Prema en Autor para inserir as
suas iniciais e a data e a hora.
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= =]

Insert Note

Contents
Aukthor JHW, 25042005

| 0] 4

This is a note, nok associaked with a tracked A
change. I have clicked the "author" button
after byping this nake,

- JHW, 5/04/2005, 20:05 ---

Help

In=ert [ Author ]

Imaxe 20: Inserir unha nota

Para ver unha nota, mova o punteiro do rato sobre o marcador da nota (que se mostra como un
pequeno rectangulo amarelo). Writer amosa a nota como un consello enriba do texto. Vostede
tamén pode premer diias veces no botdn do rato sobre a nota para vela dentro do didlogo
Editar nota. Se ten problemas para ver ou seleccionar notas deste xeito, pode usar o navegador:
expandir a lista de notas, seleccionar a nota que quere, premer co botdn dereito do rato sobre
ela, e seleccionar Editar para mostrar o didlogo Editar nota.

O dialogo Editar nota parécese moito ao didlogo Inserir nota, engadindolle uns botons de
frechas cara adiante e cara atrds se o documento contén mais dunha nota.

CONSELLO  Vostede pode cambiar a cor do marcador da nota usando o dialogo Ferramentas
> Opcions > OpenOffice.org > Aparencia.

Aceptar ou rexeitar cambios e comentarios

1) Prema en Editar > Cambios > Aceptar ou rexeitar. Abrese o didlogo Aceptar ou
rexeitar (Imaxe 21).

2) Cando vostede selecciona un cambio no cadro de diadlogo, o texto resaltase no
documento, para que poida ver o que cambiou o editor.

3) Prema en Aceptar ou Rexeitar para aceptar ou rexeitar o cambio seleccionado. Tamén
pode premer en Aceptar todo ou Rexeitar todo se non quere revisar os cambios
individualmente.
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-

o
Accept or Reject Changes
List |Filker
|F'.|:I:i|:|n |.ﬁ.uth|:|r |Date Cornrment |
Insertion Agnes Belzunce 19/04/2005 20:53 ”
Deletion Agnes Belzunce 19)04/2005 20:55 . |
Deletion Agnes Belzunce 19/04/ 2005 20:58
Insertion Agnes Belzunce 19/04/2005 20:58
Insertion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:59
Deletion Jean Hollis wreber  03/04/2005 11:59
Insertion Jean Hollis \Weber  03/04)2005 11:58
Deletion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:58
Insertion Daniel Carrera 0z/M04/2005 17:39
Insertion Agnes Belzunce 20042005 12:30
Insertion Agnes Belzunce 200042005 1916
Insertion Agnes Belzunce 20/04/2005 19:37
Deletion Jean Hollis Weber  03/04)2005 11:55 .
Deelekion Jean Hollis Weber  02/04/2005 11:56 fiud]
[ Accepk [ Accept all ] [ Reject Al ]

Imaxe 21: A lingiieta Lista do didalogo Aceptar ou rexeitar cambios

Os cambios que non se aceptaron ou rexeitaron ainda se mostran na lista. Os cambios
aceptados eliminanse da lista e aparecen no texto sen marca ningunha.

Para mostrar s6 os cambios dalgunha xente, ou s6 os cambios feitos en dias concretos, ou
algunhas outras restricions, use a lingiieta Filtro do didlogo Aceptar ou rexeitar cambios. Logo
de especificar o criterio de filtrado, volva & lingiieta Lista para ver eses cambios que se
corresponden aos seus criterios.
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Dar formato a paxinas

Dar formato a péxinas

Writer proporcidnalle varios xeitos de controlar os desefios de paxina:

+ Estilos de paxina

- Columnas

« Marcos
- Téaboas
- Seccions

Para mais informacion, consulte o Capitulo 4 (Dar formato a paxinas) na Guia de Writer.

CONSELLO

O desefio de paxina adoitaser mais doado se vostede mostra os limites do texto,
obxectos, tdboas e seccions en Ferramentas > Opciéns > OpenOffice.org >

Aparencia, e os finais de paragrafo, tabulacions, quebras e outros elementos en
Ferramentas > Opcions > OpenOffice.org Writer > Recursos de formatado.

Que método de deseno elixir?

O mellor método de deseio varia en funcidon do aspecto que deba ter o documento final e o
tipo de informacion que vaia no documento. Velaqui alguns exemplos:

Para un libro similar a esta guia do usuario,
cunha columna de texto, algunhas imaxes sen
texto a cardn e outras imaxes con texto
descritivo, empregue estilos de paxina para
un desefio basico, e tdboas para situar as

imaxes ao lado do texto descritivo cando

sexa necesario.

Elemento
S
formatado
S como
unha
taboa
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Para un indice ou outro documento con duas
columnas de texto, no que o texto continie
da columna esquerda a dereita e logo &
seguinte paxina, todo nunha secuencia
(tamén cofiecido como “columnas serpeantes
de texto”), use estilos de paxina (con duas
columnas). Se o titulo do documento (na
primeira paxina) ten un ancho de paxina
completo, pofiao nunha seccién dunha soa
columna.

Para un boletin cun desefio complexo, duas
ou tres columnas na péxina, e algins artigos
que continiian dunha péxina a algures varias
paxinas despois, use estilos de paxina para
desefio basico. Coloque os artigos en marcos
ligados e pona os graficos en posicions fixas
na paxina se € preciso.

O titulo
esta
nunha
seccion
dunha soa
columna

O desefio
basico
esta en
duas
columnas

Dar formato a péxinas
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Dar formato a péxinas

Para un documento con termos e traducions
que aparezan a carén no que semellan ser R
columnas, use unha tdboa para manter os = =
elementos en lifia e poder escribir nas dtas . a
“columnas”. = =
Esta é unha o =
taboa sen e e
bordos e ot
Cada par de " =
palabras esta — =
nunha fila - =
separada, e il -
cada palabra m—— ——
esta nunha = =
cela da
taboa.

Crear cabeceiras e pés de paxina

Unha cabeceira ¢ unha zona que aparece na parte superior da paxina. Un pé de paxina aparece
na parte inferior. En cada paxina do documento con ese estilo aparece informacion, como os
numeros de paxina inseridos nunha cabeceira ou pé de paxina.

Para inserir unha cabeceira, prema en Inserir > Cabeceira > Predefinido (ou o estilo de
paxina, se non ¢ Predefinido) como se mostra na Imaxe 22.

Insert  Format Table Tools wWindow Help

Manual Break. .. ? AEC
Fields r
9 Special Character. .. nan hdl
S
£=| Section... L
,:g:, Hyperlink,
Header » | Default
Fooker *

Imaxe 22: Inserir cabeceiras e pés de paxina

Outra informacion, como titulos de documentos e titulos de capitulo, adoitase por na cabeceira
ou no pé de paxina. A mellor maneira de engadir estes elementos ¢ como campos. Deste xeito,
se algo cambia, as cabeceiras e os pés de paxina actualizanse automaticamente. Velaqui un
exemplo comun.

Para inserir o titulo do documento na cabeceira:

1) Prema en Ficheiro > Propiedades > Descricion ¢ introduza un titulo para o seu
documento.
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Crear cabeceiras e pés de paxina

2) Engada unha cabeceira (Inserir > Cabeceira > Predefinido).

3) Coloque o cursor na parte da cabeceira da paxina.

4) Seleccione Inserir > Campos > Titulo. O titulo deberia aparecer no fondo gris (que
non se amosa cando se imprime e pode desactivarse).

5) Para cambiar o titulo de todo o documento, volva a Ficheiro > Propiedades >
Descricion.

Os campos tratanse polo miado no Capitulo 14 (Traballar con campos) da Guia de Writer.

Para saber mais sobre cabeceiras e pés de paxina, consulte o Capitulo 4 (Dar formato a
paxinas) e o Capitulo 6 (Introducién a estilos) da Guia de Writer.

Numerar paxinas

Para numerar automaticamente as paxinas:

1) Insira unha cabeceira ou pé de paxina, como se describe en “Crear cabeceiras e pés de
paxina” na paxina 24.

2) Coloque o cursor na cabeceira ou pé de paxina na que queira que apareza o nimero de
paxina e prema en Inserir > Campos > Nimero de paxina.

Incluir o numero total de paxinas

Para incluir o nimero total de paxinas (como en “paxina 1 de 12”):

1) Escriba a palabra “paxina” e un espazo, e logo insira o nimero de paxina como se
amosa arriba.

2) Prema unha vez a barra espazadora, escriba a palabra “de” e un espazo, e logo prema
en Inserir > Campos > Contaxe de paxinas.

Nota O campo Contaxe de paxinas insire o numero total de paxinas no documento, como se
amosa na lingiieta Estatisticas daventa Propiedades do documento (Ficheiro >
Propiedades). Se reinicia a numeracion de paxinas en calquera parte do documento,
logo a contaxe total de paxinas podenon ser a que vostede desexa. Consulte o
capitulo titulado“Dar formato a paxinas” da Guia de Writer para mais informacion.

Reiniciar a numeracion de paxinas

A mitdo vostede querera reiniciar a numeracion de paxinas en 1, por exemplo na paxina
seguinte a unha paxina de titulo ou un indice. Ademais, moitos documentos tefien o “tema
frontal” (como o indice) numerado con nimeros romanos € o corpo principal do documento
con nimeros arabigos, empezando polo 1.

Pode reiniciar a numeracion de dias maneiras.
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Numerar paxinas

Método 1 (recomendado):
1) Coloque o cursor no primeiro paragrafo da nova paxina.
2) Prema en Formato > Paragrafo.

3) Na lingiieta Fluxo de texto do didlogo Paragrafo (Imaxe 15 na paxina 16), seleccione
Quebras.

4) Seleccione Inserir e logo Con estilo de paxina e especifique o estilo de paxina que
vaia usar.

5) Especifique o nimero de paxina no que se vai empezar, € logo prema en Aceptar.

CONSE O método 1 tamén ¢ util para numerar a primeira paxina dun documento cun niimero
LLO de paxina superiora 1. Por exemplo, pode estar vostede escribindo un libro, con cada
capitulo nun ficheiro separado. O capitulo 1 pode empezar na paxina 1, pero o
capitulo 2na25e¢o03naS5l.

Método 2:
1) Inserir> Quebra manual.

2) Por defecto, Quebra de paxina aparece seleccionada no didlogo Inserir quebra (Imaxe
23).

Insert Break

Tvpe
) Line break,

(]

(¥} Page break

Hel
Skyle ook

Defaulk v

i_hange page number;

1 £

Imaxe 23: Reiniciar a numeracion de paxinas apos unha quebra
manual de paxina

3) Elixa o Estilo de paxina que requira.
4) Seleccione Modificar nimero de paxina.

5) Especifique o nimero de paxina no que vaia empezar, e logo prema en Aceptar.
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Cambiar as marxes da paxina

Pode cambiar as marxes da paxina de diias maneiras:
+ Usando as regras da paxina: ¢ rapido e doado, ainda que non ten un bo control.

« Usando o didlogo Estilo de paxina: pode especificar as marxes con duas decimais.

Nota Se cambia as marxes usando as regras, as novas marxes afectanao estilo de paxina e
mostraranse no dialogo Estilo de paxina a proxima vez que o abra.

Para cambiar marxes usando as regras:

1) As seccions grises das regras son as marxes (véxase Imaxe 24). Pofia o cursor do rato
sobre a lifa que hai entre as seccidns gris e branca. O punteiro convértese nunha frecha
de duas puntas.

2) Mantena premido o botén esquerdo do rato e desprace o rato para mover a marxe.

g—
L 2I1(<_>)zl¢2¢l¢3l44.
N

Imaxe 24: Mover as marxes

CONSELLO Aspequenas frechasda regra usanse para sangrar paragrafos. A mitido estan no
mesmo lugar que as marxes de paxina, polo que debe ter coidado e mover o
marcador de marxe, non as frechas. Coloque o punteiro do rato entre as frechase,
cando o punteiro se converta nunhafrecha de duas puntas, podera mover a marxe
(as frechas de sangrado moveranse conela).

Para cambiar as marxes usando o didlogo Estilo de péxina:

1) Prema co boton dereito do rato en calquera lugar da paxina e seleccione Paxina no
menu emerxente.

2) Na lingiieta Paxina do dialogo, escriba as distancias que precise nos cadros de marxes.
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