LibreOffice Writer

EJERCICIO 5: AGREGAR UN ENCABEZADO Y UN PIE DE
PAGINA. INSERTAR CAMPOS PREDEFINIDOS

Primero lee y aprende, antes de hacer nada...

1.

Definicién de encabezamiento (o encabezado): zona de la parte superior de la
pagina que contiene textos y otros elementos que se repiten en todas las paginas
del documento. Suele contener el titulo del documento, el nombre del autor, etc...

Este documento, sin ir mas lejos, tiene un encabezamiento, observa el mismo en la
parte superior de esta y las siguientes paginas, cuyo contenido repetido es ...

LibreOffice Writer

Se repite el mismo texto, sin embargo, no se ha escrito una y otra vez en cada
pagina. Se ha escrito una sola vez y, automaticamente, se escribe en todas ellas.

Definicién de pie de pagina: igual que el encabezamiento pero se encuentra en la
parte inferior de todas las paginas. Suele contener el numero de pagina, la fecha,
etc. También se repite el contenido, salvo quizas, algunos elementos como el
numero de pagina, que varia segun qué pagina de forma automatica.

Este documento tiene un pie de pagina, observa el mismo en la parte inferior de
esta y las siguientes paginas, cuyo contenido repetido es ...

Ahora practica...

. Abre un documento nuevo en blanco de Writer.

Baja de la plataforma el archivo Writer05.txt, guarda el mismo en el Pen Drive y
abrelo con LibreOffice Writer.

El titulo debe estar centrado y tener la fuente Edgewater 18 ptos, color rojo.

4. El espacio debajo del titulo debe ser de 0,5 cm. Arial 18 ptos.

La segunda linea, que indica la autora del articulo (Olga Grau) también debe tener
un espacio debajo de 0,5 cm. Texto en negrita.

. El subtitulo, es decir, el texto que hay bajo el nombre de la autora del articulo en

cursiva, Arial 16 ptos.

. El resto del texto esta compuesto de 6 parrafos numerados. La fuente de texto de

los dos parrafos es Arial 14 ptos y deben estar justificados.
El espacio debajo de estos parrafos debe ser de 0,3 cm

9. Definir los siguientes margenes: Formato — Pagina... — Pestafia Pagina.

v 5 .cm para el superior
v 4 cm para el inferior

v 2,5 cm para el izquierdo y derecho.
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10. Vas a situar dos parrafos en cada pagina y, de este modo, tener 3 paginas en total.
Usaras el salto de pagina.

Supongamos que deseas redactar texto en la siguiente pagina, aunque no hayas
terminado de completar aquella en la que trabajas. Muchas personas lo que hacen
es pulsar repetidamente la tecla ENTER hasta alcanzar la siguiente pagina. Sin
embargo, esta accion tiene dos inconvenientes importantes:

v El archivo del documento tendra mayor tamafio (mas bytes de tamafo), puesto
que cada linea en blanco se considera texto.

v Siregresas a la pagina anterior y afiades una linea, el texto de la segunda
pagina se desplazara hacia abajo.

El salto de pagina, como su nombre indica, en una sola accion salta a la siguiente
pagina y evita los dos anteriores inconveniente.

Asi pues, situate al principio del parrafo (3) y haz una salto de pagina Ctrl ENTER.
Veras como el texto, a partir de ese punto se desplaza a la pagina 2.

Repite la operacion situandote al principio del parrafo (5). Veras como el texto, a
partir de ese punto se desplaza a la pagina 3.

11. Vamos a definir el encabezado. Ve al menu Formato — Pagina — Pestafa
Cabecera. Se abrira la siguiente ventana.

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Organizador | Pagina | Area | Transparencia | Cabecera | Pie | Bordes | Columnas | Nota al pie |

Cabecera

[ | Activar cabecera |

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer

12. Marcar la casilla Activar cabecera. Al mismo tiempo, de forma automatica, se
marcan las casillas ...

v Mismo contenido a la izquierda y derecha ( activado el encabezamiento sera
el mismo en todas las paginas, desactivado, el encabezamiento de las paginas
pares sera distinto de las paginas impares y pares)

v Mismo contenido en la primera pagina.

v Ajuste dinamico de altura (permite que el texto del encabezamiento se ajuste
automaticamente a la altura del mismo).
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13.

14.

15.

Haz clic cualquier punto de la parte superior de la primera pagina y veras que
puedes redactar texto en un espacio para el encabezamiento. Vas a insertar la
fecha empleando lo que se llama un campo predefinido. Los campos son datos
qgue se insertan directamente en el documento. Se usan para los datos que
cambian en un documento, como la fecha o el numero total de paginas. Una vez
estés situado en el encabezamiento ve al menu Insertar - Campo — Fecha.

Para dejar suficiente espacio, debes pulsar la tecla tabuladora y escribir en el
encabezado la frase Revolucién Digital, vuelves a pulsar la tecla tabuladora vy,
por ultimo vas a insertar la hora como campo predefinido Insertar -~ Campo —
Hora. jOJO! Debes emplear los campos predefinidos para insertar fecha y hora
(no insertes fecha y hora de forma manual). La fuente de TODO el encabezamiento
sera Arial 16 ptos, negrita y color azul.

Ahora vas a crear el pie de pagina que aparecera en todas las paginas. . Ve al
menu Formato — Pagina — pestana Pie. Haz clic en la casilla Activar pie de
pagina

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

IOrganizador_Pégina_Area Transparencia | Cabecera | Pie Bordes_Cclumnas Nota al pie

16.

Pie de pagina
[ ] Activar pie de pagina

Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar Restablecer

Del mismo modo que con el encabezamiento, debes mantener activadas las
casillas Mismo contenido a la izquierda y derecha, Mismo contenido en la
primera pagina y Ajuste dinamico de altura.

Haz clic la parte inferior de la primera pagina para poder editar el pie de pagina y
escribe “Olga Frias” , pulsa la tecla tabuladora dos veces) y y a renglén seguido
escribe la palabra “Pagina” y un espacio en blanco, para luego introducir el campo
predefinido ‘Numero de pagina’ yendo al menu Insertar - Campo — Numero de
pagina. No introduzcas los numeros de pagina manualmente, sino a través de
campos predefinidos. Fuente del pie de pagina Arial 16 ptos, negrita y color azul.
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17.

18.

19.

Vamos a definir un espacio fijo entre el encabezamiento y el margen superior de
cada pagina. Ve a Formato — Pagina — Pestafia Cabecera — Espaciado y
define el mismo a 2 cm del borde de la pagina. Luego Haz clic en el boton Aplicar
y Aceptar. No olvides marcar la casilla (Usar espacio dinamico). jjOJO!! Debes
completar el campo Espacios, no Altura. jno es lo mismo!

Cabecera

|v| Activar cabecera
lv| Mismo contenido a la izquierda y la derecha
lv| Mismo contenido en la primera pagina
Margen izquierdo: 0,00 cm E

Margen derecho: 0,00 cm E

Espaciado: 2,00 cm |

[ ] Utilizar espacio dinamico

De modo similar definimos el espacio fijo entre el pie y el margen inferior de cada
pagina. (Formato — Pagina — Pestafia Pie — Espaciado) a 1 cm. No olvides
marcar la casilla (Usar espacio dinamico). jjOJO!! Debes completar el campo
Espacios, no Altura. jno es lo mismo!

Bajo el encabezado debe aparecer una linea azul que lo separe del resto del texto.
Fijate como se hace

1. Vete al menu Formato — Pagina
2. Selecciona la pestafia Encabezamiento
3. Selecciona el boton Opciones...

o Bordes /Fondo 4 Selecciona la pestafia Borde (ver
Borde Fondn imagen de la izquierda)
Disposicion de lineas Linea 5. Elige el estilo de la linea (2,5
Predeterminado Estilo puntos), el color (azul marino)
Ol - Ninguno - A . . .
rul_ FET _ - 00spt . Y donde dice definido por el
I (=l P 0,50 pt usuario, veras un pequefo dibujo del
marco de una hoja, haz clic en la zona
inferior del dibujo y marcaras la linea
v azul bajo el encabezado (ver flecha)
) 7. Finalmente Acepta
“ 8. Guardar el documento con el nombre
Sombra

Posician

|: |: |: |: 0,18cm

Writer05.0dt en la carpeta de
Ejercicios de Writer de tu Pen Drive
con el resto de archivos. Sube el
archivo a la plataforma.
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