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Introduccion

Mi primer contacto con OpenOffice.org fue... antes que el proyecto
existiera.

La empresa Sun habia adquirido a mediados de 1999 una pequeria
compania alemana llamada «StarDivision» que producia desde hacia
tiempo una suite de oficina llamada «StarOffice» y comenz6 a hacer
algo que en ese momento parecia imposible: regalar copias del
programa a quien quisiera utilizarlo. Pero eso no fue todo: solo un
afio después de haber comprado StarDivision Sun directamente
liber6 el codigo fuente de la mayor parte de StarOffice bajo licencia
LGPL, creando el proyecto OpenOffice.org (de aqui en mas
abreviado como OQo).

Fue a principios del 2000 cuando comencé a utilizar StarOffice
5.2, pocos meses antes que el codigo fuente del mismo fuera
liberado, primero en un Win98 y luego en mi primer Linux: S.u.S.E.
7.0.

La version 1.0 de OOo, liberada el primero de mayo de 2002,
estaba llena de problemas y tenia varias falencias, pero en los afios
que siguieron muchos de esos problemas fueron superados y
muchas de sus falencias cubiertas.

No es éste el lugar para detallar la historia de este proyecto
maravilloso donde tantas personas han aportado y aportan su
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trabajo en forma desinteresada, lo importante es que ahora tenemos
al alcance de nuestras manos un producto sumamente potente,
mucho mas de lo que los usuarios superficiales del mismo imaginan,
un producto que ademéas es completamente libre y que descansa
sobre estandares abiertos, lo que nos da la seguridad de que en el
futuro, cuando queramos, sin limite alguno, podremos abrir
nuestros viejos archivos sin inconvenientes... algo que nunca
podran decir los usuarios de las alternativas comerciales.

En todos estos afnos en los que he visto crecer el proyecto he
participado de diferentes formas: reportando errores, haciendo
conocer mis sugerencias... en fin, utilizindolo. Pero también he
participado ayudando, en la medida de mis capacidades, a otros
usuarios a realizar su trabajo.

En todos estos afios he respondido, literalmente, miles de
preguntas en los foros del programa, escrito decenas de guias,
publicado articulos sobre OOo tanto en revistas de libre distribucién
como en mi sitio web personal. Y a medida que la lista de articulos
publicados crecia también aumentaba el nimero de lineas de la lista
de articulos «por hacer».

Este libro retne (y actualiza, y extiende) el material de las guias
existentes, de los articulos publicados; pero por sobre todas las cosas
desarrolla también aquellas guias que ain no habian tomado forma,
las cuales incluyen argumentos importantes como la base de datos
bibliografica, la estructura de los archivos odt y un largo etcétera.

Una ayuda mas, tanto para usted, lector, como para quien
escribe: explicar es la mejor forma de aprender.

He intentado organizar todo el material para que el lector se
acerque a las posibilidades que da el programa con el menor
esfuerzo posible, intentando encarar todos los temas en un modo
«progresivoy, tratando de enfocar todo el desarrollo del texto en la
comprension de las herramientas que hacen que Writer sea un
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programa especialmente adaptado a la construccién de documentos
complejos. Es decir, creando un «curso» de Writer orientado a
quienes deben construir documentos extensos.

No leeran por lo tanto en estas paginas como utilizar el «pincel
de formato», o como manualmente cambiar éste o aquel detalle: me
centraré en las herramientas sumamente potentes que nos da Writer
para la construccion automdtica de documentos estructurados
(estilos de parrafo jerarquicos, estilos de caracter, estilos de pagina,
campos, variables, indice, bibliografias...), herramientas que pueden
parecer excesivamente «pesadas» a quien solo tiene que escribir un
par de paginas una vez cada tanto pero que son la salvacion de
quienes deben escribir una tesis, o una revision, o un libro... como
este.

Temas como combinacion de correspondencia, formularios,
bases de datos... no seran ni remotamente tratados en estas paginas:
eso es material para otro manual que podria llamarse «Writer para
oficinistas» y que dejo a otros el escribir.

Dado que un libro puede contener mas que texto, dos capitulos
se han dedicado a herramientas especiales como son Math y Draw,
el editor de ecuaciones y el programa de dibujo vectorial de OOo,
respectivamente.

Tiene, lector, por lo tanto en sus manos una guia completa de
Weriter para escritores, ya sea para el profesional de las letras como
para el amateur que escribe por el puro placer de hacerlo, y que,
creo, sera de gran utilidad a quienes utilizan los servicios de
autoedicion actualmente disponibles en Internet.

Espero realmente que lo que aqui encuentre sea de su agrado y le
resulte de utilidad.

Como, Junio 2010






Nociones generales

Escribir libros es una ciencia compleja, editarlos, un arte complejo.
Intentaré hablar en este libro sobre el «arte de la edicién»
mostrando las herramientas (y los trucos) disponibles para crear un
documento «con aspecto perfecto» en OOo Writer.

Pero antes de adentrarnos en esta tarea varios conceptos son
necesarios, conceptos que seran presentados en este capitulo.

Aquellos lectores que tengan una base fuerte en sistemas como
IATEX" encontraran que mucho de lo que en este capitulo se dice les
resultara familiar, pero de cualquier forma los invito a leerlo al
menos rapidamente para asi familiarizarse con la nomenclatura
especifica de OOo Writer.

Texto vs. Palabra: una cuestion de estilo

A menos de algin caso (muy) particular de una familia

1 No, no he utilizado KIEX para escribir I£TEX: he utilizado Draw y un
poco de paciencia. Si miran con atencion, la fuente tipografica es
distinta... lo mismo aplica para las expresiones TEX, LyX y X4IEX que

apareceran mas adelante.
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comprometida con la informatica y con el software libre desde hace
mucho, puedo suponer sin temor a equivocarme que la abrumadora
mayoria de los lectores se han iniciado a la computacién en un
entorno Windows y han realizado sus primeros textos con un
programa por todos conocido en el que un pequefio clip animado
parecia saber mas que nosotros mismos sobre lo que queriamos
escribir («parece que estd usted escribiendo una carta...»), un
corrector gramatical sefialaba como error frases correctas y dejaba
pasar las que debian ser corregidas («la correccién ortografica y
gramatical ha terminado»... ;porqué el famoso corrector gramatical
nunca noto ese error de concordancia en su propio mensaje?). Y, por
sobre todas las cosas, una interfaz grafica cargada de botones nos
conducia a trabajar aplicando el formato (fuentes, tamafios,
alineacion...) directamente.

Este tipo de programa, en el que el operador debe preocuparse
casi palabra por palabra del aspecto de lo que escribe es lo que
podria llamarse procesador de palabras. En cierta medida se podria
decir que los procesadores de palabras son sistemas que han llevado
a la era electronica el concepto de «maquina de escribir»:
simplemente se ha aumentado el nimero de opciones pero el
concepto basico de funcionamiento sigue siendo el mismo.

Veamos ahora un concepto mas «moderno»: el procesador de
texto.

Supongamos un sistema en el cual a cada parte de nuestro texto
le asignamos una «propiedad», algo que podriamos llamar estilo.
Este estilo puede tener distintos valores, por ejemplo «titulo de
capitulo», «cuerpo de texto», «cddigo», «instruccién»... mientras
escribimos, entonces, en lugar de asignar un determinado formato
simplemente asignamos el valor «cuerpo de texto» para el texto
principal, o «<Encabezado 1» para nuestros titulos de capitulo... y asi
siguiendo. Luego, en alguna parte de nuestro programa ideal
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decimos por ejemplo, «cuerpo de texto equivale a tipografia Nimbus
Roman No9 L, 12 puntos, normal».

La ventaja de este sistema es evidente: si de pronto tenemos que
cambiar la fuente (o tan solo un atributo, cono negrita o italica)
simplemente nos dirigimos a la definicion de nuestro estilo,
cambiamos Nimbus Roman No9 L por Linux Libertine O? y el texto
«marcado» con ese estilo se actualizara por si mismo sin ningin
esfuerzo extra. Y por sobre todas las cosas, los estilos de cada parte
se actualizaran sin cambiar lo demas.

Pero las ventajas de los procesadores de texto por sobre los de
palabras no acaban aqui. Si nosotros definimos un estilo «Titulo de
Capitulo» (o «Encabezado 1», 0 como queramos llamarlo), podemos
decir «todos los textos con estilo “Titulo de Capitulo” deben ser
incluidos en el indice automatico». También podemos decir «al
estilo “Titulo de Capitulo” se le asocia una numeracién automatica».
También podemos decir, «el estilo “Titulo de Capitulo” debe ser
seguido por el estilo “Seccién” y este debe ser seguido por “Cuerpo
de Texto”». También podemos decir «el estilo “Titulo de capitulo”
va al inicio de una pagina nueva con tales caracteristicas, pagina
que debera ser seguida por otra de estas otras caracteristicas».
También podemos decir... muchas mas cosas de las que nos permite
el formateo directo.

Es cierto que aquellos procesadores de palabras de los que
hablabamos antes han adquirido en las sucesivas versiones la
habilidad (muchas veces limitada) de definir titulos, indices y
numeraciones, pero el manejo de estas caracteristicas no resulta tan
simple (por no decir que es complejo) y de cualquier forma muy
pocos de sus usuarios saben como aprovecharlas correctamente.

De hecho, recientemente he probado la version 2007 del famoso
programa del difunto clip y he visto con sorpresa que la aplicacion

2 La fuente utilizada en este libro, junto a Linux Biolinum O.



8 Introducciéon

de estilos estd bastante al alcance de la mano... siempre que no se
quiera cambiar la definicion de esos estilos o (peor atin) crear otros
nuevos: una marejada de ventanas se abre ante el pobre usuario
que, quizas, simplemente quiere cambiar la fuente del estilo que
utiliza para el cuerpo del texto.

Comencé entonces a comprender el porqué las plantillas, tan
simples de crear en Writer son tan importantes para los usuarios de
ese programa del difunto clip: crearlas uno mismo es un ardua
tarea.

Ahora bien, ;existen procesadores de texto puros que nos liberen
de esa tirania de presionar botones predefinidos? La respuesta es si:
de hecho, existen desde antes que ese famoso procesador de palabras y
su molesto clip.

En 1977, Donald E. Knuth senté las bases de uno de los sistemas
tipograficos mas ampliamente utilizados en la actualidad. Me estoy
refiriendo al sistema TgX, que algunos aflos mas tarde fue ampliado
por Leslie Lamport en lo que hoy es conocido como IATEX.

La teoria basica detras de este sistema es que el escritor solo
debe preocuparse por el contenido, no por el formato. Un
documento I4TEX esta formado (a muy grandes lineas) por un
archivo de texto plano con el contenido y algunas instrucciones de
estructura (ese fragmento es un titulo, aqui va una figura...) y un
archivo, llamado documentclass, donde esa estructura es definida.
Una vez terminado el contenido, se alimenta un programa con el
archivo de texto plano y se obtiene un archivo perfectamente
formateado.

Practicamente todas las publicaciones cientificas y muchas de las
mayores casas editoriales trabajan con KXIEX para la composicion de
sus documentos, lo cual demuestra que es un sistema sumamente
poderoso. El problema esti en que, en su forma mas simple, ETEX
asemeja mas un lenguaje de programaciéon que a un sistema de
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redaccion de textos: el «usuario comun» (es decir, el no académico
que no necesita escribir complejas féormulas matemaéticas) suele
intimidarse con su estructura, ya que si bien las instrucciones I£TEX
son simples e intuitivas, siguen siendo instrucciones...

Existen muchas herramientas «graficas» que intentan simplificar
la vida del usuario IXTEX. Algunas (como el fantastico programa
llamado ILyX) logran en gran medida la «simplificacion» del

trabajo... en gran medida, pero no totalmente.

Y es que, a pesar de ser un gran sistema IXTEX esta lejos de ser
perfecto:

* El paquete que sirve para tener imagenes rodeadas de
texto es inestable y podria suceder que la imagen
desapareciera completamente del documento si ésta cae
cerca del final de la pagina... y IXTEX no dara al usuario
el mas minimo aviso del problema.

* Adn cuando el mencionado paquete funciona bien y la
imagen no se pierde, solo permite utilizar imagenes
rectangulares: si el usuario precisa que el texto siga la
forma de la imagen descubrird rapidamente el lado
oscuro de I4IEX... pista: no es posible hacerlo
automaticamente.

* También se puede descubrir el lado oscuro de IATEX al
escribir la pagina de la dedicatoria y la del copyright: los
«pequenos ajustes manuales» en IATEX pueden ser un
gran dolor de cabeza.

* Hacer que las listas estén numeradas con numeros
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romanos, o con letras, implica introducir cddigo no muy
comprensible en el «preambulo IATEX» (o bien alrededor
de la lista particular que quiere cambiarse). Pero ain si
google nos ayuda a encontrar el codigo en cuestion, si
luego queremos hacer referencias cruzadas a uno de los
elementos de la lista ésta mostrara nimeros arabigos, no
lo que hemos elegido (es decir, la referencia cruzada al
item c de la lista se mostrara como «3»).

Atn no he encontrado una solucién convincente a este
problema...

La tnica forma de saber si la imagen/tabla/ecuacién/lo-
que-sea-que-se-ha-insertado esta dentro de los margenes
de la pagina es «compilando» el documento, no es
posible saberlo al momento de insertar el objeto, lo cual
significa que por cada imagen grande sera necesario
realizar varias pruebas hasta lograr la escala justa, por
cada ecuacidn larga sera necesario revisar si entra en los
margenes, por cada tabla habra que ajustar manualmente
el tamafio, por cada... esto hace saltar por los aires la
bella teoria de IXTEX de «preocupese solo por el
contenido»...

Definir una «clase de documento» (aquello que engloba
las definiciones de los «estilos») es solo para guris IXTEX.
Podria argumentarse que hacer esta definicion no es
necesario dada la gran cantidad de documentclass
disponibles... pero ain no estoy convencido,
especialmente considerando que instalar un nuevo
documentclass no incluido en su distribuciéon IATEX
favorita no es justamente un trabajo para principiantes.
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* Si el usuario quiere generar un documento I£IEX para
imprimir directamente debera utilizar imagenes eps,
pero si quiere generar un archivo pdf con enlaces vivos
debera compilar el documento con pdfETEX, el cual
necesita imagenes pdf. Y atencién con los enlaces
incluidos cuando se utiliza el paquete hyperref: podria
suceder que en lugar de «quebrarse» al final de la linea
simplemente sigan fuera del margen.

La lista sigue.

.Y entonces? Writer presenta una alternativa que tiene mucho
en comun con I£TEX (mas de lo que el usuario casual suele suponer
a primera vista), pero que al mismo tiempo resuelve los problemas
recién mencionados... introduciendo, claro esta, otros nuevos de los
cuales hablaremos en los siguientes capitulos.

No existe el sistema perfecto. Para algunas tareas (escribir una
tesis de doctorado en fisica o matematica) I£IEX es simplemente
imbatible... para otras tareas, en cambio Writer sera imbatible.

Si Writer sirve o no para el trabajo es algo que solo podra
responder quien deba realizar ese trabajo, por lo que en este libro
mostraré qué puede hacerse y cuales seran los «trucos» necesarios
para superar las dificultades: solo cuando se conoce bien una
herramienta se puede decidir si sirve o no para nuestros propositos.

Pero antes de comenzar, algunas consideraciones generales que
no dependen de qué sistema utilicemos para escribir:

*  El aspecto del libro es menos importante que su contenido,
por lo que deberia dejarse para el final... ahora bien, esto
solo puede hacerse cuando la estructura del libro (ver
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mas abajo) esta bien construida.

El aspecto del libro deberia preocupar al escritor sélo si
éste sera también editor (por ejemplo, si utilizara alguno
de los servicios de autoedicion en linea), ya que si el
trabajo de edicion sera realizado por una casa editorial
nada de lo que el autor construya en cuanto a formato se
refiere quedara en pie. Nuevamente, el escritor debera
solo preocuparse de dar al documento una estructura
correcta en forma tal de facilitar el trabajo de los
editores.’?

Es decir, solo debemos preocuparnos (ademéas del contenido,

claro esta) de que el texto esta bien construido desde el punto de

vista de su organizaciéon y estructura ya que lo demas son solo

detalles secundarios... y Writer es una gran herramienta para crear

documentos estructurados.

La estructura del libro

Por estructura se entiende la clara separacion de cada parte del libro

mediante una «jerarquia» de estilos. Por ejemplo:

1.

AR

Parte (agrupa capitulos)

Capitulo (agrupa secciones)

Seccidn (separa porciones de texto normal)

Texto normal (el cuerpo principal del documento)
Parrafos especiales (aclaraciones, etcétera)

3 Es conveniente que el autor pregunte a su posible editor cuales son sus

exigencias con tiempo suficiente. Algunos editores por ejemplo solo

aceptan archivos en texto plano...
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6. ...

Con Writer construir una estructura semejante es realmente
simple: solo deben utilizarse en forma correcta una serie de estilos
de parrafo apropiados y asignar un «nivel» a cada uno de ellos. Me
permito insistir en este concepto: La configuracion particular de
cada uno de esos estilos no es de importancia durante la redaccion,
solo al final del proceso.

Cuando el escritor es también editor

Terminado el contenido de nuestro magnifico libro llega la hora de
«poner todo en orden».

En los siguientes capitulos nos ocuparemos de definir ese
«orden» y de ver como conseguirlo. Avanzando a partir de las
herramientas méas béasicas llegaremos a dominar los estilos, el
manejo de graficos, de referencias cruzadas, campos... todo lo
necesario para que nuestro documento se vea tal y como lo
deseamos con el menor esfuerzo posible.

Los peligros del formato directo

Quiero enfatizar aqui el hecho de que aplicar directamente el
formato no es generalmente buena idea.

El problema principal estd en que el formato directo tiene
precedencia sobre los estilos: si seleccionamos una porciéon de un
parrafo y cambiamos algo mediante formato directo, podria suceder
que al momento de modificar el estilo de parrafo de base esa
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Figura 1: Un mundo de caracteres especiales.

porcion de texto no se actualizara correctamente, dando lugar a
extrafios resultados.

Un ejemplo: Es muy comun el incluir simbolos (letras griegas,
simbolos matematicos...), utilizando una tipografia diferente a la del
parrafo de base. Esto deberia evitarse y de hecho es muy simple el
hacerlo: actualmente las fuentes unicode poseen un amplio rango de
simbolos que ademéas han sido disefiados para mantener una
identidad con la fuente de base, por lo que generalmente no es
necesario el acudir a otras tipografias. Linux Libertine O (ver Figura
1), por ejemplo, incluye en el mismo archivo de fuente todo el
alfabeto griego extendido, el alfabeto cirilico, hebreo... incluye
numerosos simbolos matematicos, flechas, simbolos fonéticos,
ligaduras... jpara qué complicarse la vida utilizando la fuente
symbol para simplemente insertar un o?

Los tnicos casos en los que podria perdonarse el uso de formato
directo por sobre un estilo de caracter, son la aplicacién casual de
cursiva, negrita y los super o sub-indices: para todo lo deméas (y en
ocasiones, incluso para esto), es mejor mantener la consistencia del
documento a través de la utilizacion de estilos.
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IMPORTANTE: la mejor forma (y también la mas simple)
de «desactivar» el formato directo una vez se ha aplicado es
utilizar el atajo de teclado [Ctrl JM], que realiza la misma
accion del menii FORMATO — FORMATO PREDETERMINADO.
Al hacerlo de esta forma nos aseguramos que el texto que
siga sera correctamente considerado por Writer como texto
cuyo formato es controlado por el estilo del parrafo y no nos

dara ningun tipo de inconveniente.

Dos practicas sumamente comunes que deberian evitarse a toda
costa es la utilizacion de tabuladores para crear sangrias de primera
linea y el insertar lineas en blanco para crear espacios entre
parrafos: como veremos, ambas cosas se manejan en forma mucho
mas conveniente desde la definicion de los estilos de parrafo.

El documento durante su edicion

En general, Writer muestra durante la edicion del documento algo
casi idéntico a aquello que sera impreso o exportado a pdf: el
tamarfio y posicion de los objetos, de las fuentes... de todo es exacto
al que se obtendra como salida. La «pequefia diferencia» esta en los
elementos generados automaticamente: el indice de contenidos, los
campos, las referencias cruzadas, etcétera se mostraran con un
fondo gris. Este fondo no se imprime ni se exporta a pdf y esta alli
solo para decir que el elemento o el texto en cuestion han sido
generados en modo automatico.

Lo mismo sucede con los limites de las tablas (cuando se ha
seleccionado que no tengan bordes) y de los marcos, o incluso con
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los bordes del area de texto de cada pagina que muestran una linea
gris. Estas lineas y fondos pueden quitarse, aunque no lo aconsejo
ya que son de gran ayuda durante la edicion.

En el capitulo Configurando la interfaz de Writer en pagina 51
hablaremos maés sobre esto.

En ocasiones, cuando extrafias combinaciones de sistema
operativo, tarjetas graficas y drivers se confabulan contra el usuario,
Writer podria mostrar una imagen «ligeramente corrupta» del
documento. Esto se debe a un problema de refresco de pantalla y no
afecta el documento en si. Para forzar un refresco de la pantalla de
Writer, es suficiente presionar la combinaciéon de teclas

[Ctrt ][ J(R].
Convenciones utilizadas en este libro

Como se ha podido comprobar en los parrafos precedentes, durante
el desarrollo del texto se utilizardn «cuadros aclaratorioss», los cuales
estaran escritos en cursiva y rodeados de un borde, como se ve en el
siguiente ejemplo:

NOTA: El texto de la nota. I

Para dar ejemplos de codigo (codigo para construir ecuaciones

en Math, la estructura de los archivos xml dentro de un archivo odt
de la cual hablamos en la seccién «Hackeando» un archivo odt, o un
par de macros que se muestran en el Apéndice B, por ejemplo) se
utiliza un estilo de parrafo «enmarcado» con una fuente
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monoespaciada:*

Ejemplo de codigo

Para las instrucciones sobre como llegar a un menu particular, se
utiliza un estilo de caracter con una fuente en versalitas,® separando
cada uno de los pasos con una flecha:

HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR — PESTANA TECLADO

Para indicar combinaciones de teclas se utiliza un estilo de
caracter basado en la fuente Linux Biolinum Kb. Por ejemplo, la
combinacion de la tecla «Control» con la «Mayuscula» y la «R» (que
ya hemos mencionado) se mostrara asi:

R

De igual manera se mostraran teclas individuales como «tab»

(5], «Intro» 2], la barra espaciadora ], etcétera.
Las referencias a titulos de capitulos o secciones se muestran en
cursiva.

Hecha ya la introduccién, pasemos ahora a la primer parte
«verdadera» de este libro.

4 Liberation Mono.
5 Linux Libertine O C.
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Estilos y plantillas en Writer

La caracteristica sobresaliente de Writer es la utilizacion de estilos.
Comprender como se utilizan los estilos significa comprender como
se utiliza Writer... y significa también evitar dolores de cabeza.

Ya hemos hablado en las paginas precedentes sobre cual es la
idea importante detras del concepto de «estilo»: separar las distintos
componentes de nuestro documento de acuerdo a su «funcién»
(decir, este parrafo es un titulo de capitulo, este otro es una nota,
estos otros el cuerpo del texto, ésta pagina sera la primera del
capitulo, estas otras las siguientes...) y definir en otro lugar la forma
de cada uno de esos componentes (la primer pagina de cada capitulo
tiene estos margenes, las siguientes estos otros y un
encabezamiento, los titulos de cada capitulo tienen éste formato, el
cuerpo del texto éste otro...).

En las siguientes secciones comenzaremos a profundizar sobre
cada tipo de estilo en particular y veremos como crear (y modificar)
estos estilos.

Algunos de los temas seran tratados aqui solo en forma
superficial, ya que por su importancia requieren capitulos propios.
Ejemplos de esto son el «registro de pagina», los estilos de marco,
etcétera.

21
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Figura 2: Parte superior del editor de estilos y formatos.

Tipos de estilos

En Writer casi todo puede ser asociado a un estilo. Tenemos estilos
de parrafo, de caracter, de marcos, de pagina (tratados en el
proximo capitulo) y de listas. La herramienta para administrar estos
estilos se llama Editor de estilos y se abre con (o con ForMATO
— ESTILO Y FORMATO).

La parte superior del editor de estilos y formatos puede verse en
la Figura 2. Las categorias que he nombrado estan clasificadas con
los cinco primeros botones de arriba a la izquierda. Por cada
categoria tendremos una lista de estilos disponibles la cual se puede
«filtrar» con el ment de la parte inferior: con un doble clic sobre un
estilo de la lista, éste sera aplicado en la posicion del cursor.

Para aplicar un estilo también puede utilizarse el primero de los
dos botones de la derecha: el cursor se transformara en una especie
de «tarro de pintura» que nos permitira «pintar» el estilo
seleccionado sobre una porcién de texto. Esto es particularmente
comodo cuando se aplican estilos de caracter. Para salir de esta
funcion, es suficiente presionar ESC.

El dltimo botén a la derecha nos permite definir (o actualizar)
estilos a partir de un texto formateado manualmente. Pero dado que
aqui somos enemigos del formato directo, no utilizaremos esa
opcidn... salvo, y solo por un momento, cuando hablemos sobre
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algunas «idiosincrasias» de los marcos a partir de la pagina 89.

Estilos de parrafo y de caracter

Como su nombre indica, los estilos de parrafo se aplican a parrafos
completos, donde por parrafo se entiende el texto entre dos
consecutivos (los «quiebre de linea» producidos con (¢ ]&*] no son
considerados como comienzo de un nuevo parrafo), mientras que
los estilos de caracter se aplican a pequefas selecciones dentro de
un parrafo, o a elementos determinados como los nimeros de
capitulos o de listas numeradas, entradas en indices, etcétera (ya
volveremos sobre estas ultimas cosas).

Haciendo clic derecho sobre, por ejemplo, un estilo de parrafo y
eligiendo «Modificar» es posible encontrar un menu separado en
diversas pestafias en las que se podran definir todas las
caracteristicas del estilo en cuestion (ver Figura 3): fuente, sangrias,
espacios, alineacién, idioma (si, podemos definir diferentes idiomas
para diferentes estilos de parrafos, o incluso para diferentes estilos
de caracter; mas informacion en la seccion Configurar la correccion
ortografica en pagina 193).

La caracteristica que quiero resaltar es la pestafia «Administrar»:
si editamos un estilo de parrafo alli no solo se define el nombre del
mismo, sino también (y principalmente) cual sera el estilo de parrafo
que lo sigue.

Esto es sumamente importante: es posible definir una
«secuencia» de estilos en forma tal que uno siga al otro
automaticamente. Por ejemplo, si aplicamos el estilo «Encabezado
1» a un parrafo y al final del mismo presionamos (], Writer
automaticamente pasara al estilo «Cuerpo de texto».

Como ven, los estilos no solo dan mayor consistencia al
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Figura 3: Editando el estilo de parrafo «Encabezado 1».

documento, también nos ahorran trabajo, sobre todo considerando
que en Writer es posible asignar atajos de teclado con determinados
estilos: por defecto, los estilos «Encabezado 1» a «Encabezado 5»
tienen asignados los atajos [Ctrl ](1] ... [Ctrl ](5], respectivamente,
mientras que «Cuerpo de texto» estd asignado a [Ctrl ][0].
Volveremos sobre este punto en el capitulo Configurando la interfaz
de Writer, en pagina 51.

Otro punto de gran importancia de la pestafia ADMINISTRAR es la
opcion, presente en casi todos los tipos de estilo, VINcUuLADO CON.
La vinculacion de estilos permite tener varios estilos que
«dependen» de un estilo principal, heredando algunas de sus
caracteristicas. Por ejemplo, todos los estilos «Encabezado 1» a
«Encabezado 10» estan vinculados con el estilo «<Encabezado» y por
lo tanto si editamos el estilo «Encabezado» para cambiar la fuente
tipografica utilizada este cambio se reflejara automaticamente en los
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estilos «hijos». Esto hace que administrar la estructura de nuestros
documentos sea sumamente simple.

Cuando se tienen dos estilos vinculados es posible configurar el
estilo «hijo» para que el tamafio de fuente sea proporcional al del
estilo «padre». Esto suele estar configurado asi por defecto en los
estilos Encabezado 1 a 10, que tienen un tamafio de fuente
proporcional al del estilo Encabezado. En la pestafia FUENTE del
menu para editar el estilo, esto se ve como un valor porcentual en la
casilla Tamafio: por ejemplo 150%. Si se quiere romper esta
proporcionalidad es suficiente borrar el porcentaje y simplemente
escribir el tamafo en puntos: por ejemplo 18pt.°

En forma analoga, para pasar de tamarfios absolutos a relativos es
suficiente borrar el tamafio en puntos y escribir el porcentaje
deseado.

La mayor parte de las pestafias que se tienen al editar un estilo
de parrafo o de caracter no necesitan de mayores explicaciones, por
lo que a continuacién solo las revisaremos brevemente. La
excepcion a esto sean quizas las pestailas FLujo DE TEXTO y
ESQUEMA Y NUMERACION, de las cuales hablaremos en profundidad
en los capitulos Numerando paginas: los estilos de pagina a pagina 37
y Numerando capitulos a pagina 45, respectivamente.

Pestafia Administrar

Aplicable también a los estilos de caracter.

Respecto de lo ya comentado anteriormente, queda solamente
por indicar que si el estilo estd vinculado con otro, debajo de
«Contiene» se mostrara la lista de elementos que diferencian ese
estilo del estilo padre.

6 Esto también puede hacerse con los estilos de caracter.



26 Las herramientas basicas

Pestana Sangrias y espacios

Aqui se pueden determinar las sangrias y espacios alrededor del
parrafo que lleva el estilo en cuestiéon, como asi también el
interlineado.

Salvo por la oscura opcion «Conformidad de registro» de la cual
hablaremos a partir de la pagina 183 y las opciones de interlineado
de las que se habla a continuacion, los elementos de este mend son
simples de utilizar.

Debe tenerse presente que es posible utilizar valores negativos
para las sangrias. Mas adelante veremos algunos ejemplos.

Sobre el interlineado

Writer ofrece varias opciones de interlineado. Las tres
primeras («Simple», «1,5 lineas» y «Doble») parecen lo
suficientemente simples de comprender hasta que nos
damos cuenta de que carecemos de la menor idea del
significado de «Simple».

Como muestro en el Apéndice A en pagina 235, Writer
utiliza por defecto un interlineado que es igual a lo que
podriamos llamar el tamario «real» de la fuente: una fuente
de, digamos, 12 puntos puede ocupar mas de 14 debido a los
acentos y demas «extensiones».

El «tamario real» de la fuente depende de la tipografia
considerada. Por ejemplo, para una Linux Libertine de 12
puntos (aproximadamente 0,42 cm) este tamario es un 18 %
mayor que los 12 puntos en consideracion, por lo que

«interlineado simple» significa en este caso una distancia de
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14,16 puntos, aproximadamente 0,5 cm.

Esta opcion por defecto del interlineado podria ser correcta
en algunos casos, sobre todo en idiomas que no utilizan
acentos «extrafios», pero no necesariamente en todos por lo
que podria ser necesario un poco de «prueba y error»
(siempre sobre material impreso, no hay que confiar en el
monitor de la computadora para este tipo de apreciaciones)

para elegir el valor correcto.

De las otras opciones de interlineado, PROPORCIONAL se refiere a
«proporcional respecto del interlineado simple»: es decir,
proporcional de 100 % es igual al interlineado simple. En esta opcion
se pueden utilizar valores menores del 100 % para obtener un texto
mas compacto.

La opcién Por Lo MENOS se refiere a «al menos esta distancia»: si
se fijan valores menores al que corresponde al interlineado simple
nada cambiara.

La opcion GENERAR’ también parte del valor del interlineado
simple: el valor que alli se configura se agrega al valor del
interlineado simple. Es decir, si el interlineado simple es de 0,5 cm y
se configura esta opciéon en 0,1 cm, se tendrd un interlineado de
0,6 cm.

La opcién Fijo da un interlineado constante para todo el texto,
independientemente de lo que se tenga en ese texto (por ejemplo, si
se tiene un caracter mas grande o una imagen anclada «como

7 El nombre original en inglés de esta opcion, leading, tiene un
significado historico: se refiere a las tiras de plomo que se utilizaban en
las imprentas para colocarlas entre las lineas de caracteres y asi
conseguir una mayor separacion.
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caracter» el interlineado no variard y el caracter o la imagen

podrian verse «cortados»). Esta es quizas la opcién menos util de

todas.

Pestaria Alineacion

NOTA: Si bien Writer muestra todos los valores en la
unidad definida para todo el programa (por ejemplo,
centimetros) es posible ingresar el valor que se quiera en las
unidades que se quiera. Por ejemplo, si activamos la opcion
GENERAR Yy en la casilla correspondiente al valor deseado
para separar las lineas introducimos 2pt (es decir, dos
«puntos») Writer comprendera sin problemas lo que ha

recibido y lo cambiara automaticamente por 0,07 cm.

Los elementos mas caracteristicos de este menu son la posibilidad

Automatico y linea de base a
Arriba
a
Medio a
d

Abajo

Figura 4: Ajuste «texto a
texto».

de seleccionar individualmente
la alineacién de la dltima linea
del parrafo (para tener, por
ejemplo, un parrafo justificado
con una ultima linea centrada) y
la alineacion «texto a texto».

La alineacién texto a texto
controla la alineacién vertical
cuando se tienen fuentes de
diferentes tamanos en el mismo
parrafo, como se puede ver en la
Figura 4.
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Pestana Flujo de texto

En esta pestafia es posible configurar las opciones de la separacion
silabica (es necesario tener el diccionario de separacion silabica
instalado, mas informacion en el capitulo Configurar la correccion
ortografica en pagina 193), asociar saltos de pagina con el estilo de
parrafo en cuestion los cuales pueden permitir cambiar tanto el
estilo de la pagina como la numeracién de la misma (volveremos a
esto mas adelante) y algunas otras opciones.
Las opciones «extra» del flujo de texto son las siguientes:

* No separar el parrafo: esto hace que al llegar al fondo
de la pagina el parrafo completo pase.

* Mantener parrafos juntos: mantiene el parrafo en
cuestion en la misma pagina del siguiente. Los estilos de
encabezados suelen tener esta opcion marcada para
evitar el tener un titulo solo al final de la pagina.

* Control de huérfanos / de ventana (o viudas): evita que
al pasar a la pagina siguiente solo una linea de un
parrafo quede atras (o bien solo una linea pase a la
pagina siguiente). En la actualidad esta opcion no es muy
utilizada por la industria editorial.

Pestaria Fuentes

Aplicable también a los estilos de caracter, permite definir tanto la
fuente como el idioma del parrafo / selecciéon (para los estilos de



30 Las herramientas basicas

caracter) al que se aplica el estilo en cuestion.

Pestana Efectos de fuente

Aplicable también a los estilos de caracter. Tachados varios, sub (y
«sopra») rayados, color, versalitas... hay material para entretenerse.

Pestaria Posicion

Aplicable también a los estilos de caracter. Controla la posicion y el
tamafio de los sub y super indices, como asi también el espaciado
horizontal entre los caracteres y la rotacion del texto.

Debe tenerse presente que la rotacién es un tanto «extrafia», por
lo que recomiendo al lector realizar un par de pruebas antes de
entusiasmarse demasiado con esta opcioén, sobre todo cuando se
aplica en los estilos de parrafo.

Es decir, no resulta muy ttil en realidad...

Pestana Esquema y numeracion
Hablaremos mas detenidamente sobre esto en el capitulo
Numerando capitulos en pagina 45.

Pestaria Tabuladores

Los tabuladores permiten rapidamente conseguir alineaciones
particulares, como por ejemplo la que se encuentra en los
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encabezamientos de pagina en este libro.

De hecho, si editan el estilo de parrafo llamado Encabezamiento
en un documento cualquiera verin que tiene dos tabuladores
definidos, uno al centro de la pagina y el otro a la derecha de la
misma, el primero «centrado» mientras que el segundo alineado a la
derecha. Por lo tanto, si en un péarrafo al cual se le ha aplicado el
estilo Encabezamiento se escribe un texto, se presiona [%.], se
escribe otro texto, nuevamente se presiona y se termina con
otro poco de texto tendremos lo siguiente:

primer texto texto centrado texto a la derecha

Me permito insistir en el concepto de que los tabuladores deben
utilizarse exclusivamente para lograr estos efectos de alineacion,
nunca para crear sangrias que como ya hemos visto son controladas
perfectamente con las opciones de la pestafia SANGRIAS Y ESPACIOS.

Los tabuladores pueden aplicarse en combinacién con las
sangrias para lograr efectos como el siguiente:

DEFINICION un estilo de parrafo con «Espacio antes» de 3 cm,
«Sangria de primera linea» de —3 c¢cm y un
tabulador, alineado a la izquierda, fijado a 3 cm.

OTRO EJEMPLO entre el texto «a definir» y su «definicién»
simplemente se ingresa un tabulador.

Sobre el «texto a definir» he aplicado un estilo de caracter con
una fuente en versalitas.®

8 Linux libertine O C.
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Figura 5: Letra capitular utilizando un estilo de caracter.

Pestana Iniciales

qui se configura la «letra capitular» (o «capital», o

simplemente «inicial»): hacer que la primer letra (o incluso

la primer palabra) del parrafo ocupe mas de una linea.
Conviene no exagerar con esto, pero a algunas personas les
agrada... en fin. Se debe marcar la opcién MOSTRAR INICIALES.

NOTA: La letra capitular se mostrara solamente si el

parrafo en cuestion tiene mas de una linea.

Es posible asignar a la letra capitular un estilo de caracter
particular, el cual por ejemplo utilice otra tipografia. Esto se ve en la
Figura 5 donde he seleccionado un estilo de caracter que utiliza la
fuente tipografica Vinque.

Pestarias Fondo y Borde

El uso de ambas pestafas es inmediato: asignar ya sea un color de
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fondo (o una imagen de fondo) y un borde como el que puede verse
en el estilo de parrafo que utilizo para las «notas»: un borde
continuo con una «sombrax.

El uso de los estilos de parrafo y de caracteres es inmediato (como
ya hemos dicho, los primeros se aplican a parrafos completos
mientras que los segundos solo a porciones de texto), por lo que no
insistiré mas en ellos.

Estilos de marco

Los Marcos son objetos que «flotan» sobre la pagina y que pueden
aceptar distintos tipos de contenido. Se pueden crear en INSERTAR
— MaRco y pueden utilizarse para muchas cosas. Por ejemplo,
podrian utilizarse para insertar notas al margen o apartados con
informacion extra. Writer utiliza también en forma automatica
muchos tipos de marcos: cada imagen insertada, cada objeto del
editor de ecuaciones, cada «objeto OLE» insertado... se encuentra en
realidad dentro de un marco que tendra sus propias caracteristicas,
las cuales podran ser editadas en general modificando el estilo de
marco correspondiente.

Ahora bien, algo que debe tenerse presente es que los estilos de
marco se aplican al marco en si, no a su contenido. Al texto
introducido en un marco pueden aplicarsele distintos estilos de
parrafo o caracter (o ambos). Para aquellos que conozcan algo de
AIEX, los marcos estan remotamente emparentados con el concepto
de las «mini paginas», aunque son mas flexibles ya que permiten un
control total de sus caracteristicas y de su posicion.

Los marcos en si, pero sobre todo los estilos que los controlan,
tienen algunas «idiosincrasias» que merecen un capitulo aparte, por
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lo que volveremos sobre este tema en el apartado Los marcos a
pagina 89.

Estilos de pagina

Sobre los estilos de pagina hablaremos méas adelante, a partir de la
pagina 37.

Baste ahora decir que estos estilos nos permiten «agrupar»
paginas de acuerdo a las caracteristicas que queremos darle. Por
ejemplo, podemos definir de una sola vez con estos estilos como se
vera la primer pagina de cada capitulo, o las paginas siguientes,
establecer que al estilo de «primera pagina» sigue el de «siguiente
pagina» y que este ultimo es seguido por si mismo, etcétera.

Algo que desafortunadamente no puede hacerse con los estilos
de pagina es definir «jerarquias»: la opcion de «vinculado con» esta
en gris y no puede utilizarse.

Estilos de listas

Los estilos de lista son particulares y mal utilizados pueden dar
incluso  problemas. La mejor forma de utilizarlos es
INDIRECTAMENTE para numerar/enumerar parrafos particulares
creando listas. Los estilos de lista NUNCA deben utilizarse
directamente, van siempre llamados desde un estilo de parrafo en la
pestafia ESQUEMA Y NUMERACION.

Debe también evitarse en la medida de lo posible el utilizar
estilos numerados para numerar capitulos ya que esto puede traer
problemas de consistencia: Writer posee otros mecanismos para
numerar capitulos de los que nos ocuparemos en el capitulo
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Numerando paginas: los estilos de pagina, en la pagina 37.

Encontrara el lector mas informacion sobre cémo configurar las
listas en el capitulo Alineacion de listas numeradas y vifietas, en
pagina 71.

No profundizaré mas sobre los estilos, ya que la mejor forma de
aprender a utilizaros es justamente utilizandolos: dejo al lector la
responsabilidad de dedicar una tarde a experimentar todas las
posibilidades que esta potente herramienta nos ofrece.

Reciclando estilos: las plantillas

La primer pregunta que surge luego de pasar un rato definiendo,
vinculando y organizando estilos es: jcomo puedo aprovechar estos
estilos para un nuevo documento?.

Simple: ARCHIVO — PLANTILLA — GUARDAR nos permitira
guardar una copia del archivo en el que hemos trabajado en forma
de «plantilla», la cual podremos utilizar posteriormente para nuevos
documentos con ARCHIVO — NUEVO — PLATILLAS Y DOCUMENTOS
— PLANTILLAS y haciendo doble clic en la plantilla de interés.

NOTA: tenga en cuenta que al hacer esto se guardard
también el contenido del documento, no solo los estilos, por

lo que asegurese de borrar lo que no necesita antes de salvar
la plantilla.

Podemos incluso dar un paso méas y hacer que nuestra plantilla
favorita sea también nuestra plantilla predeterminada, aquella que
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se abrirda automaticamente cuando lanzamos Writer o cuando
creamos un nuevo documento: ARCHIVO — PLANTILLA —
ADMINISTRAR, doble clic en «Mis plantillas», seleccionando la
plantilla que nos interesa y haciendo clic en el meni ComMANDOS
podremos elegir DEFINIR COMO PLANTILLA PREDETERMINADA (este
mend también estd disponible haciendo clic derecho sobre la
plantilla de interés).

Si luego decidimos cambiar algo en alguna de nuestras plantillas
(modificar o incluso agregar estilos), podemos hacer ArcHIVO —
PranTIiLLA — ADMINISTRAR, doble clic en MiS PLANTILLAS,
seleccionar la plantilla a ser editada y en el meni CoMANDOS
seleccionar EDITAR. Terminadas las modificaciones salvamos el
archivo como si fuera un documento normal y todo estara listo:
Cuando abramos un documento basado en la plantilla modificada,
Writer nos preguntara amablemente si queremos actualizar los
estilos.

NOTA: Si decimos que no el vinculo entre el documento y
la plantilla se rompera definitivamente. No existe por el

momento un modo de asignar una plantilla a un

documento existente.




Numerando paginas: los estilos
de pagina

La forma de numerar paginas en Writer es completamente distinta a
la de otros programas. Posiblemente al principio le parecera al
lector que esta forma es poco intuitiva/erronea/... (use su adjetivo
preferido), pero lea lo que sigue hasta el final, ya que esta (solo
aparente) mayor dificultad deja en sus manos una herramienta
sumamente poderosa: los estilos de pagina.

Preliminares: El nimero de pagina como

«Campo»

Si bien el nimero de una pagina es una propiedad de esta, en Writer
la forma de mostrar este nimero no lo es.

Los numeros de pagina en Writer se muestran a través de un
«campo» (hablaremos mas sobre el tema a partir de la pagina 113):
INSERTAR — CAMPOS — NUMERO DE PAGINA. En principio, es
posible colocar este campo en cualquier lugar del documento, lo

37



38 Las herramientas basicas

cual resulta extrafio para la mayor parte de los nuevos usuarios,
pero esta es una de las bases de la flexibilidad del sistema.

Encabezamientos y pié de pagina / estilos de

pagina

Evidentemente, el lugar donde el nimero de pagina resulta mas util
es el encabezamiento/pie de la pagina.

Si bien es sumamente simple activar encabezamientos/pie de
pagina en INSERTAR — ENCABEZAMIENTO/PIE DE PAGINA —>
PREDETERMINADO, es mejor que nos acostumbremos a realizarlo a
través de la definicion de los estilos de pagina ya que esto nos
permitira realizar con gran sencillez tareas aparentemente
complejas como tener diferentes encabezamientos en paginas
pares/impares, tener paginas que no muestren el nimero o que lo
coloquen en lugares diferentes del resto del documento... etcétera.

Como ya fue comentado en el capitulo anterior, los estilos de
pagina nos permiten organizar nuestras paginas en «categorias»,
cada una de las cuales tendra caracteristicas propias y diferentes de
los otros grupos. Podremos, por ejemplo, definir como seran las
paginas para el indice de contenido, para la primer pagina de los
capitulo, para las siguientes paginas del capitulo, para los
apéndices... lo que sea necesario, y podremos definir/modificar las
caracteristicas de un grupo sin molestar a los otros grupos.

Abramos entonces el editor de estilos y formatos ([F11), o bien
FormATO — ESTILO Y FORMATO) y hagamos clic en el cuarto botén
de arriba: EsTiLos DE PAGINA. Existen alli varios estilos predefinidos
que es posible modificar a voluntad (cLIC DERECHO — MODIFICAR), 0
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simplemente se puede crear uno nuevo (CLIC DERECHO — NUEVO).
En ambas situaciones, los encabezamientos/pie de pagina para ese
estilo en particular pueden activarse o desactivarse en las
correspondientes pestafias del cuadro de didlogo que se presenta.
Alli también es posible optar por tener (o no) diferente contenido en
paginas izquierdas/derechas, lo que le permitira construir
rapidamente documentos de estructura muy compleja. Una
caracteristica sumamente importante para notar es que en la
pestafia Administrar puede elegirse el «estilo siguiente» al estilo que
se esta definiendo/modificando, por lo que es posible lograr que en
forma automatica Writer aplique una sucesion de estilos diferentes:
por ejemplo, que a la primer pagina del capitulo con un nimero
centrado en el pié de pagina (estilo de pagina «Primera pagina», por
ejemplo, el cual solo contiene un pie de pagina) lo sigan paginas que
muestren el nimero (y posiblemente otra informacién) en el
encabezamiento (el cual estaria definido en un estilo de pagina que
podria llamarse «Capitulo» y que solo contiene un encabezamiento).

NOTA: en la pestafia PAGINA es posible definir el tamario
de la pagina, los margenes, la orientacion, el tipo de
numeracion (arabigo, romano...), si la pagina sera igual
para niumeros pares e impares o debera reflejar los

margenes...

Una vez definido/modificado el estilo de pagina para incorporar
el encabezamiento/pie de pagina necesario, es posible aplicar ese
estilo a una pagina cualquiera haciendo doble clic en el nombre del
estilo. Debe tenerse en cuenta eso si, que si no media ningtin «salto
de pagina» ese estilo se aplicara a todas las paginas del mismo tipo
tanto antes como después de la pagina seleccionada. Mas adelante
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veremos como controlar esto.

NOTA: es preferible comenzar a experimentar con estilos
en documentos nuevos, hasta tanto se acostumbre al nuevo
sistema. Recuerde que es muy simple llenar paginas
utilizando el autotexto «texto ejemplo» que viene pre-

configurado en Writer: simplemente escriba te y presione
(volveremos sobre esto en el apartado Autotextos a
pagina 104).

NOTA: algo que suele confundir a los nuevos usuarios es
que en la definicion del estilo de pagina se puede decidir si
ese estilo en particular tiene un encabezamiento/pie de
pagina, pero no es posible decidir el contenido: este debe
aplicarse en la pagina. Seria agradable que el contenido del
encabezamiento/pie de pagina pudiera editarse desde el
dialogo en el cual este encabezamiento/pie de pagina fue
habilitado, pero actualmente no es posible.

En fin, nada es perfecto...

Una vez aplicado, podra ver su encabezamiento/pie de pagina a
la espera de contenido. Haciendo clic alli, podra usted incorporar la
informacién que crea oportuna; por ejemplo, el campo Nimero de
pagina...

Por defecto, los encabezamientos/pié de pagina utilizan estilos de
parrafo particulares (llamados Encabezamiento, Encabezamiento
izquierdo/derecho... etcétera), los cuales tienen definidos dos
«tabuladores»: uno en el centro del area de texto con alineacion
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centrada y otro a la derecha del mismo con alineacién derecha.
Estos tabuladores le permitiran insertar el contenido que desee y
alinearlo en forma muy simple. Por ejemplo, puede insertar el
campo del nimero de pagina a la izquierda, presionar (el cursor
salta a la mitad del renglon) e insertar el nombre del autor o un
campo que refleje el titulo del capitulo actual (hablaremos maés de
esto en el capitulo Los «campos», las referencias cruzadas y otras
yerbas a pagina 113).

Note que para indicar el contenido de los encabezamientos/pie
de pagina de cada estilo particular sera necesario aplicar al menos
una vez ese estilo. Una vez que el contenido ha sido definido este
permanecera asi aun si se borran todas las paginas que contengan
ese estilo: para modificarlo deber4 aplicarse el estilo nuevamente.

Aplicando estilos de pagina

Existen diferentes formas de aplicar una secuencia de estilos de
pagina. La primera es a través de la opciéon ESTILO SIGUIENTE en la
definicion de los estilos: se aplica un estilo a la primer pagina (doble
clic sobre el nombre del estilo) y los otros estilos siguen
automaticamente para las paginas siguientes. Si quiere ahora salir
de esta secuencia por usted determinada (por ejemplo, al comenzar
un nuevo capitulo), necesita insertar un salto de pagina. Los saltos
de pagina pueden aplicarse manualmente con INSERTAR — SALTO
MANUAL, seleccionando SALTO DE PAGINA y seleccionando el estilo
de pagina que usted desea en el menud desplegable correspondiente.
Note la casilla de verificacion CAMBIAR NUMERO DE PAGINA, la cual le
permitira reiniciar la numeracién de paginas en el momento que
usted desee.
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NOTA: de esta forma usted podra, por ejemplo, insertar
una pagina orientada horizontalmente entre dos paginas
con orientacion vertical: simplemente aplique el salto de
pagina con estilo de pagina dos veces, una antes y la otra

después de la pagina «anomalax.

Los saltos de pagina pueden también automatizarse asociandolos
con un determinado estilo de parrafo (ver el capitulo Estilos y
plantillas en Writer en la pagina 21). Supongamos que usted quiere
que cada capitulo comience en una pagina nueva y define el estilo
de parrafo «Encabezado 1» para ser utilizado como titulo de
capitulo: editando este estilo de parrafo, en la pestaiia FLujo DE
TEXTO existe una secciéon llamada SALTOS: en INSERTAR seleccione,
Tipo «DE PAGINA», PoSICION «DELANTE», CON ESTILO DE PAGINA
(seleccione el que desea), y si le parece oportuno cambie el niumero
de pagina (cero significa «sin cambiar el numero»). Esto es
justamente lo que se ha hecho en el presente libro para definir el
comienzo de cada capitulo.

Cambiando el nimero de pagina

Si bien indirectamente tratado en la entrada anterior, es ésta una
pregunta recurrente: ;como hacer para que la pagina 5 sea la pagina
1?

Basicamente, se debe introducir un salto de pagina con cambio
de estilo de pagina y alli cambiar el nimero. Para esto existen
basicamente dos métodos:
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Ir a INSERTAR — SALTO MANUAL —> seleccionar «SALTO DE
PAGINA» — seleccionar un ESTILO DE PAGINA de la lista — marcar
CAMBIAR NUMERO DE PAGINA y seleccionar el nimero deseado.

Si el salto de pagina ya ha sido introducido (por ejemplo, porque
el estilo de parrafo de la pagina siguiente introduce
automaticamente un salto de pagina) debemos ir al primer parrafo
de la pagina siguiente al salto, hacer cLic DERECHO — PARRAFO (0
bien FoRMATO — PARRAFO) — PESTANA FLUJO DE TEXTO — en la
seccion Sartos activar la opcion INSERTAR — Tiro PAGINA,
PosicioN DELANTE — MARCAR CON ESTILO DE PAGINA —>
SELECCIONAR EL ESTILO DE PAGINA CORRESPONDIENTE — SELECCIONAR
EL NUMERO DE PAGINA (0 significa «no cambiar el nimero»).

Debe tenerse presente lo comentado antes: que un estilo de
parrafo puede introducir un salto de pagina antes de él en forma
automatica. Esto, sumado a la posibilidad de cambiar el nimero de
pagina, nos permite construir por ejemplo una numeracién muy
comun en los manuales, a saber «niimero de capitulo»—ntumero de
pagina», donde «nimero de pagina» comienza en 1 para cada
capitulo: sera suficiente introducir los correspondientes campos en
el encabezamiento/pie de pagina.

Cambiando el tipo de numeracion

En ocasiones es necesario utilizar numeros romanos, o incluso
letras, para numerar algunas paginas particulares como puede ser
las del indice de contenido. En principio existen dos formas de hacer
esto, pero solo una da los mejores resultados.
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Forma correcta

Ya insinuada en el texto mas arriba, cuando se edita el
estilo de pagina donde se quiere la numeracién
particular se va a la pestaiia PAGINA y bajo
CONFIGURACION DEL DISENO se elije el tipo de
numeracion deseada. Esto se reflejara tanto en la tabla de
contenidos como en las referencias cruzadas que llamen
al nimero de pagina.

Forma potencialmente problematica

Es aconsejable no utilizar lo siguiente, pero por
completitud...: doble clic sobre el campo de nimero de
pagina y en la categoria FormAaTO del menu que se
presenta se podra elegir un tipo de numeracion diferente
al configurado en el estilo de pagina. Hacer esto no es
aconsejable ya que esta configuracion solo «disfraza» el
numero, no lo cambia realmente, y por lo tanto el indice
y otros campos que hagan referencia al nimero de
pagina se mostraran mal.



Numerando capitulos

Habituados quizas a otros programas, muchos nuevos usuarios de
Writer utilizan listas numeradas para numerar capitulos, llevando a
innumerables problemas de consistencia.

El método utilizado por Writer para numerar capitulos puede no
resultar evidente o intuitivo, pero es tan simple y potente que
resulta muy sencillo el acostumbrarse a él.

Dando una jerarquia a los estilos

Todo lo que necesitamos esta en HERRAMIENTAS — NUMERACION DE
capfruros. En la pestafia Numeracion, tenemos una lista de diez
«niveles» que formaran la jerarquia de estilos de nuestro
documento. Seleccionando cada uno de estos niveles podremos
asignarle un estilo de parrafo, una numeraciéon y un estilo de
caracter para esta numeracion. Para los niveles méas bajos (del 2 en
adelante) podremos elegir cuantos niveles mostrar (la opcion
llamada CoMmPLETO... si, es un nombre extrafo), obteniendo por
ejemplo una numeracion jerarquica como la siguiente:

45
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1

1.1
1.2
1.2.1
2

2.1
2.2

(los puntos —u otros caracteres— utilizados para separar los
numeros pueden definirse en SEPARADOR, DELANTE/DETRAS).

Listo. Los estilos «jerarquizados» en este didlogo seran utilizados
automaticamente para generar el indice de contenido del
documento (INSERTAR — INDICES — INDICES).

Una nota importante: en la pestafia PosicioN de este cuadro de
didlogo podemos definir como sera la separacion entre el nimero y
el texto del titulo. Este ment ha cambiado en OOo 3 en una forma
que es incompatible con la de versiones anteriores. Dado que la
forma de configurar esto es exactamente la misma que la utilizada
para las listas numeradas/vifietas, no diré mas aqui invitando al
lector a ver el correspondiente capitulo: Alineacion de listas
numeradas y vifietas en pagina 71.

A partir de la version 3.1, es posible tener un nimero arbitrario
de estilos de parrafo por cada nivel lo cual permite construir
esquemas mas ricos y complejos. Un uso posible es la definicion de
«apéndices» que copien la estructura de los capitulos, manteniendo
por lo tanto el mismo esquema de niveles pero una numeracién
independiente.

Estos «estilos extra» para cada nivel no se configuran sin
embargo en HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS, Sino
directamente desde la definicion del estilo de parrafo en cuestion en
la pestana llamada ESQUEMA Y NUMERACION. La Figura 6 muestra
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[ Administrar | Sangrfas y espacios [ Alineacién | Flujo del texto [ Fuente | Efectos de fuen
| Peosicién | Esquemay numeracion | Tabuladores | niciales | Fonde | Bord

Esquema

Nivel de esquema

Numeracion
Estilo de numeracidn

Nivel 5

Figura 6: Configurando el nivel de un estilo.

donde se realiza esta configuracion

Ahora bien, se debe tener presente que al configurar los niveles
de esta manera no se podra definir un esquema de numeracién
como se hace con los estilos «base» de cada nivel. Para numerar
estos parrafos se debera seleccionar, en la misma pestafia donde se
ha definido el «nivel», un estilo de numeracion. Remito al lector a la
seccion Estilos de listas en pagina 34 para mas datos sobre coémo
utilizar los estilos de numeracion.

Numeracion «continua»

Writer no permite realizar en forma directa un esquema de
numeracién como el siguiente:

1

1.1

1.2

2

2.3

2.4
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es decir, un esquema en el cual al cambiar el valor de un «nivel» NO
se reinicia la numeracion del nivel siguiente. Muchas veces este
esquema es utilizado en literatura y podria ser necesario para
alguien. Afortunadamente es muy simple «simular» este esquema.

Existen dos formas principales de lograr esto, cada una con sus
ventajas y desventajas. El primero es utilizar dos estilos de parrafo,
el de nivel mas alto numerado con HERRAMIENTAS — NUMERACION
DE CAPITULOS y el otro con un estilo de lista numerada.

IMPORTANTE: no debe mezclarse la numeracion de
HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS con las
listas numeradas, ya que ambos métodos son incompatibles.
Es decir, si a un estilo se le asigna una numeracion a través
de HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS no debe
aplicarse a ese estilo un estilo de lista numerada, y

viceversa.

El otro método (aplicar secuencias numéricas para simular la
numeracién) requiere algunas técnicas de las cuales no hemos
hablado adn, por lo que queda pospuesto para la seccion
Numeracion de capitulos continua: Secuencias numeéricas a pagina
209.



Imagenes incrustadas y
vinculadas

Cuando hacemos INSERTAR — IMAGEN — DESDE ARCHIVO, abajo a la
izquierda tenemos la opcién VINCULAR, como puede verse en la
Figura 7.

Esta opcion hace que la imagen no sea incluida en el archivo, solo
enlazada.

Hacer esto es particularmente util cuando el documento contiene
muchas imagenes de gran tamano, lo que haria que el documento
creciera enormemente afectando el rendimiento del programa.

Nombre de archivo: |

Estilo: Imagen
Tipo de archivo: <Todos los for
v}
Vincular ¥| Previsualizacion

Figura 7: Vincular una imagen.
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Writer almacena los enlaces en forma relativa, por lo que si se
guarda el archivo en la carpeta DocumenTOs/TRABAJO y las
imagenes en DocUMENTOS/TRABAJO/IMAGENES sera suficiente, si se
desea mover todo el proyecto a otro computador, copiar la carpeta
TrABAJO.

Algo importante a tener presente es que al incluir en el
documento iméagenes copiadas directamente desde Internet Writer
las inserta como vinculos por lo que si se interrumpe la conexion las
imagenes no estaran disponibles.

Para hacer que las imégenes vinculadas sean incorporadas al
documento es suficiente ir a EDITAR — ViNcuULos, seleccionar los
vinculos de la lista y presionar el botéon SALTO DE VINCULO (en
versiones anteriores tenia el nombre mas apropiado de
«Interrumpir»).

Desgraciadamente no existe una forma igual de simple para
hacer que una imagen embebida en el documento pase a ser
vinculada... existe, eso si, una forma no tan simple: hablaremos de
ella en la seccién «Hackeando» un archivo odt a pagina 226.



Configurando la interfaz de
Writer

Una de las criticas que mas a menudo he oido sobre OOo es que su
interfaz con el usuario esta recargada de opciones que no siempre
son necesarias, mientras que otras herramientas utiles estan ocultas
tras una sucesion de menues.

Si bien es cierto que la selecciéon de opciones por defecto en OOo
no es ciertamente el aspecto mas cuidado del programa, se tienen
dos buenos hechos a considerar:

* en el largo plazo esto cambiara gracias al proyecto
Renaissance, que esta estudiando cémo mejorar la
interaccion entre el programa y el usuario

* es posible configurar la interfaz grafica actual de OOo
hasta en los mas minimos detalles, adaptandola
rapidamente a nuestras necesidades

En este capitulo nos ocuparemos precisamente de esta
configuracién, ya que hacer mas «coémodo» nuestro trabajo también
nos ayuda a trabajar.
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Atajos de teclado

Es posible acceder a casi todas las funciones de Writer (y de OOo en
general) a través de atajos de teclado, los cuales son muy simples de
configurar.

A partir de la versién 3.2, es incluso posible utilizar la tecla
como parte de la combinacion.

Para configurar los atajos de teclado (o simplemente ver cuales
estan definidos) es suficiente dirigirse a HERRAMIENTAS —>
PERSONALIZAR — PESTANA TECLADO (ver Figura 8).

ersonali: — "
| ————
| |Menus| Teclado . Barras de Herramientas |~ Eventos |

Teclas rapidas OpenOffice.org

Ctrl+S Simbolos §
Ctri+T Centrado ® Writer
Ctrl+u Nuevo
Ctrl+Vv Modificar
Ctrl+w
Ctrl+X Eliminar
ctri+Y No se puede restaurar
Ctrl+z No se puede deshacer
Ctri+F1
Ctrl+F2 Otros Cargar...
Ctrl+F3 AutoTexto —
Ctrl+F4 1
Guardar... |
Clrl+F5 - SuLon i
i Ctrl+F6 -
i = Tr Reiniciar
Funciones
| Categoria Funcién Teclas
| Referencia Cirl+S5]
Documentos Regla horizontal
Formato Salto manual
Campos de control Script
Navegar Seccién
Tabla Seleccionar fuente
Dibujo Separacion opcional sin anchc
Grafico m
Datos ~| |Sobre -
k‘ Marco ~ | Solicitar

r 4 £

i Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 8: Configurando los atajos de teclado.
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Luego de seleccionar la funcién que queremos configurar
(filtrando previamente por CATEGOR{A) buscamos un atajo de
teclado que nos convenga y presionamos MODIFICAR.

NOTA: si el atajo elegido ya esta asignado a otra funcion,

al seleccionarlo el dialogo saltara a la funcion en cuestion.

En esos casos es mejor seleccionar primero la combinacion y
luego la funcion.

Como podra comprobar el lector, casi todo esta disponible para
recibir un atajo de teclado, y esto incluye no solo las funciones
estandar sino también cualquier estilo, las macros... casi todo.

NOTA: Los atajos de teclado utilizados por el sistema
operativo tienen precedencia sobre los utilizados por OOo.
Por ejemplo, en sistemas Linux el atajo
generalmente se utiliza para ir al segundo escritorio virtual,
por lo que la funcion asignada por OOo a esa combinacion
de teclas (OTROS CAMPOS) no se activard: serd entonces

necesario definir otra combinacion (yo suelo utilizar

Ce ).

Barras de herramientas

Ademas de las barras de herramientas «normales» (donde se
encuentran los iconos para salvar o abrir un documento,
hacer/deshacer, insertar tablas...) se tiene una larga lista de barras
de herramientas en VER — BARRAS DE HERRAMIENTAS.
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I-C'Eiramien... X
e T -

Figura 9: Anclando barras de herramientas.

Algunas de esas barras son «contextuales»: apareceran solo
cuando son necesarias. Ejemplos de estas barras contextuales son
las de configurar una tabla, la de listas numeradas, las de imagen,
objetos... estas barras seran visibles solo cuando se tenga
seleccionado el elemento sobre el que estas barras aplican.

Este sistema es sumamente util, ya que no sobrecarga la interfaz
de usuario con herramientas que no se necesitan... el problema es
que tanto estas barras contextuales como las otras «fijas» que por
defecto no estan disponibles suelen «aparecer» flotando en medio de
la ventana sobre la que estamos trabajando, lo cual muchas veces
resulta sumamente incémodo.

La solucion a esto es en realidad muy simple: si la primera vez
que aparecen esas barras las tomamos con el raton y las
desplazamos a uno de los bordes de la ventana de Writer, estas se
«anclaran» alli: ni bien un rectangulo punteado se muestre (ver
Figura 9) sera posible soltar la barra que ya quedara anclada. Luego
siempre se pueden realizar «ajustes finos» de su posicion.

Mi consejo es anclar las barras contextuales en la parte baja de la
pantalla, ya que de esta manera cuando aparezcan no produciran
desplazamientos del texto.
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Debe tenerse en cuenta que las barras de herramientas que

tienen listas desplegables con texto (como el selector de

fuentes) no funcionan muy bien cuando estan verticales.

El Navegador (hablaremos sobre él en pagina 109) y el Editor de
estilos y formatos también pueden «anclarse» de la misma forma. En
ciertas ocasiones (sobre todo con el editor de estilos) resulta dificil
«desanclar»: en esos casos, + doble clic en una parte libre de
textos y botones sera suficiente. Este «truco» también sirve para el
anclaje.

Cuando se tiene el Navegador o el editor de estilos y formatos (o
ambos, como se ve en la Figura 10) anclado a uno de los lados de la
ventana activa, en medio del borde libre se tiene un delgado botén:
haciendo clic sobre él toda la «caja» con estas herramientas se
«ocultara», cerrandose sobre si misma. Lo nico que quedara visible
sera una delgada barra vertical con el ain mas delgado boton (esta
vez invertido) que nos permitira abrir nuevamente nuestra «caja de
herramientas».

Y ahora, un secreto bien guardado pero sumamente util: si en
lugar de hacer clic en el botén para abrir nuevamente nuestra caja
de herramientas hacemos clic en cualquier otro lugar de la delgada
barra, la caja de herramientas se abrirad también, con la diferencia
que se cerrara automaticamente cuando el cursor vuelva al
documento. Es decir, la barra puede «auto ocultarse» cuando ya no
la necesitamos.

Esta capacidad de auto ocultarse es sumamente comoda, ya que
tanto navegador como editor de estilos son herramientas
sumamente utiles que conviene tener a mano, pero que no se
utilizan todo el tiempo.
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Figura 10: Un ejemplo de barras y paneles anclados.

La «ayuda emergente»

Seguramente al moverse por el documento utilizando la rueda del

raton, el lector se habra encontrado con una incomoda «etiqueta»

indicando el capitulo y la pagina que estamos viendo, tal y como

puede verse en la Figura 11.

mcluidos automaticamente en el indice de contenido (Insertar —
Indices — Indices). En esta guia veremos como configurar este indice.

‘ NOTA IMPORTANIE: si insertamos un indice en la

|Pégina 51 59/180 - Configurando el indice de contenidos

wareaw, o Jusfo despues de un salto de paging, no [o
podremos  mover ni inserfar fexto antes de élL Es

Figura 11: Un ejemplo de ayuda emergente «molestax.
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Este texto es parte de la «ayuda emergente» de Writer y esta
relacionado con el pequefio mensaje que aparece cuando colocamos
el cursor sobre un botén en cualquier barra de herramientas o el
recuadro que aparece con el contenido de una nota al pie de pagina
cuando nos colocamos sobre el nimero que la representa.

Para evitar que este mensaje aparezca cada vez que giramos la
rueda del raton es suficiente ir a HERRAMIENTAS — OPCIONES —
OPENOFFICE.ORG —> GENERAL y desmarcar la opciéon AyuDA
EMERGENTE.

El problema estd en que al deshacernos del molesto mensaje
también perdemos la ayuda de los distintos botones... pero esto
ultimo no es un problema: (¢ ]J(F1] nos lleva a una «modalidad de
ayuda temporaria» que nos dara la informacién que queramos sobre
el botén que queramos.

Colores e iconos

En HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE.ORG — APARIENCIA
se pueden cambiar los colores de la interfaz grafica. Por ejemplo, es
posible variar el color utilizado por Writer para mostrar los saltos
de pagina, los limites del texto, los bordes de los objetos, el color de
fondo de las selecciones de texto... todos los colores que hacen al
programa, no al documento.

En HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE.ORG — VER se
puede seleccionar entre los distintos temas de iconos disponibles (en
3.3 se agregard un tema basado en los iconos Oxygen, para
beneplacito de los usuarios de kde4) y el tamafio en el cual deben
mostrarse, se tiene la posibilidad de aumentar la escala de la interfaz
de usuario y se puede también seleccionar la transparencia de la
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seleccion de texto.

Dejo al lector el explorar las opciones alli presentes.

Por dltimo, en VER — LIMITES DEL TEXTO podremos seleccionar
si queremos ver o no la linea que enmarca el area de texto durante
la edicién del documento, mientras que en TABLA — LIMITES DE LA
TABLA podremos tomar la misma decision para las tablas.

NOTA: los saltos de pagina se muestran como una linea de
color en la parte superior del area de texto de la pagina

siguiente al salto. Esta linea no sera visible si la opcion VER

— LIMITES DEL TEXTO estd deshabilitada.

Nuevo en OOo 3.3

Una novedad que hace su aparicién en OOo 3.3 es una barra de
herramientas de busqueda simplificada, al estilo Firefox, que
podemos ver en la Figura 12.

El area que ofrece para escribir los términos de busqueda es
relativamente pequefla, pero seguramente sera de utilidad para
buscar palabras aisladas en la forma mas rapida posible.

il | & & e

Figura 12: Busqueda rapida.
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Configurando el indice de
contenidos

Como ya se he comentado anteriormente al hablar de la numeracion
de capitulos (pagina 45), los estilos de parrafo configurados en el
cuadro de didlogo HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAP{TULOS
seran incluidos automaticamente en el indice de contenido
(INSERTAR — INDICES — INDICES). En este capitulo veremos coémo
configurar este indice.

Precaucion inicial

Debe tenerse presente que si insertamos un indice en la primer linea
de un documento, o en la primer linea de un «area», o justo después
de un salto de pagina, no lo podremos mover ni insertar texto antes
de él. Es conveniente dejar al menos un renglon en blanco antes de
un indice.

Si el indice ha sido ya incluido nos quedan opciones: o bien
borrarlo, insertar unos espacios y recrearlo «mas abajo» o bien
realizar el siguiente procedimiento:
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CLIC DERECHO SOBRE EL {NDICE — EDITAR INDICE/TABLA
—  desmarcar la opcibn PROTEGIDO  CONTRA
MODIFICACIONES MANUALES

Con el cursor al principio del indice presionar
dos veces: una linea en blanco se creara antes del indice
Es ahora posible editar nuevamente el indice para
habilitar nuevamente la opcién quitada en el punto 1:
ahora se tendran dos parrafos vacios antes del indice.

Insertando un indice

Cuando comenzamos a insertar un indice, se nos presenta un

cuadro de dialogo como el de la Figura 13.

A la izquierda tenemos un esquema de cémo se vera el indice

con las cosas que seleccionemos a la derecha.

Aqui, hablaré solamente sobre el indice de contenido (aunque

mucho de lo aqui dicho se aplica a los otros tipos de indice), por lo

que si bien haré un breve comentario al final y tendremos un

L e e

indice [ Entradas |Estilos | Columnas | Fondo |
Tipo y titulo

Titulo [indice de contenido ]

Tipa. indice de contenido |~

Protegido contra modificaciones manuales

Crear indice

Para Todo el documento |=| Evaluar hasta nivel (10 3
Crear de

Esquema =)

[] Otros estilos =

Margas del indice

[ Aceprar || cancelar || Ayuda | [ Bestablecer | [ Previsualizacion

Figura 13: Creando un indice.
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capitulo entero dedicado al indice bibliografico (la pagina 121),
dejaré que el lector investigue las otras clases de indices posibles,
seleccionables con el menu Tipo (indice de figuras, de tablas...).

La pestafia «indice»

En la primer pestafia, llamada INDICE, se puede dar el nombre al
indice, seleccionar su tipo, permitir o no que el contenido pueda ser
editado manualmente y sobre qué parte del documento actiia este
indice (todo el documento o solo el presente capitulo).

NOTA: Writer considera como «capitulo» el nivel 1 de los
encabezados, no es posible decirle que comience con otro
nivel, por lo que si nuestra estructura del documento hace
que nuestros «capitulos» sean el nivel 2 y queremos sub-
indices para cada capitulo, pues tendremos problemas.

La tinica «solucion» para esto es cambiar la estructura del

documento para que los capitulos estén en el nivel 1.

La ultima parte de esta primer pestana dice al indice de donde
obtener informacion:

ESQUEMA: Se refiere a los niveles configurados en
HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS
(més informacién en la guia de numeracién de
capitulos).
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NOTA: a partir de 3.1 es posible asignar un nimero
arbitrario de estilos de parrafo a cada nivel, simplemente
editando el estilo de parrafo correspondiente en la pestafia
ESQUEMA Y NUMERACION Yy eligiendo el nivel en NIVEL DE
ESQUEMA. El indice incorporara estos estilos de parrafo
también.

OTrOS ESTILOS:  Nos permite incluir en el indice estilos de parrafo
que no estan «jerarquizados». Seleccionando esta
opcion y abriendo el correspondiente cuadro de
dialogo (con el botoén con puntos suspensivos a la
derecha de la marca de seleccion), nos
encontramos con el didlogo que vemos en la
Figura 14, el cual permite seleccionar un estilo de
parrafo cualquiera y hacerlo corresponder con el
«nivel» que queramos, simplemente moviéndolo
con las flechas de abajo a la izquierda.

Estilos
No asignado T [2 [3 [4 [5 [6 7 [8 El o T
Cuerpo de texto Cancelar
Encabezado
Etiqueta
llustracién
indice
Lista
) Jui titulof
Predeterminado
[ « ] 3 ]

Figura 14: Eligiendo estilos particulares.
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MARCAS DE Incluye el texto «marcado» por el usuario al
fNDICE: seleccionar un determinado parrafo y hacer
INSERTAR — INDICES — ENTRADA.

La pestafia «entradas»

En esta pestafia ENTRADAS (Figura 15) se define la estructura de cada
linea del indice.

Seleccionando un nivel, podemos definir qué contenido tendra
en la linea EsTrRucTURA. Cada «botén» en esa linea representa una
parte de la informacion que sera incluida en el indice. Podemos
borrar lo que ya estd configurado simplemente seleccionando el
botén correspondiente y presionando [Del], o podemos agregar
contenido haciendo clic en uno de los espacios en blanco y
presionando alguno de los botones que se encuentran debajo.
También es posible escribir textos simples (para anteponer la
palabra «Capitulo», por ejemplo) en cualquiera de esos espacios.

indice [Entradas |Estilos [ Columnas [ Fondo |

Nivel Estructura y formato
. e (TS T O] )
2 [Nﬂm.cagftu\o] [ ] [ Tabulador l [ ] [ﬂiperenlace ]
Z Estilo de caracter [-:nguno:- | v]
7
8
9
10

Formato

Posicién relativa a sangria de estilo de parrafo

Figura 15: Configurando la estructura del indice.
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El significado de las entradas posibles es el siguiente:

E#: significa el nimero del capitulo

E: significa el texto del parrafo utilizado como encabezado

T: un «tabulador» para separar el texto del titulo del
correspondiente nimero de pagina, el cual est4 representado por

#: el nimero de pagina

El boton «hiperenlace» permite que el indice se vuelva
«interactivo», en el sentido de que haciendo + clic sobre la
correspondiente linea del indice (o un simple clic en el pdf
exportado) el cursor «salte» a la pagina correspondiente. Para
activar este hiperenlace, coloquemos el cursor en un espacio en
blanco delante de donde queramos que el hiperenlace comience y
lickemos en el boton Hiperenlace: un botén HI aparecera en la linea
Estructura; ahora coloquémonos al final del lugar que queramos
como hiperenlace y hagamos clic nuevamente el botén
«Hiperenlace»: un boton llamado HE aparecera en la linea
Estructura para cerrarlo.

NOTA: agregando mas contenido a ESTRUCTURA, es posible
que tengamos que utilizar las flechas a los extremos de esta

linea para acceder a todas sus partes.

NOTA: los hiperenlaces no funcionan con los estilos
incluidos manualmente en OTROS ESTILOS ni con las
entradas manuales en el indice, solo funcionan con los
estilos de parrafo configurados como «niveles» en
HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS 0 en la

pestafia ESQUEMA Y NUMERACION del estilo de parrafo.
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NOTA: sobre los hiperenlaces viene aplicado el estilo de
caracter llamado «Vinculo Internet», que por defecto tiene
un caracter azul, subrayado. Para cambiar estos valores es
suficiente editar ese estilo de caracter. Mas detalles sobre

estilos en el capitulo sobre estilos y plantillas a pagina 21.

NOTA: Para agregar un espacio entre el numero del
capitulo y el texto se debe agregar, por cada nivel, un
espacio entre las entradas E# y E. Es decir, se debe hacer clic
en el espacio en blanco entre los botones E# y E y agrega

uno o varios espacios.

Es importante notar que seleccionando cada una de las entradas
en la Estructura del indice es posible seleccionar un estilo de
caracter particular que se aplique a la misma. Esto incluye las
entradas de texto ingresadas manualmente.

Pestana estilos

Casi todo en Writer esta gobernado por estilos (ver el capitulo
Estilos y plantillas en Writer en pagina 21) y el indice no podia ser
una excepcion. En esta pestaia (Figura 16) puede seleccionarse cual
estilo utilizara cada nivel del indice: es suficiente seleccionar un
nivel a la izquierda, un estilo a la derecha y hacer clic sobre la flecha
de asignacién en medio.
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[indice | Entradas [Estilos | Calumnas [ Fondo |

Asignacion
Niveles Estilos de parrafo
Titulo [Encabezado del indice] Cuerpo de texto [«]
Encabezado
Nivel 2 [indice 2] Encabezado 1
Nivel 3 [indice 3] Encabezado del indice
Nivel 4 [indice 4] Etiqueta
Nivel 5 [indice 5] Ilustracion
Nivel 6 [indice 6] indice
Nivel 7 lindice 7]
Nivel 8 [indice 8] indice 2
Nivel 9 [indice 9] indice 3
Nivel 10 [indicel 10] indice 4 [
indice 5
indice &
indice 7 Iz
indice 8 =

Figura 16: Seleccionando los estilos del indice.

El botén PREDETERMINADO permite regresar a la configuracién
por defecto, mientras que el botéon EDITAR nos permite editar el
estilo en cuestion sin necesidad de llamar al editor de estilos y
formato.

Pestafias Columnas y Fondo

No hay mucho para decir sobre estas pestaiias, salvo quizas que el
color gris que veran como fondo del indice durante la ediciéon del
documento, atn si han dejado el fondo en «sin relleno» no es un
color verdadero: se encuentra alli solo para decir que el indice ha
sido generado automaticamente y por lo tanto no se imprimira ni
sera exportado a pdf, solo se vera durante la edicién del documento.
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Si lo desean, pueden desactivar este fondo en HERRAMIENTAS —>
OpcIONES — OPENOFFICE.ORG — REPRESENTACION: quiten, si lo
desean, la marca de selecciéon en DOCUMENTO DE TEXTO, FONDO DE
fNDICE (yo por mi parte la encuentro 1til).

Unas palabras sobre los diferentes tipos de

indices

Como ya hemos mencionado anteriormente, es posible crear
muchos tipos de indices. Los indices de figuras y de tablas
funcionan solo si usted incluye esas figuras o tablas en un marco de
«etiqueta» (nombre por demés inapropiado... se refiere a los rétulos
—caption, en inglés— que se agregan haciendo clic derecho sobre la
imagen/tabla y seleccionando TfTuLO —otro nombre inapropiado).

También es posible crear indices de palabras: seleccionando la
palabra en cuestiéon y yendo a INSERTAR — INDICES — ENTRADA
(Figura 17) es posible definir ya sea un indice alfabético o crear un
indice personalizado.

Tengan en cuenta que si bien es posible al «marcar» una entrada
en un indice alfabético el decir que todos los textos semejantes sean
también incluidos en ese indice, cuando se agrega nuevo texto
después de la creacion de la entrada este no sera automaticamente
marcado, por lo que es conveniente dejar la creacién de los indices
de palabras para el final del proceso de edicion.

Un tipo particular de indice, con varias diferencias en los detalles
de su construccion respecto a lo aqui expuesto es el indice
bibliografico, del cual hablaremos en mas detalle en el capitulo La
base de datos bibliografica a pagina 121.
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b - i Insertar una entrada de indice -
indice [lndice alfabético Ivl
Entrada [[ndexar ]
1ra clave [ v] Ayuda
|

[

[] Entrada principal

[] Aplicar a todos los textos iguales.
O
O

Figura 17: Marcando entradas del indice alfabético.

Rescatando un indice personalizado

Si luego de personalizar un indice hasta los méas minimos detalles lo
borramos, todo el trabajo hecho se perdera definitivamente. Ni qué
decir sobre reutilizar el trabajo de personalizacién en un nuevo
documento.

;Entonces?

Solo queda crear una plantilla que incluya el indice
personalizado, de esta forma cada vez que creemos un nuevo
documento basado en esa plantilla tendremos el indice ya listo.



Alineacion de listas numeradas
y vinetas

Existen dos formas de generar listas numeradas o vifetas:
activindolas con el botén correspondiente en la barra de
herramientas FormMaTO (es decir, lo que casi todos utilizan...) o
asociando un estilo de numeracién a un dado estilo de parrafo. La
primera tiene la ventaja de ser rapida, mientras que la segunda nos
permite, gracias al uso de estilos, tener bajo control el aspecto de
todas las listas numeradas y las vifietas de nuestro documento.

Los dialogos para configurar las listas numeradas y las vifletas
son idénticos en ambas formas.

Sobre como aplicar el primer método no hay mucho que decir.
Sobre el segundo, es suficiente seleccionar, en la pestafia ESQUEMA Y
NUMERACION del estilo de parrafo que queramos numerar un estilo
de lista numeradas/vifietas. Para mas detalles sobre los estilos y
como editarlos, consultar el capitulo Estilos y plantillas en Writer en
pagina 21.
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Configurando la lista

Si la lista numerada (o la vifieta) fue insertada manualmente, se
podra configurar su apariencia haciendo clic sobre el botén a la
derecha de la barra de herramientas que aparece, mientras que si se
han utilizado estilos, al editar el estilo de numeracion/vifieta
correspondiente se podra personalizar la lista. No detallaré todas las
opciones disponibles (la mayor parte son claras), solo diré que en la
pestafia OpcCIONES se puede seleccionar el tipo de numeracion de
cada «nivel» de la lista (o los simbolos a usar en cada uno de los
niveles de la vifieta), si los niveles mas bajos heredan la numeracion
de los mas altos, etcétera.

Hablaré ahora de la mas «oscura» de las opciones: la alineacion,
controlada desde la pestafia Posicion.

Como se ve en la imagen de la Figura 18, el primer nimero
indica la distancia desde el borde de la pagina al comienzo del
parrafo, mientras que el segundo nos permite elegir la distancia de
referencia para alinear la numeracion. La primer lista esta alineada

Vifietas | Tipo de numeracién | Esquema| Imégenes Pesicién |Opciones |

Posicidn y espacio

rimerd lista.

1. Wno. Numeracion segul

. Uno.
—‘. Dos.
Tercera lista.

1. Uno.

- -10
7' Dos. 1

Figura 18: La alineacion en las listas numeradas.

Alineacion de numeracion

Alineado a

Sangrar en

HFRroo~NoU R WwN
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«a la izquierda» lo cual hace que el nimero «comience» en la
distancia configurada en esa segunda entrada, la segunda lista esta
«centrada» por lo que la distancia configurada cae a la mitad del
numero mientras que la tercer lista esta alineada «a la derecha», lo
cual hace que el nimero se encuentre completamente a la izquierda
(¢dije ya que era ésta una opciéon oscura?) de la distancia de
referencia.

NOTA IMPORTANTE

El sistema aqui descrito, el cual fue introducido en OO0 3.0,
tiene wvarias ventajas como asi también wun serio
inconveniente: Si el parrafo sobre el que se aplica la
numeracion/vifieta  tiene (ya sea a través del
correspondiente estilo o por formato directo) aplicado una
sangria esta entrard en conflicto con la sangria configurada
en la numeracion. Los resultados de este «conflicto» suelen
ser un tanto impredecibles, dependiendo de como se aplico
el formato y la numeracion al parrafo correspondiente. Lo
mejor al construir listas numeradas es utilizar un estilo de
parrafo sin sangria y dejar el control de la misma a la
numeracion/vifieta.

Otra cosa a tener en cuenta es que el tabulador definido

para separar numero y texto no tiene relacion alguna con
los tabuladores definidos en el estilo de parrafo.

El efecto de estas tres alineaciones puede verse cuando la lista
llega a nimeros mayores de 10, como se ve en la Figura 19 donde en
la primer columna tenemos alineacién derecha, en la segunda
alineacion centrada y en la tercera alineacion izquierda.
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10 1D 10

Figura 19: Un ejemplo de las
opciones.



Notas al pie y notas finales

INSERTAR — NoTA AL PIE / NOTA AL FINAL. O bien, si se tiene visible
la barra de herramientas INSERTAR, simplemente hacer clic en el
botoén INSERTAR NOTA AL PIE (O NOTA AL FINAL) DIRECTAMENTE.

Hasta aqui todo parece simple, pero ;cémo cambiamos el tipo de
letra utilizado por las notas, o el tipo de numeracion, o el formato de
las «anclas» de las notas en el texto? ;Como convertimos una nota
al pie en una nota al final (o viceversa)?

Afortunadamente, esto también es muy simple: veremos a
continuacién cémo hacerlo.

Notas con estilo

No he contado aun, pero siendo este un libro sobre Writer
seguramente la palabra estilo es la mas repetida en todo el texto.

Las notas al pie / al final no podian ser una excepcion.

HERRAMIENTAS — PIE DE PAGINA/NOTAS: aqui podemos encontrar
toda la informacion necesaria.

Como se puede ver en la Figura 20, este menu nos permite
cambiar el tipo de numeracion y los estilos aplicados a los diferentes
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| S e CONMguraciones te i ]
m Notas finales

Numeracion automatica
Numeracién : | Comenzaren 1 =
Contar Por documento s
Delante Detras
Posicién ® Fin de pagina

Fin del documento

Estilos Estilos de caracter
Parrafo Nota al pie = Area de texto Ancla de nota al pie 3
Pagina Nota al pie = Area de nota al pie Simbolo de nota al p ¢

Indicacién para notas al pie en varias paginas
Final de npta al pie

En pag. siguiente

Cancelar Ayuda

[ T CONTgUTaciones Qe notas Sl piel]

= it |
Notas al pie Notas finales
Numeracion automatica
Numeracion m B Empezar en 1 S
Antes Después
Estilos Estilos de caracteres
Parrafo Nota final = Area de texto Ancla de nota final #%
Pagina Nota final = Area de nota final Simbolo de nota fina %

Figura 20: Configurando las notas al pie de pagina (arriba) y las
notas al final.

elementos de las notas.

Por ejemplo, las notas al pie utilizan un estilo de parrafo llamado
(apropiadamente) «Nota al pie», mientras que el «ancla» (el numero
—o simbolo— que aparece en el texto y que llama a la nota) utiliza
un estilo de caracter llamado «Ancla de nota al pie».

El estilo de caracter «Simbolo de nota al pie» se aplica al nimero
(o simbolo) que antecede a la nota.

Esto quiere decir que para modificar las caracteristicas de las
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notas es suficiente editar los correspondientes estilos.

Una idiosincrasia: en DELANTE y DETRAs podemos definir
caracteres que rodeen el numero... que se encuentra en el area de la
nota al pie: no existe una forma automatica para que la referencia en
el texto a la nota al pie esté rodeada de algun tipo de paréntesis, por
lo que eso debera hacerse manualmente.

Para las notas al pie de pagina, tenemos en la parte baja del

menu la posibilidad de insertar un
2a en una calle tan
ofiado toda su vida
se extienda a la pagina siguiente. Por .misma idea =55

caracter que se mostrara en caso la nota

ejemplo, insertando una flecha y un

. . Figura 21: Continuando
espacio alli, en el documento veremos ]
. , una nota al pie.
estos caracteres seguidos del nimero de

la pagina en la cual continua la nota.

Transformando tipos de notas

Para cambiar una nota al pie en una nota al final (o viceversa) es
suficiente hacer CLIC DERECHO EN EL «ANCLA» DE ESA NOTA EN EL
AREA DE TEXTO — NOTA AL PIE / NOTA AL FINAL (ver Figura 22).

En este ment es suficiente cambiar el Tipo para pasar de notas al
pie a notas al final (o viceversa) en forma instantinea: no es
necesario presionar ACEPTAR... de hecho, podria ser 1til no hacerlo
ya que de hecho se cerraria el menu obligindonos a repetir todo el
proceso para otra nota.

Las flechas de abajo a la derecha permiten navegar entre las
notas para poder cambiarlas una a una sin necesidad de salir del
menu.
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W el Editarnotd al preifinal w2
i Numeracion
| Aceptar
Caracteres Cancelar
' Ayuda
t
1 Tipo
5 e Nota al pie
l Nota final 3

Figura 22: Cambiando entre notas al pie y finales.

Numerando por capitulos

En la opcidon Contar que se ve en la Figura 20, podemos elegir de
numerar las notas al pie en forma correlativa para todo el
documento, numerarlas por pagina o por capitulo.

Esta dltima opcién (numerar por capitulo) se basa en la
configuraciéon de niveles de los encabezados del documento, pero
tiene una gran limitacién: considera como  «capitulo»
exclusivamente al nivel 1, por lo que si nuestros capitulos utilizan
un nivel 2, por ejemplo, la opcion de contar por capitulos funcionara
mal.

Las notas al final tienen algunas peculiaridades que discutiremos
mas adelante, a partir de la pagina 219.



Texto en columnas

Existen basicamente tres formas de conseguir texto en columnas en
un documento Writer:

* Con estilos de pagina. Esta forma es recomendable si
cada pagina tendra un nimero fijo de columnas.

¢ Con secciones. Util cuando se necesita tener diferentes
numeros de columnas en la misma pagina.

* Con la opciéon FORMATO — CoLUMNAS. Esta forma es un
«atajo confuso» a las opciones anteriores y no la
recomiendo.

Con estilos de pagina

Al editar el estilo de pagina, en la pestaia COLUMNAS se puede
elegir no solo el nimero de columnas sino también el ancho de cada
una de ellas, la separacién entre las mismas, si Writer debe dibujar
una linea de separacion, etcétera. Con esta opcion, el texto va
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llenando sucesivamente cada una de las columnas en orden de
izquierda a derecha hasta completar la pagina.

Con secciones

Los documentos en Writer pueden separarse en «bloques» llamados
secciones, las cuales no tienen limitaciones en su tamafo: pueden
ocupar solo unas lineas, varias paginas o todo el documento. Las
secciones pueden también tener un nimero arbitrario de columnas
y podemos tener varias secciones en la misma pagina.

Dirigiéndonos a INSERTAR — SECCION podemos crear una
seccion nueva, dandole un nombre, eligiendo que muestre el
contenido de otro documento (la opcién Vincuro), protegiéndola
contra modificaciones o incluso estableciendo una condicién que, de
cumplirse, hara que la seccidén se oculte automaticamente.

En la pestafia COLUMNAS se nos presentan las mismas opciones
que teniamos al elegir las columnas en los estilos de pagina. La
diferencia esta en que las columnas se llenaran simultineamente y
la seccion crecera para acomodar el texto extra.

Se puede tener mas de una secciéon en la misma pagina por lo
que, por ejemplo, podremos comenzar la pagina sin columnas (titulo
y resumen) y seguir con dos columnas simplemente insertando una
segunda seccion a continuacién de la primera, construyendo una
estructura tipica de un articulo

Para modificar las caracteristicas de una secciéon existente
podemos ir a FORMATO — SECCIONES, elegir la seccidon que nos
interesa por su nombre y hacer clic en el botén OpcIONES.
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La opcion Formato — Columnas

Esta opcion hace lo mismo que las opciones anteriores.

Si no se selecciona texto, permite seleccionar a la derecha del
menu que se presenta el estilo de pagina a modificar. Dado que es
una opcioén del estilo de pagina, editarla «fuera del mismo» con este
didlogo podria ser confuso para los nuevos usuarios, por lo que no
aconsejo ir por este camino. Es mejor acostumbrarse a utilizar los
estilos de pagina en todas sus posibilidades, las cuales ciertamente
incluyen el nimero de columnas, que utilizar «atajos» extrafos.

Si se selecciona texto, permite aplicar el formato de columnas a
la seleccion insertando la misma en una seccién nueva, siguiendo
por lo tanto la segunda opcién. Aqui se estd nuevamente
«ocultando» el verdadero mecanismo por el cual las columnas han
sido creadas. Es mejor acostumbrarse a utilizar las secciones en
forma «completa», lo cual nos dara mas flexibilidad a la hora de
crear nuestros documentos.






Formato de tablas

Cuando se construye un documento largo, es importante tener
herramientas que faciliten la «consistencia» del formato en el
mismo. Writer cuenta con magnificas herramientas para mantener
coherente el estilo de los parrafos, de las paginas y de los objetos
insertados... pero no de las tablas (ni de los objetos Math... pero eso
es otra historia).

;Qué hacer entonces si queremos que nuestro documento cuente
con muchas tablas con formato complejo pero al mismo tiempo
parecidas entre si ?

Formato automatico de tablas

Si en lugar de insertar una tabla con el consabido botéon que nos
muestra la grilla para elegir nimero de filas y columnas, vamos al
menos conocido TABLA — INSERTAR — TABLA tendremos lo que se
ve en la Figura 23.

Este menu nos permite un mayor control a la hora de crear una
tabla, pudiendo incluso darle un «nombre» que podra utilizarse para
encontrar la tabla en el navegador (mas informacién sobre el mismo
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| _ﬁ It Insertarid m ) |
Tamaiio de tabla
Cancelar

Columnas 2 b=

Filas 2 b= Ayuda
Opciones

Encabezado

No dividir tabla

v Borde

Figura 23: El menu para insertar tablas.

Las primeras filas de |1 =

Autoformateado...

¥ Repetir encabezado

en el capitulo El navegador en pagina 109).

En cuando se refiere a este capitulo, lo importante es el menu
que nos da el boton AUTOFORMATEADO, el cual puede verse en la

Figura 24.

Existen alli varios «autoformatos» predefinidos que podemos

utilizar para que cada vez que insertamos una tabla tenga el mismo

AL

(=5 G

Formato

Ninguno
Predeterminado
3D

Marron
Lavanda
Amarillo

Gris

Verde

Rojo

Negro 1

Nanrn 2

Formato
¥ Formato numeérico

¥ Borde

None 6 7 8 21

Centrado 1 12 13 £

Sur 16 17 18 51

Suma B 3 39 108

¥ Fuente ¥ Alineacion

¥ Modelo

Figura 24: El ment autoformato.

-
Aceptar

Cancelar
Ayuda

Anadir

Eliminar

Cambiar nombre
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formato general.

Para tablas ya insertadas es suficiente poner el cursor en una de
sus celdas e ir a TABLA — FORMATEADO AUTOMATICO y elegir el
formato deseado.

Creando un formato automatico de tabla

Inserte una tabla cualquiera y aplique el formato deseado. Luego,
con el cursor dentro de la tabla: TaBLAs — FORMATEADO
AUTOMATICO — ANADIR. Sera suficiente dar un nombre y el nuevo
autoformato estara disponible en la lista para una préxima ocasion.

Otra posibilidad: autotextos

Escriba «nim» (sin comillas) e inmediatamente presione (F3): una
tabla de una fila y dos columnas sera insertada, con un objeto Math
en la primer celda y un «variable» en la segunda. Esto no es otra
cosa que un «autotexto».

Si bien hablaremos mas sobre los autotextos en la pagina 104,
baste decir aqui que los autotextos pueden contener casi cualquier
tipo de contenido y pueden utilizarse por ejemplo para introducir
tablas que tengan siempre el mismo formato: inserte una tabla,
modifique su formato, seleccione la misma como si fuera texto (debe
tomar al menos un renglon vacio antes y uno después de la tabla, de
lo contrario no funcionara) y dirijase a EpiITAR — AUTOTEXTO para
asignarle un nombre y una «abreviatura». Finalmente, en el bot6n
AvutoTexTo tendra la opcion Nuevo. Si la abreviatura elegida fue,
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por ejemplo, «tb», sera suficiente escribir tb y a continuacion
presionar para que Writer inserte el autotexto que contiene la
tabla.

El ancho de las tablas

Las tablas insertadas en Writer ocupan por defecto todo el ancho
del area de texto. Para cambiar esto en forma controlada es
necesario hacer CLIC DERECHO SOBRE LA TABLA — TABLA, o bien (con
el cursor en una de sus celdas) ir al menti TABLA — PROPIEDADES DE
LA TABLA. En la pestafia TaBLA (ver Figura 25) tenemos las opciones
para controlar el ancho de la misma... por defecto, en gris. Esto se
debe a que el ancho de la tabla esta en cierto modo controlado por
la opcién ALINEACION: si cambiamos la alineacion de AUTOMATICA a
cualquier otra de las opciones lograremos un mayor control.

Algo importante a tener presente es que los valores para ANCHO
y para los Espacios estan relacionados entre si: al modificar uno los
otros se modificaran acordemente. En este menu, la opciéon
ReLATIVO se refiere a modificar el ancho de la tabla «relativo al
ancho del area de texto» y por lo tanto las casillas para configurar la
tabla pasaran a valores porcentuales.

En este menu, la pestafia COLUMNAS nos permite controlar el
ancho de cada columna en forma individual.

La pestafia FLUjo DE TEXTO nos permite hacer que la tabla
comience en una pagina o columna propia (marcando la opcion
SALTO), entre otras opciones que dejo al lector para que explore.
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Tabla Fiujo deltexto | Columnas| Borde| Fondo|

Propiedades

Nombre

Ancho

|Tablal

 Relativo

Espacios
Izquierda
Hacia la derecha
Hacia arriba

Hacia abajo

H
i
o

0

10%

II
ECRET

,00cm

i
[

,0pecm

Alineacion
) Automatica
 lzquierda
. De izquierda
. Derecha
@ Centrado

> Manual

[ Aceptar ][ Cancelar H

Ayuda ] [ Restablecer

Figura 25: Configurando el ancho de la tabla.






Los marcos

Como hemos ya delineado en pagina 33, los marcos son como
«pequeflas paginas» que flotan sobre las paginas reales y que
aceptan cualquier tipo de contenido. La importancia de los marcos
es grande dentro de Writer ya que de hecho son utilizados
automaticamente cada vez que se inserta, por ejemplo, una imagen
o un objeto Math: estos objetos se encuentran siempre dentro de un
marco.

Hablaremos aqui sobre los marcos, sobre sus usos y sus
peculiaridades, sobre como crearlos y cémo controlarlos, ya sea
directamente o a través de estilos.

Creando marcos

Si hacemos INSERTAR — MARCO, se nos presentard un menud con
varias pestafias como el mostrado en Figura 26.

En la pestaiia Tipo vemos varias opciones importantes que
podemos modificar:

* Las opciones de TAMANO son bastante claras (RELATIVO
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Warco el |
Tipo Opciones Ajuste Hiperenlace | Borde Fondo Columnas| Macro

Tamafio Anclaje
Ancho 2,00cm |+ Ala pagina
Relativo e Al parrafo
Automatico Al carécter
Alto (como minimo) 0,50cm | % Como caracter
Relativo
v| Tamanip automatico

Mantener proporciones
Posicion

Horizontal Centro S a 0,00cm S

(11

Area de parrafo S
Reflejar en paginas pares

Vertical Superior e a 0,00cm |3 Area de texto de par 2

(]

Seqguir distribucion del texto

Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 26: Insertando un marco.

se refiere a «relativo al ancho del area de texto»), por lo
que no insistiremos en ellas.

*  Sobre las opciones de PosiciON hablaremos mas adelante
al hablar de la posicién de imagenes y tablas en relacion
con el texto.

* El ANCLAJE sirve para determinar la posicién del marco
en relacién con el documento. Se tienen varias opciones:

© A LA PAGINA: si insertamos un marco en, digamos, la
pagina 90 y lo anclamos «a la pagina», ese marco se
mantendra en la pagina 90 no importa lo que suceda
con el resto del documento ya que estara firmemente
asociado a esa pagina. De hecho, si comenzamos a
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borrar contenido en modo tal que el documento
quepa en solo 20 paginas, la pagina 90 (y todas las
paginas en blanco necesarias para llegar hasta ella)
seguira existiendo para albergar la imagen.

Otra situacion donde el anclaje a pagina puede ser
problemaético es el uso de documentos maestros. Ya
volveremos a esto a partir de pagina 129.

Por lo tanto: cuidado con céomo se utiliza el anclaje a
la pagina...

© AL PARRAFO y AL CARACTER: la posicion del marco se
determina en relacion al parrafo (o al caracter) en el
cual el cursor se encontraba al momento de
insertarlo. Son en general las opciones mas utiles.

©  COMO CARACTER: el marco se comporta como si fuera
un caracter mas en el parrafo donde se ha insertado.
Sumamente util cuando se insertan pequefias
imagenes u objetos que deben moverse junto al
texto. Es la opcién utilizada por los marcos de los
objetos Math y también lo que he utilizado cada vez
que aparece la palabra KIEX (y derivados) en este
documento.

En la pestafia OpcioNEs podemos darle un nombre al marco, el
cual podria resultar util para identificarlo rapidamente en el
Navegador (hablaremos de él a partir de la pagina 109) durante la
edicion del documento. De las opciones ANTERIOR y ViNCULO
SIGUIENTE hablaremos en el siguiente apartado. Las opciones de
«proteccién» sirven para evitar que algunas caracteristicas del
marco sean posteriormente modificadas: dejo al lector el
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explorarlas. Finalmente, la opcién FLUJO DE TEXTO es 1til solamente
para escrituras de derecha a izquierda o de arriba a abajo: dado que
este texto esté escrito en castellano, las dejaré pasar...

La pestafia AJUsTE regula lo que sucede cuando el marco no
ocupa todo el ancho de la pagina: si el texto debe mantenerse
totalmente sobre o debajo del marco o si debe rodearlo, por ejemplo.
La mejor forma de comprender como funcionan estas opciones es
utilizandolas, por lo que invito al lector a jugar un poco: solo diré
que la opcion PRIMER PARRAFO hace que las opciones de ajuste se
apliquen solo al primer parrafo que rodea la imagen, mientras que
la opcién EN EL FONDO (aplicable solo cuando se selecciona AJUSTE
CcoNTINUO) hace que el marco sea parte del fondo de aquello a lo
cual esta anclado.

NOTA: si la opcion EN EL FONDO estd activa, la tinica
forma de volver a seleccionar el marco sera realizar

[Ctrl J+cLic sobre el mismo.

En la pestaiia HIPERENLACE puede definirse un vinculo entre el
marco en cuestion y un archivo, por ejemplo, para que este ultimo
se abra al seleccionar el objeto en cuestion. No profundizaré maés
sobre este tema.

El uso de las pestafias FONDO y BORDE es claro.

En la pestafia CoLumNAs es donde mas se ve que los marcos
actiian como pequerfias paginas. La configuracioén de esta pestafia es
idéntica a la que hemos discutido en el capitulo Texto en columnas
en pagina 79, por lo que no repetiré lo dicho aqui.

Finalmente, la pestafia MACRO permite asignar una macro a un
marco, en forma tal que la macro se active al realizar sobre el marco
en cuestion alguna de las operaciones listadas en ACONTECIMIENTOS.
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yo pasos detrds suyo y no le gustd en
absoluto. ;Quién podia seguirle en
plena noche, y encima en una calle tan
estrecha vy en la zona portuaria?
iJustamente ahora que acababa de dar

o

el golpe con el que habia sofnado todd
su vida v queria fugarse con el botin
sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la
misma idea que €|, lo habia observado
en secreto y esperado el momento
preciso para robarle el fruto de su
trabajo.

Figura 27: Dos marcos vinculados, rodeados de texto.

Vinculando marcos

Inserte dos marcos en un documento. Haciendo ahora cLic DERECHO
SOBRE UNO DE ELLOS — MARCO — PESTANA OPCIONES es posible
«vincular» ese marco con el otro utilizando las opciones ANTERIOR y
VINCULO SIGUIENTE, de forma tal que cuando el primer marco se
complete el texto fluya al marco siguiente.

Al seleccionar uno de los marcos, podremos ver el vinculo entre
ambos como una linea punteada que los une, como se puede
observar en la Figura 27.

Esto podria ser util para construir documentos mas «dinamicos»
(si es que puede aplicarse esta palabra a un documento) donde
muchas imagenes y objetos se alternen con porciones breves de
texto, como sucede en una revista o en un libro de fotografia.
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Los estilos de marcos

Al insertar un marco en la forma que hemos ya descrito, al mismo
se le asigna automaticamente es estilo de marco llamado,
apropiadamente, Marco, mientras que si insertamos una imagen se
utilizara el estilo de marco Imagen, un objeto Math utilizara el estilo
Foérmula, etcétera.

Existen otros estilos de marcos (y nosotros podemos crear aun
mas) listados en el cuarto boton del editor de estilos.

Salvo por el agregado de la pestafia ADMINISTRAR (que funciona
exactamente igual a los otros tipos de estilo), se tienen solo dos
diferencias entre las opciones presentes al editar el estilo de marco y
las que encontramos al insertar (o modificar) manualmente un
marco cualquiera. La primera de las diferencias es evidente: no
existen las opciones de vincular, las cuales serian imposibles de
administrar desde un estilo y que por lo tanto no estan presentes. La
segunda diferencia esta en la ausencia, en la pestafia Tipo, de las
opciones de anclaje.

Esta diferencia es particularmente notable cuando consideramos
que si luego de aplicar un estilo a un marco determinado
modificamos manualmente su anclaje para luego ir al ultimo botén
a la derecha del editor de estilos y seleccionar ACTUALIZAR ESTILO
(ver Figura 28), el cambio en el valor del anclaje sera incorporado al
estilo en cuestion. Es decir, los estilos de marco pueden almacenar el
tipo de anclaje, pero no dan una interfaz grafica para modificarlo.

Y si, la perfecciéon no es humanamente posible.
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=) 1= -
MNuevo estilo a partir de seleccion

Actualizar estilo

Cargar esfilos...

—

Figura 28: Actualizando un estilo de marco.

Imagenes y tablas rodeadas de texto

Inserte la imagen normalmente, con anclaje «al parrafo». Con un
CLIC DERECHO — IMAGEN — Tipo es posible controlar a la
perfeccion la posicion de la imagen’ tal y como puede verse en la
Figura 29.

Es recomendable, si la imagen debe estar dentro del area de
texto, utilizar las opciones relacionadas con el parrafo, como ARga
DE PARRAFO 0 AREA DEL TEXTO DE PARRAFO 0 bien BORDE
IZQUIERDO/DERECHO DE PARRAFO... para tener un mayor control, ya
que las opciones relacionadas con la pagina no tendran en cuenta
los méargenes de la misma (salvo por AREA DE TEXTO DE PAGINA que
la utilizaremos mas tarde, al hablar de imagenes que no deben estar
rodeadas de texto), por lo que solo seran de utilidad si se quiere
«colgar» un marco o una imagen fuera del margen.

9 La opcién de «arrastrar» la imagen a la posiciéon deseada (que es lo
primero que se cruza por la mente de todo mortal que se ve ante esta
situacion) es por cierto posible en Writer, pero al igual que en los otros
programas donde hacer esto es posible la falta de precision que resulta
suele causar mas problemas de los que soluciona: arrastrar y soltar
parece mas simple que modificar nimeros en un menu pero
generalmente no lo es, por lo que no lo recomiendo.
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Tipo |Opciones | Ajuste] Hiperenlace | Imagen] Recortar] Borde| Fondo | Macrol

Tamafio Anclaje
Ancho 15,47cm |§| O Ala pagina
| Relativo @ Al parrafo
Altura 15,47cm E ) Al carécter
| Relativo () Como caracter

["] Mantener proporciones

|Tamaﬁo original \

Posicién

o
G0
(1]

Horizontal ‘ Derecha - ‘

|Area de parrafo -
|| Reflejar en paginas pares
Vertical ‘ Centro - ‘ a E

[l Sequir distribucion del texto:

(1]

|Area de texto de par - ‘

| Aceptar || Cancelar |  Ayuda | | Restablecer |

Figura 29: Controlando la posicion de las imagenes respecto del
parrafo.

En el mismo meni «Imagen» — PESTANA AJUSTE, se debe
seleccionar AJUSTE DE PAGINA DINAMICO. Alli

también es posible modificar la distancia
entre imagen y texto. Si desea que el texto siga
ademas la forma de la imagen (como sucede aqui) se debe
hacer CLIC DERECHO SOBRE LA MISMA — AJUSTE y marcar
la opciéon CONTORNO (si no esta satisfecho con el
contorno automatico generado por
Writer, puede seleccionar, también en ese
mend, la opciéon EDITAR CONTORNO).

Algo que puede resultar util es marcar la opcién (visible en la
Figura 29) REFLEJAR EN PAGINAS PARES:" con esta opcion, si

10 O impares, dependiendo de en qué pagina se encuentre la imagen cuyas
opciones estamos editando.
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seleccionamos por ejemplo que la imagen sea «externa», esta se
colocara automaticamente a la derecha de la pagina en las paginas
impares y a la izquierda en las pares.

NOTA: Es importante, para las imagenes rodeadas de texto,
marcar la opcion «Seguir distribucion del texto» ya que de
esta forma la imagen se mantendra en una posicion
relativa al parrafo al que esta anclada pero siempre en el
interior del area de texto. Esto evitara los problemas que
podrian presentarse si la imagen cae cerca del borde

inferior de la pagina.

Para hacer lo mismos con una tabla solo hay que insertarla dentro
de un marco y proceder sobre el marco como para las imagenes.

Imagenes que NO van rodeadas de texto

En esto KIEX sigue siendo casi imbatible, es verdad: Se inicia con un
\begin{figure}, se sigue un \includegraphics{...}, con un \caption{...} y
se termina con un \end{figure}. Listo: I£IEX hace sus magias y la
figura termina colocada en la posicion perfecta. En Writer, como en
todo procesador WYSIWYG esto no es asi... pero no necesariamente
la experiencia tiene que ser «traumatica.

Para comenzar veamos (a muy grandes rasgos) qué es lo que
ATEX normalmente hace: considerando el punto donde la figura se
ha insertado

1. Si hay lugar disponible, la figura se mueve al principio
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de la pagina donde se encuentra el punto de insercion,
sin dejar texto antes de ella.

2. Si el principio de la pagina esta ocupado, la imagen se
mueve al final de la pagina sin dejar texto después de
ella.

3. Si tanto principio como final de la pagina estan
ocupados, se mueve a la pagina siguiente respetando el
primer punto.

Para aproximarnos a esto en Writer, lo mejor es insertar las
figuras en su propio parrafo en blanco, anclandolas al caracter (no
como caracter) o al parrafo y solo al final del proceso de redaccion del
documento (es decir, cuando no tengamos mas texto que agregar)
hacer cLIC DERECHO SOBRE EL MARCO DE LA FIGURA — MARCO y en la
parte inferior de la PEsTANA Tipo, bajo PosiCION, en VERTICAL
seleccionar SUPERIOR o DESDE ARRIBA para las imagenes que deben
ir al principio de la pagina (INFERIOR para las otras). Ver Figura 30.

Aqui tenemos dos opciones: en el primer A escribir una distancia
igual al margen superior (inferior) de la pagina y en el segundo A
seleccionar PAGINA COMPLETA o bien (méas simplemente) dejar el
primer A en cero y en el segundo seleccionar AREA DE TEXTO DE
PAGINA.

La figura se colocara en la posicion correcta.

Evidentemente este ajuste de la posicion puede realizarse
también a nivel del estilo de marco, pero se corre el riesgo de que si
se insertan, muy cercanas entre si, dos imagenes cuyos puntos de
anclaje caigan en la misma pagina, terminemos con ambas imagenes
una encima de la otra. Esto nos deja solo dos opciones para trabajar:

* Editamos el estilo de marco y luego manualmente
corregimos los posibles «conflictos»
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Tamafio Anclaje

Tipo | Opciones | Ajuste | Hiperenlace | Borde | Fonde | Columnas | Macro |

O A la pagina

Ancho |4,88cm E|:

[T Relativo

| parrafo
[ Automatico

Alto (como minimo) \@
[] Relativo
Tamafig autoemético

| caracter

omo caracter

] Mantener proporciones

Posicion
Horizontal \m| \_0,00cm |—| a  Pagina completa &
"] Reflejar en paginas pares
Vertical Desdearriba [s| a [2,00cm [/ a |paginacompleta |2 |
"] Sequir distribucién del texto
l Aceptar “ Cancelar H Ayuda H Restablecer |

Figura 30: Controlando la posicion de un marco respecto de la

pagina.

* Ajustamos manualmente cada imagen al final del

proceso de edicion.

Si en nuestro documento resulta muy dificil que varias imagenes

se encuentren en la misma pagina podremos utilizar la primer

opcidn, la cual en la practica funcionara exactamente como IEX,

mientras que en el caso en el que la «probabilidad de superposicién»

(de tener mas de una imagen por pagina) sea alta, lo mejor quizas

seria ajustar la posicién manualmente.

NOTA IMPORTANTE: Las notas al pie de pagina son
parte del area de texto, por lo que si envia una imagen a la

parte baja de la pagina jtenga cuidado que la imagen no

cubra las notas al pie que alli se encuentren!
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NOTA IMPORTANTE: Cuando se incluye un epigrafe en
las imagenes (cLic DERECHO — TiTtuLo) la imagen en
cuestion viene incluida dentro de otro marco, el cual
mostrara la imagen y el parrafo (con su numeracion) del
«titulo».

Debe tenerse presente que existe un problema con los estilos
de marco cuando se aplica el «Titulo» (ver Apéndice C para
encontrar el reporte de error correspondiente): el formato
del estilo de marco de la imagen viene aplicado como
formato directo sobre el marco externo, mientras que la
imagen «pierde» su estilo. Para tener todo «bajo control» es
necesario volver a aplicar los estilos de marco

correspondientes tanto a la imagen como al marco externo.

JATENCION AL PUNTO DE ANCLAJE!: Si en dos
parrafos de la misma pagina anclamos dos imagenes con
sus respectivos epigrafes numerado y enviamos al final de
la pagina la anclada al parrafo mas alto mientras hacemos
ir a la anclada en el parrafo mas bajo al principio de la
pagina los nimeros se mostraran mal. Writer toma como
referencia para la secuencia numérica la posicion del
anclaje del marco, no la posicion del marco en si.

Esto no es necesariamente un «error» de Writer, pero dado
que el punto de anclaje de un objeto solo es visible cuando el
objeto esta seleccionado es muy facil caer en esta situacion,

la cual puede dar lugar a complejas «contradicciones»...




Autocorreccion y autotexto

Cuando OOo cambias las comillas «normales» por las
«tipograficas», cuando pasa automaticamente la primer letra de la
primer palabra de una oracién a mayusculas, cuando reemplaza
(-](>) por una flecha — ... en todos esos casos esta realizando una
«correccion automatica» (o «autocorrecciéon» de acuerdo a los
menus).

Debe tenerse presente que si bien algunas de las opciones de
autocorreccion dependen del idioma del documento estas no tienen
relacién con el corrector ortografico, el cual debe configurarse
separadamente (ver el capitulo Configurar la correccion ortografica,
en pagina 193).

Para comprender qué son los «autotextos» es suficiente escribir,
en un renglon vacio, «te» (sin comillas) y presionar (F3], o bien
escribir «nim» y luego presionar (F3]. En el primer ejemplo, un
largo parrafo es introducido mientras que en segundo una tabla de
una fila y dos columnas con un objeto Math y una variable
apareceran inmediatamente.

Estos ejemplos muestran como funcionan los autotextos y cual
es su principal objetivo: almacenar fragmentos de documentos que
pueden ser introducidos a voluntad en forma rapida.

En este capitulo veremos como utilizar ambas herramientas.
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Opciones de autocorreccion

Todas las componentes principales de OOo tienen esta habilidad de
«autocorregir», la cual puede configurarse en HERRAMIENTAS —
OPCIONES DE AUTOCORRECCION (en Writer, también se tiene
FORMATO — AUTOCORRECCION — OPCIONES DE AUTOCORRECCION).

El ment con las opciones de autocorreccién es similar en todos
los componentes de OOo:

* PesTANA REEMPLAZAR: muestra una lista de las entradas

de texto que seran reemplazadas. Por ejemplo, (C) sera
reemplazado por ©, como asi también algunos errores
ortograficos comunes («ablar» sera reemplazado por
«hablar»).
Es posible crear nuestras propias entradas de
autocorreccion: simplemente se debe introducir aquello
que se quiere reemplazar, aquello que se quiere obtener
y presionar NUEVO.

* PesTAaNA EXCEPCIONES: la lista de casos en los que no se
quiere aplicar las reglas algunas reglas. Util para evitar
que se pase automaticamente a mayusculas luego de una
abreviacion o decidir los casos en los que dos
mayusculas consecutivas no son un error (como en la
abreviatura OQo).

*  PesTaNA Opciongs: Los elementos que alli se encuentran
dependeran de la componente de OOo utilizada. En
general UsAR TABLA DE REEMPLAZOS se refiere a utilizar la
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lista que se encuentra en la pestafia REEMPLAZAR.

Aqui Writer muestra una particularidad: dos marcas de
seleccion. La de la izquierda se refiere a aplicar la opcion
seleccionada cuando se hace FormaTO —
AUTOCORRECCION —> APLICAR, mientras que la de la
derecha se refiere a aplicar la opcion durante la escritura.
Las opciones que vienen marcadas por defecto en esta
pestafia no son quizas las mejores (algunas, como
COMBINAR LINEAS SIMPLES DE PARRAFO SI EL LARGO ES
MAYOR QUE 50% que se encuentra en Writer ni siquiera sé
porqué existen...) por lo que recomiendo al lector mirar
cuidadosamente qué hace cada opcidon y quedarse sélo
con las que le resulten utiles.

*  PesTANA CITAS PERSONALIZADAS: aqui se configura el
cambio de las comillas "normales” por las “tipograficas” o
por las «latinas».

*  COMPLETACION DE PALABRAS (SOLO EN WRITER): Writer
recolecta las palabras largas que escribimos y las sugiere
cuando volvemos a escribir las primeras letras de las
mismas. A mucha gente esta opcion le gusta mientras
que otros la odian... pues bien, aqui se puede configurar.
Recomiendo, antes de decidir que la odian, marcar la
opcion MOSTRAR coMO CONSEJo: de esta forma no resulta
tan molesta...

En Writer, las opciones de autocorrecciéon pueden deshabilitarse
en forma global desmarcando FORMATO — AUTOCORRECCION —>
MIENTRAS SE ESCRIBE.

Si se desea deshacer una autocorreccién particular, es suficiente
presionar inmediatamente después que la autocorreccion
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ha sido introducida por Writer.

Autotextos

Ya hemos dado un ejemplo de autotexto a pagina 85 cuando
hablamos de las diferentes posibilidades para crear tablas con un
formato definido: escribiendo «niim» (sin comillas) y presionando
se introduce una tabla con un objeto Math y una numeracion.

Como ya hemos dicho, los autotextos son fragmentos de
documento almacenados por Writer los cuales pueden ser
introducidos a través de un «atajo», que en el ejemplo anterior seria
la sigla «nim».

No existen limites para el contenido de un autotexto: texto
formateado, tablas, imagenes, marcos...

El procedimiento indicado a pagina 85 para crear un autotexto
con una tabla es valido para cualquier tipo de autotexto: se
selecciona aquello que quiere incluirse en el autotexto y luego se va
a Ep1TAR — AUTOTEXTO (ver Figura 31) para asignarle un nombre y
una ABREVIATURA. Finalmente, en el boton AuToTEXTO se tendra la
opcion Nukvo. Si la abreviatura elegida fue, por ejemplo, «Ma», sera
suficiente escribir Ma y a continuacion presionar para que
Writer inserte el autotexto que hemos creado.

La opcibn MOSTRAR PREVISUALIZACION del mend EDpITAR —
AvutoTExTO solo funciona para autotextos ya existentes, y solo
cuando OOo ha sido reiniciado luego de crearlos por lo que no
mostrara nada mientras creamos uno nuevo.
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[ R

: j
:

Muestra el resto del nombre como sugerencia durante la entrada

Nombre Mi autotextol| Abrev. [Ma Cerrar

| [ Estandar =
» Solo para plantillas —
» Tarjetas de visita, trab. (85 x 50) X

Areas...

Ruta...

Guardar vinculos relativamente
En el sistema de archivos En Internet Mostrar preyisualizacion

Figura 31: Creando un autotexto.

La opcién MUESTRA EL RESTO DEL NOMBRE COMO SUGERENCIA
DURANTE LA ENTRADA también necesita reiniciar OOo para que
funcione. Lo que hace esta opcion es que si escribimos el nombre de
un autotexto en cualquier lugar de un documento, Writer lo
«sugiere» tal y como se puede ver en la Figura 32, por lo que solo
bastara presionar para que el autotexto sea introducido.

Por mi parte, me parece que la
abreviatura + es mas simple... Atentamente

El  menu desplegable del boton ;..

AuTtoTeExTO nos da varias opciones, entre
las cuales se encuentra el asignar una .

) ) Figura 32: Autotexto
macro al evento de introducir un autotexto .
. . ) como «sugerencias.
y, quizas la mas importante, el editar un
autotexto preexistente.

Al editar un autotexto se abre un nuevo documento con el
contenido del mismo. Sera aqui suficiente modificar lo necesario y
salvar como si fuera un documento normal. Es importante recordar
que esta modificaciéon solo se aplicara a los autotextos insertados

después de haberlo editado, no a los ya existentes.
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NOTA: si queremos editar alguno de los autotextos
predefinidos, es posible que necesitemos privilegios de
administrador ya que estos autotextos se almacenan en el
directorio de instalacion de OOo al cual un usuario normal

no tiene (mejor dicho, no deberia tener) acceso.

Si el autotexto que creamos contiene un vinculo, serd util
meditar un momento sobre cuil de las opciones de GUARDAR
VINCULOS RELATIVAMENTE nos sera de utilidad.

Finalmente, el boton AREAS nos permite crear nuevas categorias
donde agrupar nuestros autotextos, dindonos ademas la posibilidad
de elegir la ruta donde guardarlos. Podremos crear nuevas rutas con
el botén RuTA.

Para aquellos que prefieran el raton a los «atajos» es posible
habilitar la barra de herramientas INSERTAR (VER — BARRA DE
HERRAMIENTAS): uno de sus botones muestra la lista completa de los
autotextos, como se puede ver en la Figura 33.

L I
A | _| Estandar >

o4
sl iy AutoText ECU - Ecuac
AtE | Solo para plantillas v
S| Tarjetas de visita, trab. (85 x 50} »
L |

Figura 33: El botén autotexto, en la barra de herramientas
«insertar».
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El navegador

El navegador (se abre con o con VER — NAVEGADOR) es una de
las herramientas mas utiles cuando se editan documentos
complejos.

Desgraciadamente es también quizas una de las herramientas
menos utilizadas, en parte porque otros productos implementan la
misma funcionalidad en formas diferentes.

Invito al lector a explorar lo que sigue con la seguridad de que
encontrard una herramienta sumamente util.

Navegando el documento

El navegador ofrece una lista ordenada de los elementos que
componen el documento. Vemos por ejemplo todos los encabezados
del mismo, todas las tablas, todos los marcos, los objetos, las
imagenes, las marcas de texto, las secciones... todo, y con un simple
doble clic sobre el elemento en cuestién seremos «llevados» alli por
Writer.

109
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® - & 2 95 |, i@
=) Bl E -

+ [Z| Encabezados

Introduccién

Figura 34: La parte superior del Navegador.

Como se puede ver en la Figura 34, en la parte superior del
navegador se tienen varias opciones. La primera de arriba a la
izquierda est4 en gris (es decir, no puede utilizarse) porque resulta
util solamente cuando se trabaja con documentos maestros, como
veremos en el capitulo Introduccién rapida a los documentos
maestros a pagina 129.

Los tres botones siguientes de esta primer fila son para
«navegar» el documento: el primero abre la BARRA DE
HERRAMIENTAS DE NAVEGACION" donde se puede seleccionar un tipo
de objeto, mientras que los otros dos permiten saltar al objeto
anterior o al siguiente de la categoria seleccionada.

A continuacion se tiene un selector de pagina.

El siguiente botén, llamado MoODO ARRASTRAR, es interesante
cuando se construyen documentos con enlaces dindmicos que seran
exportados a pdf: si INSERTAR COMO HIPERENLACE esta seleccionado,
al arrastrar un objeto desde el navegador a una posicion del
documento se creara alli un enlace al objeto en cuestién. Si en
cambio se tiene INSERTAR COMO VINCULO 0 INSERTAR COMO COPIA se

11 A menos que el navegador esté «anclado» en uno de los bordes de la
ventana de Writer (hemos hablado sobre esto en el capitulo
Configurando la interfaz de Writer en pagina 51), es posible que este
menu de navegaciéon aparezca detras del navegador por lo que
podriamos no verlo inmediatamente.
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«copiara» el elemento en la nueva posicion, ya sea a través de un
vinculo o de una copia «real».

Dejando los dos tultimos botones de la primer linea para la
seccion siguiente, pasemos a la segunda linea (cuyos dos udltimos
botones también pasaran a la seccion siguiente...).

Los dos primeros botones de la segunda linea conmutan entre la
vista completa de la estructura del documento o la vista de los item
en la categoria seleccionada con el menu de navegacion que se abre
con el segundo botdn de la primer fila.

El icono del «clip» permite dejar una «marca» en el documento...
la cual no es visible. Para utilizar estas marcas debemos seleccionar,
utilizando el MENU DE NAVEGACION, el icono de las marcas y luego
podremos utilizar los botones anterior/siguiente para ir de una
marca a la otra. Pueden definirse hasta cinco «marcas».

No debe confundirse estas «marcas» que, a decir verdad, son
poco utiles, con las «marcas de texto» que pueden introducirse con
INSERTAR — MARCAS DE TEXTO. Estas tltimas se muestran en la lista
del navegador (no asi en el texto), por lo que es mucho més simple
el localizarlas y no estan limitadas en ntimero.

Siguen tres botones que permiten alternar entre el area de texto
y los encabezamientos / pie de pagina / notas al pie,
respectivamente.

Un botén con un menu desplegable nos permite seleccionar el
numero de niveles de encabezados mostrados en el navegador.

Reorganizando el documento

Supongamos que luego de revisar lo que hemos escrito decidimos
que el capitulo 3 debiera ser en realidad el nimero 5, mientras que
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el capitulo 7 no merece estar tan separado e iria mejor como una
seccion del 6 (algo que me ha sucedido innumerables veces durante
la edicién de este libro...).

Para el primero de los problemas, se pueden utilizar los dos
ultimos botones de la primer linea de botones del navegador:
seleccionando en la lista del navegador el encabezado
correspondiente al capitulo o seccion que queremos mover,
simplemente utilizamos esos botones para desplazarlo (junto a las
secciones y subsecciones que pueda tener) a la nueva posicion.

Para el segundo de los problemas, se pueden utilizar los dos
botones inmediatamente debajo de los descritos anteriormente:
seleccionando el encabezado correspondiente podemos «aumentar»
0 «disminuir» su nivel. Por ejemplo, si nuestros capitulos estan
caracterizados por el estilo de parrafo Encabezado 1 y las secciones
por el estilo Encabezado 2, seleccionando un encabezado 1 de la lista
y presionando el ultimo boton éste se convertira en Encabezado 2.

Es importante enfatizar que podemos realizar estas
modificaciones sin «ir» a la parte correspondiente del documento,
solamente seleccionando el encabezado a mover/modificar de la
lista.



Los «campos», las referencias
cruzadas y otras yerbas

En este capitulo hablaremos de lo que podemos encontrar en el
menu INSERTAR — CaMPOs — OTROS.

Lo que aqui encontremos nos ayudara a automatizar la creacion
de ciertos contenidos que de otra forma hubieran sido muy dificiles
de administrar.

Los numeros de pagina, las referencias cruzadas, los numeros
que aparecen cuando sobre una imagen hacemos CLIC DERECHO —
TituLo, el nombre del capitulo que aparece en el encabezamiento y
muchas otras cosas que veremos a continuaciéon son manejadas a
través de «campos».

Un campo es por lo tanto una pequefia porciéon de texto cuyo
contenido es determinado automaticamente siguiendo ciertos
parametros seleccionados con anterioridad, siendo a su vez
«sensible» al entorno en el cual se encuentra.

Podemos por ejemplo crear un tipo de campo especial llamado
«variable» que almacene el nombre de un producto sobre el cual
estamos escribiendo un manual. O insertar la fecha en la cual se ha
editado un documento sin siquiera mirar el calendario. O establecer
una condicién para que un determinado parrafo se «oculte» cuando
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esa condicion se cumple...

Pestana Documentos

Desde aqui podemos insertar mucha informacién concerniente al
documento que estamos creando.

Esta informacion puede ser estatica, como por ejemplo el nombre
del archivo, la fecha, el nombre del usuario... o dindmica, como el
texto que en los encabezamientos de este libro muestra el nombre
de cada capitulo.

Las opciones aqui son bastante claras, por lo que no insistiré en
ellas. Baste decir que cuando se inserta el campo CapiTuLO, NIVEL se
refiere al nivel de esquema configurado para los estilos de parrafo
utilizados como encabezados, ya sea a través de HERRAMIENTAS —>
NUMERACION DE CAPITULOS o a través de la pestafia ESQUEMA Y
NUMERACION del estilo de parrafo en cuestion.

Referencias cruzadas

La herramienta de referencias cruzadas de Writer es sumamente
poderosa. Permite realizar sin esfuerzo referencias cruzadas a
encabezados, notas al pie de pagina, notas al final, listas numeradas,
los «titulos» agregados a figuras o tablas, las variables (ver mas
abajo) aplicadas para numerar ecuaciones... Como puede verse en la
Figura 35, cada una de estas cosas se encuentra bajo su propia
categoria en la lista de Tipo DE campO.

También es posible «marcar» cualquier porcion de texto o
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Predeterminaciones Base de datos

Documento Referencias cruzadas Funciones Informacién del documento

Tipo de campo

Establecer referencia
Insertar referencia
Parrafos numerados
Tabla

Figura

apéndice
apéndice2nivel
Marcas de texto
Notas al pie

Seleccién

Funciones

Informacion del documento
Variables, secuencias y otras «predeterminaciones»
Bases de datos

Crear una base de datos bibliografica

Crear una base de datos bibliografica. =
Incartar rafaranciae an ol dociman: to 2]
4r
Insertar referencia a Nombre
Pagina Referencias cruzadas
Capitulo
Texto de referencia Valor

Encima/Debajo

Como estilo de pagina
NUmero

Namero (sin contexto)
Niumero {contexto completo

Cerrar Ayuda

Figura 35: Insertando referencias cruzadas.

____e=s <t |

cualquier objeto utilizando ESTABLECER REFERENCIA: es suficiente

seleccionar el texto o elemento, asignarle un nombre e INSERTAR.
Luego, todas las referencias marcadas manualmente estaran listadas

en INSERTAR REFERENCIA.

Por cada elemento seleccionado para hacer la referencia
podemos elegir, en el cuadro INSERTAR REFERENCIA A aquello que
deseamos ver: el nimero de pagina donde se encuentra el texto o el
objeto, el nimero del capitulo del mismo (si se ha activado la
numeraciéon en HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS), el

texto en si de la referencia, su numero... dejo al lector el explorar las

posibilidades.

NOTA: la barra de herramientas INSERTAR (VER — BARRA
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DE HERRAMIENTAS) ofrece a aquellos que prefieren el raton

a los atajos de teclado una forma rapida de acceder a las
referencias cruzadas.

Funciones

Quizas de gran utilidad para documentos «de oficina», las opciones
de esta pestafia no sirven demasiado al momento de escribir un
libro, una tesis o un manual... temas de los que aqui nos ocupamos.

En esta pestafa es posible definir textos que se mostraran solo si
se cumple una condicion logica o introducir una condicion para
ocultar un parrafo®... no profundizaré sobre este tema.

Informacion del documento

Permite insertar la informacion configurada previamente en el
menu ARCHIVO — PROPIEDADES —> PESTANAS DESCRIPCION y
PROPIEDADES PERSONALIZADAS.

Como la pestafia precedente, resulta de mayor utilidad en
documentos «de oficina» que en un libro, por lo que tampoco

12 Recuerdo una persona en los foros que necesitaba generar una plantilla
en la cual se mostrara el nimero de pagina si el documento tenia mas
de una pagina, pero que el pie de pagina quedara vacio si el documento
tenia solo una pagina: insertar en el pie de pagina el campo de nimero
de pagina y la funcién PARRAFO OocULTO con la condicién page==1 fue
suficiente para resolver el problema.
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profundizaré en este tema.

Variables, secuencias y otras

«predeterminaciones»

La pestaia del mend Campos —  Otros llamada
PREDETERMINACIONES permite crear distintos tipos de variables (de
hecho, el nombre en inglés de esa pestaria es justamente variables)
que pueden ser fijas o dindmicas.

Para crear una variable fija (por ejemplo, un nombre que debe
repetirse varias veces en el documento, 0o un ndmero que
utilizaremos varias veces) debemos utilizar ESTABLECER VARIABLE
bajo Trpo DE campo. Es importante seleccionar el formato correcto
para la variable que estamos creando, porque si ésta es numérica y
tratamos de introducir texto simplemente no funcionara.

Si tenemos algunas variables numéricas ya definidas podemos
crear una nueva variable (también numérica) que sea el resultado de
una expresion algebraica del valor de las otras variables. Por
ejemplo, si definimos Varl como 2 y Var2 como 4 podremos definir
una variable Foo que sea Var1 + Var2, o incluso Var1"Var2.

Con un doble clic sobre la variable asi ingresada, podremos
editar su valor.

En MOSTRAR VARIABLE tendremos una lista de las variables
creadas que podremos insertar en cualquier parte del documento.

El Campo DDE (Dynamic Data Exchange, o intercambio de datos
dinamico) no es de mucha utilidad en este contexto ya que existen
formas mucho mas sencillas de utilizar objetos DDE (por ejemplo,
copiando una tabla en Calc y pegando con PEGADO ESPECIAL —>
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Vincuro DDE), por lo que no hablaré de esta opcion.

INSERTAR FORMULA nos permite introducir un campo con una
pequena expresion matematica.

CAMPO DE ENTRADA es una especie de comodin a la espera de
contenido: sera suficiente hacer clic en un campo de entrada ya
introducido para darle un nuevo valor.

Los campos de SECUENCIA son quizas los mas utiles junto a las
variables. A menos que se quieran «efectos especiales» como hacer
que la secuencia crezca de dos en dos, puede dejarse vacio su
VaLor: Writer entendera que se desea una secuencia que inicia de 1
(o de A, 0del..) y que crece de uno en uno.

Como ejemplo, supongamos que hemos creado una secuencia
con formato A B C. Cuando la insertamos por primera vez Writer
nos mostrara el valor A con fondo gris (el cual no sera impreso ni
exportado a pdf). Si ahora copiamos esa A y pegamos maés abajo,
veremos una B, y si pegamos otra vez una C... Ahora bien, si
movemos B antes de A, los valores que muestran se actualizaran
para siempre mostrar la secuencia en orden (A, B, C): la secuencia
no esta determinada por el orden en el cual es introducida, sino por el
orden en el cual se encuentra dentro del documento.

Por ultimo, Determinar variable de pagina, EN activa un contador
de paginas que suma hasta el punto donde se introduce un
DETERMINAR VARIABLE DE PAGINA, DE en modo tal que MOSTRAR
VARIABLE DE PAGINA mostrara el nimero de paginas entre EN y DE.

Bases de datos

Otra pestafia de gran utilidad para oficinistas pero escasa relevancia
para escritores.
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Sobre la Unica base de datos que hablaremos en este libro es la
base de datos bibliografica que presentaré en el proximo capitulo,
por lo que (nuevamente...) no profundizaré sobre este tema. Solo
diré que aqui es posible seleccionar, e insertar, informacién
proveniente de las distintas bases de datos registradas en OOo,
permitiendo realizar la famosa «combinacion de correspondencia»
(mail merge) o bien utilizar los datos mas variados sobre un cliente
o un producto.






La base de datos bibliografica

Woriter cuenta con una potente pero poco utilizada herramienta para
crear, administrar y utilizar bases de datos bibliograficas.

Si bien seguramente existen mejores programas para el trabajo,
con interfaces de usuario mas amenas y que empaquetan un mayor
numero de funciones, la incomprendida base de datos bibliografica
de OOo es una herramienta sumamente 1til y flexible que servira en
la mayor parte de los casos... siempre, claro esta, que se sepa como
utilizarla: las opciones por defecto que presenta no son
precisamente las mejores, pero afortunadamente es muy simple
corregir estos valores para obtener la bibliografia perfecta.

A diferencia de herramientas como Zotero que sirven
principalmente para recolectar informacion bibliografica, la base de
datos de Writer se dedica solamente a organizar la informacion
recolectada por el usuario y a insertarla en el documento con un
minimo de esfuerzo.

En las paginas que siguen veremos cémo utilizarla.

Pero antes de comenzar, una observacion importante: crear una
bibliografia en Writer implica trabajar en dos aspectos: la base de
datos en si y el indice bibliografico con el cual la bibliografia sera
recolectada en el documento, por lo que recomiendo al lector
repasar el capitulo Configurando el indice de contenidos a pagina 61,
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ya que muchos conceptos alli introducidos seran aqui utilizados
nuevamente.

NOTA: La base de datos bibliografica funciona sobre Base,
el cual a su vez funciona sobre java.

Esto es importante sobre todos para los usuarios de ubuntu
y sus derivados, ya que por alguna razén que nadie ha
sabido explicarme esta distribucion Linux no instala por
defecto Base, por lo que intentar utilizar la base de datos
bibliografica dara numerosos (y no muy claros) errores.

Es por lo tanto importante tener activada la opcion «Usar
entorno de ejecucion java» en HERRAMIENTAS — OPCIONES

— OPENOFFICE.ORG — JAVA.

Crear una base de datos bibliografica.

Todo comienza en HERRAMIENTAS — BASE DE DATOS BIBLIOGRAFICA.

Como puede verse en la Figura 36, la base de datos viene ya
cargada con varios articulos y libros relacionados con OOo.

Es posible eliminar registros existentes con EDITAR — BORRAR
REGISTRO.

Para crear una nueva entrada, es suficiente colocarse en una
entrada vacia o crear una nueva con INSERTAR — REGISTRO, para
luego simplemente completar las opciones necesarias de la mitad
inferior de la ventana.
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I Ex

Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Vent
Tabla |biblio % | Expresion de busquec Yi§ T Asignacién de columnas Fuente de datos.
Identifier | Type | Address | Annote | Author | Bookttle | Chapter | Ediion | Editor |  Howpublist
GUROO 1 Gurley, Gak
PAROO 1 Jamrich Par
00000 1 OOoAuthor
00001 1 OOoAuthor
00002 1 OOoAuthor
00003 1 OOoAuthor
00004 1 OOoAuthor
SUN0O 1 Sun Micros)
SUNO01 1 Sun Micros)
SUN02 1 Sun Micros)
SUNO3 1 Sun Micros)
BAIOO 1 Bain, Mark =
— T B Millor B obi =
Reaistro 60 [de 60 WER <[
Abreviatura Tipo =
Autor(es) Titulo
Editorial Direccion
Capitulo Pagina(s)
Editor Edicién
Titulo del libro Tomo
organizacion Institucion
Tipo de informe Mes

| — : T

Figura 36: La base de datos bibliografica.

NOTA: Siendo una aplicacion java que utiliza la API de
0OOo, la «respuesta» de la interfaz de usuario de la base de
datos bibliografica podria ser diferente respecto de la
ventana principal de Writer. Por ejemplo, girar la rueda del
raton no hara correr las barras de desplazamiento de la
mitad inferior... justo donde debemos introducir la
informacion.

Otro punto a tener en cuenta es que las distribuciones Linux
vienen con versiones sumamente modificadas de OOao,
agregando algunas mejoras pero también varios errores

propios no presentes en la version oficial: recuerdo que con
el OOo incluido en fedora 7 y 8 la base de datos
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bibliografica era casi imposible de utilizar mientras que

instalando la version oficial todo funcionaba correctamente.

Las opciones a completar son sumamente claras, por lo que no
nos detendremos en analizarlas, solo comentar que resulta
importante crear una ABREVIATURA correcta ya que a través de ella
tendremos que identificar la cita bibliografica cuando queramos
insertarla en el documento.

Insertar referencias en el documento

INSERTAR — INDICES — ENTRADA BIBLIOGRAFICA. Se selecciona a
partir de la abreviatura y se presiona Insertar.

Al insertar la entrada bibliografica esta aparecerd en el
documento a través de su abreviatura. Esto es posible cambiarlo al
momento de insertar el indice bibliografico, como veremos mas
abajo.

Como es posible ver en la Figura 37, ademas de ingresar la cita
desde la base de datos bibliografica tenemos la opciéon DEL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO: al marcar esa opcion se habilitara el
botén NUEvO, el cual permite generar una entrada bibliografica que
se almacenara solamente en el documento utilizado, no en la base de
datos general (ver Figura 38).

Al seleccionar DEL CONTENIDO DEL DOCUMENTO se ve que en la
lista de ABREVIATURA tenemos, ademas de las entradas locales que
hemos generado las entradas ingresadas desde la base de datos. Esto
se debe a que las entradas extraidas desde la base de datos son
también copiadas en el documento, para asi asegurarse que estén
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S i : Frata e hin i A o
Entrada p—
@ De la base de datos bibliografica: &J
] ) Del contenido del documento | Cerrar |
Autor | Ayuda |

Gurley, Gabriel

Titulo I Nuevo I

A Conceptual Guide to OpenOffice.org 2 for Windo... | Editar |
Abreviatura
I |GURO0O s

Figura 37: Insertando una referencia.

disponibles cuando el documento sea transferido a otro computador.

Datos de la entrada
- . Aceptar

Abreviatura Tipo finforme de confere S :

Autor(es) Titulo Articulo | Cancelar

Afio Editorial Folleto - Ayuda J
Informe de conferencia  ~|

Direccién 1SBN

Capitulo Paginals)

Editor Edicion

Titulo del libro Tomo

Tipo de edicién QOrganizacién

L |
L |
L |
L |
L |
L |
L |
L |
Institucion | | Universidad
L |
L |
L |
L |
L |
L |
L |

)

J

J

)

J
Tipo de informe |
Revista Nimero |
Serie Al J
Nota URL J
Usuariol Usuario2 ]
Usuario3 Usuariod |
Usuario5.

Figura 38: Creando una entrada bibliografica local.
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Crear el indice bibliografico

El tltimo paso: INSERTAR — INDICES — INDICES y en la PESTANA
INDICE, para Tipo se selecciona BIBLIOGRAF{A.

Es aqui donde podemos hacer que las entradas no se muestren
con sus abreviaturas, sino que sean numeradas: es suficiente marcar
NUMERAR ENTRADAS bajo FORMATO DE ENTRADAS.

Como puede verse en la Figura 39, es posible seleccionar también
el tipo de paréntesis que rodeara el niumero (o la abreviatura) de la
cita. Desafortunadamente, lo que no es posible es asignar un estilo
de caracter a la cita, por lo que si deseamos que sea un superindice,
por ejemplo, deberemos hacerlo manualmente.

Vayamos ahora a la pestafia Entradas, la cual se muestra en la
Figura 40. La forma de dar la estructura a cada entrada es similar a

inSErarn S ——————
mEntradas Estilos| Columnas Fondo
| Tipo y titulo
Titulo Bibliografia
Tipa Bibliografia B

¥ Protegido contra modificaciones manuales
Formato de las entradas
v Numerar entradas

Paréntesis

Ordenar

Idioma Espafiol (Espafia) 3 | Tipo de clave Alfanumérico

Figura 39: Creando el indice bibliografico.



La base de datos bibliografica 127

Insertar ind = =8
Indice Entradas ECstilos| Columnas| Fondo
Tipo Estructura y formato
Estructura Al [aull, [Ti |, [af] = Todo
ibro
Folleto ~Mes & Insertar Eliminar Tabulador
Informe de conf
Extracto de librg )
Extracto de librd Estilo de caracter s Editar...
Informe de reun Entrada principal indice alfabético
Revista » Iniciales
Documentacion Muy destacado
1[;?5::205 Numeracion de lineas
Tesis doctoral || Ordenar seqln Pagina Internet visitada :
Informe de reun @ Posicién del documenr rreeTT
Informe de inve
Inédito Criterios de orden
E-mail P TR— -
Documento WW 1 =hingunoz & I
Usuariol 5 —Ninon -
Usuarioz - 2 <Ninguno=> > |:|
Hsuarin3 yan = 3 <Ninguno> - D

Figura 40: Configurando como se wveran las entradas
bibliograficas.

la de los indices normales, que hemos ya discutido en el capitulo
Configurando el indice de contenidos a pagina 61.

La diferencia principal esta en que ahora tenemos muchos tipos
de citas para realizar (articulo, libro, revista...) y que cada uno de
esos tipos de citas tienen muchos elementos (autor, afio, editorial...).

Tal y como sucedia en los indices normales, es posible asociar un
estilo de caracter a cada uno de esos elementos, haciendo por
ejemplo que la entrada titulo (Ti) esté en cursiva y que la entrada
ano (Afl) esté en negrita, asociandoles estilos de caracter
apropiados.

Los elementos seleccionados por defecto para cada tipo de
categoria no son ciertamente los mejores: por ejemplo, la categoria
«Articulo» no incluye el nimero de pagina ni el nombre de la
revista por lo que se debera realizar un cuidadoso trabajo de
personalizacion del indice para que éste resulte de utilidad.
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Existen dos formas de organizar las citas mostradas por el indice,
ambas controladas por la opcion ORDENAR POR. Por defecto, el
indice bibliografico se ordena respetando el orden de las citas
introducidas en el documento, pero también es posible realizar un
orden personalizado, por ejemplo por tipo de publicacion o en
forma alfabética, seleccionando lo que deseemos en CRITERIOS DE
ORDEN.

Ahora bien, tal y como sucede con los indices normales toda
personalizacion se perdera si borramos el indice por lo que para
«rescatar» el trabajo es necesario salvar el indice bibliografico que
hemos creado dentro de una plantilla.

En la pestafia EsTiLos puede verse que, a diferencia de los indices
normales se tienen veintidos niveles... y que todos ellos tienen
asignados el mismo estilo de parrafo llamado Bibliografia 1.

Cada uno de esos niveles se corresponde a cada uno de los
«tipos» de citas que se ven en la pestafia Entradas (articulo, libro...).

Las tltimas dos pestafias (CoLumnAs y Fonpo) funcionan
exactamente igual que en los indices normales.



Introduccion rapida a los
documentos maestros

Cuando se construye un documento extenso, especialmente si
contiene gran nimero de figuras/tablas/objetos... no es conveniente
confiarlo todo a un tdnico archivo: por una parte, tener varios
archivos pequefios mejora el rendimiento del programa mientras
que por otro lado minimiza el riesgo de pérdida de informacion
cuando algo «sale mal» (cuelgues del sistema, interrupcion de
corriente... cosas que pueden llevar a la corrupcion del archivo en el
que se esta trabajando).

Los documentos maestros son una potente herramienta que
permite trabajar en un tunico proyecto dividiéndolo en varios
archivos, manteniendo al mismo tiempo la coherencia entre sus
partes.

Existe mas de una forma de trabajar con documentos maestros:
presentaré aqui la que es (en mi opiniéon) «menos traumatica».

129



130 Herramientas avanzadas

Partiendo de la misma base

Primero que nada, definamos una plantilla con todos los estilos de
parrafo/caracter/pagina/etcétera necesarios para nuestro
documento. Para més informacién sobre como realizar esto, mire la
introduccion a los estilos y plantillas, en la pagina 21, y la
introduccion a la numeracion de paginas y estilos de pagina en la
pagina 37.

Para evitar conflictos y posibles problemas, construiremos
nuestro documento maestro y los subdocumentos desde la misma
plantilla.

Debemos ahora crear un documento nuevo a partir de nuestra
plantilla. Sin escribir nada en este nuevo documento nos dirigimos a
ARCHIVO — ENVIAR — CREAR DOCUMENTO MAESTRO: se abrira un
cuadro de didlogo preguntando doéonde guardar el documento
maestro. Una vez guardado el documento odm, podemos cerrar el
documento vacio desde el cual lo hemos originado sin salvarlo: no
serd necesario.

El siguiente paso es crear, a partir de la misma plantilla, uno o
varios documentos con el contenido del proyecto. Es posible por
ejemplo crear un archivo por cada capitulo o por cada seccién...

NOTA: los sub-documentos no pueden editarse desde el
documento maestro, deben editarse independientemente
como documentos normales. El documento maestro es un
«contenedor» que sirve para organizar e imprimir el

documento como un todo.
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1 | | I
i [avegator o eo

Figura 41: El «<navegador» en el documento maestro.

Abramos el documento maestro. Si no esta abierto, iniciemos el
navegador ([F5)): se presentara algo como lo que muestra la Figura
41.

El primer botén a la izquierda nos permite alternar entre el
navegador para documentos maestros y el navegador «tradicional»
del cual ya hablamos en el capitulo El navegador a pagina 109. Los
otros botones los iremos viendo a medida que sean necesarios.

El cuarto botén es un menu para insertar cosas: haciendo clic
sobre €l sin soltar el botén del raton nos encontraremos con tres
opciones, a saber

« InpICE
* ARCHIVO

* NUEVO DOCUMENTO

La primer opcidn es clara (inserta un indice de contenido para el
documento que mostrara el contenido de todo el documento).

No recomiendo el uso de la tercer opcidén, sobre todo a usuarios
nuevos de esta caracteristica, ya que puede resultar confusa.

La segunda opcion nos permite insertar los sub-documentos que
hemos creado independientemente. Se debe tener presente que los
subdocumentos son insertados arriba de la entrada seleccionada en
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la lista, por lo que siempre habra que reordenar los subdocumentos
utilizando los botones sexto («subir» el archivo en la estructura) y
séptimo («bajar» el archivo en la estructura) del navegador.

Luego de insertar un par de subdocumentos, en el menu
INSERTAR del navegador aparece una nueva opcién llamada TexTo.
Esta opcién nos permite insertar texto entre dos sub-documentos el
cual estara contenido en el documento maestro. Estas entradas de
texto pueden utilizarse, por ejemplo, para separar grupos de
capitulos, para insertar la pagina del copyright...

NOTA: Con un doble clic en el nombre del documento
mostrado en el navegador, este documento se abrira para
poder editarlo.

Otra forma es seleccionar el documento de la lista y hacer

clic en el segundo botoén del navegador (la bandera roja con
la mano).

Referencias cruzadas

Supongamos que queremos hacer referencia a una seccién en un
subdocumento desde otro subdocumento (hemos hablado sobre las
referencias cruzadas en el capitulo Los «campos», las referencias
cruzadas y otras yerbas, en pagina 113). En el documento que
queremos «llamar» seleccionemos el texto al cual queremos hacer
referencia, vayamos a INSERTAR — CaMPOs — OTROS — PESTANA
REFERENCIAS CRUZADAS, seleccionemos ESTABLECER REFERENCIA Yy
demos un NoMBRE antes de hacer clic en INSERTAR. Ahora debemos
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ir al documento desde el cual queremos llamar la referencia.
Vayamos nuevamente a INSERTAR — CAMPOS — OTROS —> PESTANA
REFERENCIAS CRUZADAS pero esta vez seleccionemos INSERTAR
REFERENCIA: en el campo NOMBRE escribamos el nombre que hemos
establecido en el otro documento y despreocupémonos del mensaje
de error que aparece al hacer clic en INSERTAR (Error: no se
encuentra la fuente de referencia) ya que en el documento maestro
todo se vera correctamente.

NOTA: aquello a lo que queremos hacer referencia puede
ser no solo el texto del titulo del capitulo, también puede ser
una variable como el nimero de una figura, o un texto
cualquiera como un parrafo particular o una nota al pie de

pagina.

NOTA: es conveniente crear un documento (por ejemplo, en

Calc) con la lista de todas las referencias que hemos
definido, de esta forma resultara mas simple nuestro
trabajo.

Para actualizar el documento maestro, podemos utilizar el tercer
boton del navegador, también éste un mend (ACTUALIZAR),
seleccionando la opcién Topo y aceptando la opcion de actualizar
todos los vinculos.

NOTA: cada vez que se abra el documento maestro

aparecera la pregunta de si queremos actualizar todos los
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vinculos: debemos decir que si, de lo contrario no se

mostrara el contenido de los subdocumentos.

Posibles problemas

Ya hemos mencionado que si bien en los sub-documentos los
campos de referencias cruzadas dan error, en el documento maestro
se mostraran correctamente. Esto inevitablemente hara que la
distribucién de texto sea diferente en ambos por lo que no debemos
confiar en la distribucién que vemos en el subdocumento: al pasar al
documento maestro podria resultar diferente.

Otros campos también influiran en la distribucién del contenido
del documento: si por ejemplo utilizamos la misma variable para
numerar figuras en todos los subdocumentos, y a menos que
nosotros digamos lo contrario, la numeracion en el maestro sera
correlativa. Por ejemplo, la primer figura (figura 1) del
subdocumento 25 podria ser la figura 114 del documento completo...
y ciertamente 114 tomara méas espacio que 1, afectando la
distribucion del contenido.

He notado también algunos problemas cuando los
subdocumentos tienen imagenes grandes que ocupan mas de la
mitad de la pagina, por ejemplo: en el documento maestro pueden
aparecer paginas en blanco antes de las imagenes que no deberian
estar alli. Normalmente, esto se soluciona actualizando el
documento maestro un par de veces seguidas, o incluso salvando,
cerrando y volviendo a abrir.

No pregunten...

Debe tenerse presente que la definiciéon de los estilos en el
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documento maestro tiene precedencia sobre la de los sub-
documentos: si cambiamos un estilo en el sub-documento, este
cambio no se vera en el estilo del mismo nombre en el documento
maestro.

Por otra parte, si creamos un nuevo estilo en un sub-documento
este sera importado en el maestro... pero no estara disponible en los
otros subdocumentos.

Es por esto conveniente ante la necesidad de cambiar un estilo,
editar directamente la plantilla correspondiente y aceptar los
cambios cuando reabrimos los documentos basados en ella.

jADVERTENCIA!

No anclar imagenes u objetos «a la pagina» en los sub-
documentos: dado que el documento maestro «se impone»
sobre los subdocumentos podrian presentarse problemas (la
que es una clara pagina 3 en el subdocumento podria ser
pagina 50 en el documento maestro...), como por ejemplo
que la imagen no aparezca al combinar el documento. Es
mejor anclar los objetos «al parrafo», «al caracter» o «como

cardacter».

JIMPORTANTE!

Existen problemas con las referencias cruzadas a figuras /
ecuaciones / tablas dentro del mismo sub-documento que
utilicen una «secuencia» (INSERTAR — CAMPOS — OTROS
— PESTANA PREDETERMINACIONES) cuando estas secuencias

utilizan la opcion de mostrar el numero de capitulo (la
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opcion NIVEL mayor o igual que 1): la numeracion que se
muestra en el documento maestro es equivocada. Esto
sucede solo cuando la referencia cruzada se realiza
llamando a la entrada que se crea en forma «automatica»
en INSERTAR — CaMPOS — OTROS —> PESTANA
REFERENCIAS CRUZADAS —> ENTRADA DEL NOMBRE DE LA
VARIABLE (por ejemplo FIGURA o TEXTO en el caso de las
ecuaciones que se han numerado con el autotexto
nam-+(F3)). Si en lugar de utilizar esas entradas se utiliza el
método manual indicado mas arriba, las referencias
cruzadas funcionan.

Otra posibilidad es utilizar una secuencia distinta para
cada subdocumento: alli todo funcionara como deberia.

Para quienes tengan un documento maestro con sus
subdocumentos ya existentes, una posible solucion seria
Jjustamente modificar las variables utilizadas en cada uno
de ellos para diferenciarlas. Esto, que es casi imposible de
realizar desde la interfaz grafica resulta relativamente
simple si se trabaja directamente sobre el archivo odkt.
Hablaremos nuevamente sobre esto en la seccion

«Hackeando» un archivo odt a pagina 226.

Reunificando todo

Por distintos motivos podria ser necesario unificar todos los
subdocumentos en un tnico documento «real». La forma mas simple
es la siguiente:
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1. Desde el documento maestro con todos los vinculos
actualizados, ir a FORMATO — SECCIONES.
Una a una, seleccionar las secciones y presionar QUITAR.
Ir a ARCHIVO — EXPORTAR y en FORMATO DE TEXTO
seleccionar DocuMENTO DE TEXTO ODF (.0DT), dar un
nuevo nombre al archivo y EXPORTAR.
4. Si se desea conservar también el documento maestro
original, cerrarlo SIN salvar los cambios.
El documento odt asi creado tendra todo el contenido de los
subdocumentos. Algunos ajustes menores de formato podrian ser
necesarios.

NOTA: activando el quinto boton del navegador se
guardara una copia de los subdocumentos dentro del
documento maestro, pero esto no es lo mismo que unificar
todo ya que si se cambia el subdocumento el documento
maestro se actualizara: lo que se propone en esta seccion es

crear un nuevo documento, completamente independiente
del original.

Cuando utilizar documentos maestros

Los documentos maestros resultan casi indispensables cuando se
trabaja en colaboracion: cada uno de los colaboradores construye su
parte y luego se crea un documento maestro que retina todo.

Ahora bien, ;json los documentos maestros utiles también
cuando se tiene un solo autor?

No es esta una pregunta simple de responder. Como hemos visto,
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el documento maestro implica un poco mas de trabajo con las
referencias cruzadas y puede ocasionar algunos dolores de cabeza
cuando se tienen muchos objetos o imagenes.

Si el documento es de texto puro, Writer puede manejar cientos
de paginas sin inconvenientes, por lo que en este caso el documento
maestro no ofrece muchas ventajas. Incluso si se tienen muchas
imagenes que podrian afectar el rendimiento del programa la
solucion de vincularlas (ver pagina 49) en lugar de incrustarlas en el
documento podria incluso dar mayor agilidad.

Otra razon para separar un documento en varios subdocumentos
podria ser si se tienen muchos objetos Math incrustados, ya que esto
si podria hacer que Writer comenzara a «arrastrarse».

Por lo demas... cada uno debera evaluarlo por si mismo.
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Un documento no es solo texto, imagenes o tablas. Un documento
podria contener también elaborados diagramas (hablaremos de esto
en el proximo capitulo) o expresiones matematicas: para esto tltimo
existe Math.

Math trabaja en forma diferente al conocido editor de ecuaciones
de MSOffice (el cual no es mas que una versiéon reducida de
MathType) en el sentido que si bien tenemos mentes desplegables y
botones para seleccionar lo que queremos, Math es basicamente un
editor de texto simple, como se puede ver en la Figura 42 mas abajo.

Antes que el lector se «asuste» debo decir que luego de utilizarlo
un poco este método de construir las ecuaciones en «modo texto»
(método que no sorprendera a quien viene de IATEX) es mas que
bienvenido ya que se logra trabajar mucho mas rapidamente que en
un sistema basado en mentes, sobre todo en expresiones complejas
que requieren muchos elementos «anidados» como la definicién por
partes de la funcion g que se ve en la figura.

Math es una buena herramienta, bastante flexible y que permite
escribir ecuaciones complejas con relativamente poco esfuerzo. Pero
Math también es quizis el componente menos evolucionado de
0O0o, aquel que recibe menos actualizaciones, menos mejoras, el que
tiene alguno de los reportes de error sin resolver mas antiguos de

139
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int from a to b f'(x) dx = f(b) - f(a)

newline

Lim from{x rightarrow 0} {{sin x}over x} =1

newline

g(x) = left lbrace matrix{x"2 # "si " x < 0 ## x"3 #
"si " x = 0} right none

Figura 42: Math en pleno trabajo.

todos los componentes de OOo0:" no conoce de estilos, por lo que
mas alla de las configuraciones por defecto que se aplican a todos
los objetos nuevos, la configuracién debe hacerse objeto por objeto;
la configuraciéon por defecto no es «retroactiva», por lo que si
cambiamos algo los objetos viejos no se actualizaran; tiene
problemas de alineacion cuando se inserta en Writer; no pueden ser
incluidos en cuadros de texto cuando se realizan disefios en Draw...
varios problemas.

Pero de cualquier forma se puede trabajar (de hecho, he
publicado un libro de fisica utilizindolo sin mayores
inconvenientes), por lo que aqui mostraré algunos consejos para

13 Si bien en OQOo 3.3 mostrard algunas novedades importantes que

comentaremos mas adelante.
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aliviar sus problemas.

Eso si, siempre hay que utilizar la herramienta justa para cada
trabajo, por lo que si el lector debe escribir una tesis de fisica o
matematica KTEX (especialmente si se utiliza LyX) sera la mejor
opcién. Pero maés alld de estos casos extremos (que yo mismo he
vivido) el campo de situaciones en las cuales Math puede ser
utilizado sin mayores inconvenientes es grande.

Conceptos generales sobre Math

En el meni Ayupa — AyvyupA DE OPENOFFICE.ORG (0 bien,
simplemente [F1]), si se selecciona en menu desplegable de arriba a
la izquierda «OpenOffice.org Math» y la pestafia Indice se escribe —
sin comillas— «foérmulas;tablas de referencia» (luego del «;» no va
espacio) en «Término de busqueda» se puede encontrar una lista de
las instrucciones utilizadas por Math para construir las ecuaciones.
Aconsejo establecer un «marcador» para esa pagina ya que sera de
consulta obligada al comenzar a trabajar con Math.

La gran mayoria de estas instrucciones son realmente simples y
no necesitan de explicaciones, por lo que en este capitulo hablaré
solamente de aquellos conceptos que suelen resultar mas
«complicados» para los nuevos usuarios. Vera el lector por lo tanto
que en algunos de los ejemplos a continuacion apareceran
elementos no definidos en el texto, pero esto no sera
necesariamente un descuido de mi parte, sino méas bien una
invitacion a revisar la documentacion correspondiente.
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OpenOffice.org Math
Contenidos | indice| Buscar| Marcadores

Término de blsqueda

formulas;tablas de referencia

en OpenOffice.org Math

creacion de directorio
abriendo

archivos, con marcadores
documentos para dispositivos mébiles
varios archivos
abrir

archives con vinculos

archives de bases de datos

archivos de Microsoft Office
configuracién de cuadros de dialogo
documentos

documentos de otros formatos
documentos en servidor WebDAV
formularios

‘Agrega esta pagina a los marcadures|

Tabla de referencia de formula

Esta seccién de referencia contiene listas de numerosos operadores
simbolos, funciones y opciones de formato disponibles en
OpenOffice.org Math. Muchos de los comandos que se muestran
pueden insertarse mediante los iconos en la ventana Seleccién o el
men( contextual de la ventana Comandos.

Operadores unarios y binarios

Relaciones

Operadores de conjunto

Functiones

Operadores

Attributos

otros

Paréntesis

Formateando

Figura 43: La ayuda de OOo Math.

Ingresando texto simple

Existen combinaciones de letras y/o simbolos que son utilizados por
Math para propositos especiales que veremos mas abajo.

Por ejemplo, «sum» sirve para insertar una sumatoria o «int»
para una integral. El simbolo % es utilizado para indicar otros
simbolos: %alfa en Math ingresara un o. Ahora bien, ;qué sucede si
queremos ingresar esas cadenas de texto o esos simbolos?

La forma méas simple de insertar «texto puro» es utilizar las
comillas dobles: "%" insertara el simbolo % mientras que "sum"
insertara las letras «sum» sin convertirlas en una sumatoria.

Esto también puede ser utilizado para que el texto ingresado no
sea considerado como «variable» y no pase a cursiva.

.Y si se quiere insertar las comillas dobles? Podriamos por
ejemplo necesitar escribir algo como 3°2"1"...

Mas alla de agregar un nuevo simbolo a Math (mas abajo
veremos coémo hacerlo) la forma mas simple es envolver dos
comillas simples en un par de comillas dobles, como se ve en la
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ES” 2"1' simulan:dr:r comillas dnblesi

39 2III rm 1IIIII ------"Sj_mu-l_and{)
comillas dobles”

Figura 44: Comillas dobles y simples en Math.

Figura 44.
Las comillas simples también se ven mejor insertandolas como
texto puro.

Operadores y relaciones

Si en el editor de Math escribimos simplemente un signo igual sin
nada delante o detras, Math nos daré un signo interrogativo en rojo.
Lo mismo sucedera con cualquier otra relacion (<, <=, etcétera). Si
escribimos sum para introducir una sumatoria (o int para una
integral, o...) pero no ponemos nada después, también aparecera un
signo interrogativo. Lo mismo si escribimos a* sin definir el
exponente.

La razén de esto es que tanto las relaciones (=, +, — <, etcétera)
como los operadores (sum, int, lim, etcétera) necesitan argumentos:
no tiene sentido escribir un signo igual sin nada a ambos lados que
se esté igualando, o un signo de sumatoria sin el término general a
sumar.

Ahora bien, si necesitamos insertar un signo «+» como
exponente para indicar, por ejemplo, un atomo de sodio que ha
perdido un electron, sera suficiente utilizar las comillas dobles:
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IINaH/\||+||

nos dara Na".

También podriamos utilizar un par de comillas dobles
encerrando «nadax:

a =

lo que nos dara a=

Algunos operadores aceptan «atributos». Por ejemplo, las
instrucciones from y to pueden utilizarse para establecer «limites».
Pruebe el lector el siguiente codigo:

sum from{n=1} to infty a_n

Es posible definir nuestros propios operadores «temporales»
utilizando las instrucciones oper y boper con un caracter cualquiera.
Pruebe por ejemplo lo siguiente:

oper P from {n=1} to infty Q_n

Grupos y paréntesis

. R . . . 1
En ocasiones, para escribir por ejemplo expresiones del tipo — es

necesario «agrupar» términos, ya que

1 over a + b

, 1
nos dara —+ b.
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La forma de agrupar términos en Math es utilizar las «llaves» { }:

1 b
b S€ escCribe

1 over {a + b}.

Es importante que los grupos estén «cerrados»: si escribimos
solamente una de las llaves Math protestara.

Lo mismo sucede con los paréntesis, corchetes y demas:
necesitan estar de a pares.

La mejor forma de construir paréntesis es utilizar las
instrucciones lell y right, las cuales permiten que los paréntesis sean
escalables. Comparemos por ejemplo las siguientes expresiones:

( a over b)) ()

> 2

SRR

left ( a over b right ) (

Las instrucciones lbrace y rbrace estan por las llaves izquierdas y
derechas, respectivamente:

left lbrace a over b a
right rbrace b

La pregunta surge espontaneamente: jy si queremos uno solo de
los paréntesis? La instruccién none viene al rescate:

left ( a over b right a
none

No estamos limitados a utilizar los pares tradicionales de
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paréntesis:

left ) a over b right
1line

SalEN)

donde Iline representa la linea vertical.

Para el fisico cuantico que vive en nosotros, también tenemos la
instruccién mline, que introduce una linea en medio de dos
paréntesis:

left langle x mline 5‘ »
%psi right rangle x|y

donde langle y rangle representan los paréntesis angulares de
izquierda y derecha, respectivamente.

Tamarios, colores y quiebres de linea

Tamano

Puede controlarse con la instruccion size.

Existen dos formas de utilizar esta expresion: dando el tamafio
absoluto en puntos o un tamafio relativo respecto al tamafo de
fuente predefinido. Por ejemplo, si el tamarfio de fuente predefinido
para objetos Math es 12 puntos, las expresiones

size 18 {expresion}

14 Para una lista de los cddigos para introducir letras griegas, desde un
objeto Math hacer Herramientas — Catalogo.
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size *1,5 {expresioén}

daran el mismo resultado, ya que 18 es 1,5 veces mas grande que
12.

Colores

Es posible cambiar el color de una expresiéon Math, o de solo una
parte de la misma, utilizando la instruccion color de esta forma:

color <el color> {expresioén}

donde <el color> es uno de los siguientes: red (rojo), green
(verde), blue (azul), white (blanco), black (negro), cyan (cian),
magenta'y yellow (amarillo).

Quiebres

En el ejemplo de la Figura 42 se ve una instruccién llamada newline.
Esta instruccion inserta un quiebre de linea permitiendo construir
expresiones «a varios renglones».

Debe tenerse muy presente que newline no se lleva bien con
paréntesis u otras cosas que necesiten estar «cerradas», como las
comillas, los grupos o las recientemente vistas instrucciones size y
color. Es decir, para construir una expresion que necesite solo un
paréntesis de apertura en la primer linea y solo uno de cierre en la
segunda, deberemos crearla en este modo:

left ( “primer renglén” right none
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newline

left none “segundo renglén” right )

mientras que si se utilizan las instrucciones size y color estas
tendran validez solo para el rengléon donde se han insertado.

Formatos «extraios» y otras yerbas

Los exponentes pueden introducirse con el acento circunflejo,
mientras que los subindices con el guion bajo. También es posible
insertar sub y superindices anteriores utilizando las instrucciones
Isub y Isup, como asi también indices arriba y abajo con csup y csub:

A_b A,
AND Al
A 1lsub b YA
A lsup b A
A csub b f

b
A csup b A

Es posible introducir matrices en Math utilizando la instruccion
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matrix:

a b

matrix{a # b ## c # d} J

Como puede verse en el ejemplo, la almohadilla simple separa
columnas mientras la doble separa filas.

Otra construccion util es stack: la cual funciona como una matriz
columna:

stack{a # b # c} b

La opcion, dentro de Math, que se activa con FormaTO — MODO
TEXTO permite pasar de esto:

a
—+c

b

util para ecuaciones que se encuentran en su propio parrafo, a

esto: %—F ¢, que se ve mejor en medio del texto.

Atributos varios

Un ejemplo vale mas que mil explicaciones, por lo que invito al
lector a ver qué sucede con las siguientes instrucciones: phantom,
bold, italic, nitalic.® A continuacidn, es caso «mas dificil»:

15 En versiones de OOo hasta la 3.2.1, las letras griegas solo estaban
disponibles en bastardilla, por lo que el comando nitalic no funcionaba
con ellas. Comenzando con la version 3.3, OOo distribuird una nueva
version de la fuente open symbol que soluciona esta limitacion.
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vec a cdot vec b = a_x
b_x + a_y b_y
newline 5-E:axbx+ayb}

alignl phantom {vec a =l[al|B|cos
cdot vec b} = abs{vec
a}abs{vec b}cos %alfa

Realizando un clic derecho en el 4rea de edicion de Math el
usuario se encontrard con un menu desplegable que muestra,
perfectamente organizadas, las principales funciones Math. Esto es
de suma utilidad para los usuarios que recién comienzan a utilizar el
programa ya que da una referencia rapida de cémo construir la
expresion deseada.

Cambiando las fuentes por defecto en objetos

Math

El menu que se abre cuando desde un objeto Math se selecciona
FormMATO — FUENTES es bastante «tramposo».

Si usted abre los mentes desplegables disponibles para cada tipo
de fuente utilizada en un objeto Math (variables, funciones,
numeros, texto...) solo encontrara el nombre de la fuente utilizada al
momento.

Para cambiar esas fuentes es necesario seleccionar la categoria a
cambiar con la lista desplegable del boton MoDIFICAR: solo asi se
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presentara un menu que le permitird seleccionar la fuente y sus
atributos (negrita, cursiva).

Luego de realizadas las modificaciones no olvide presionar el
boton PREDETERMINADO, de lo contrario, los cambios aplicaran
solamente a ese objeto Math.

El menu que se presenta al seleccionar FORMATO — TAMARNOS DE
FUENTE es mas simple y no necesita de mayores explicaciones.

Eso si, al finalizar recuerde también presionar el boton
PREDETERMINADO.

NOTAS:

Como ya hemos dicho anteriormente, esta configuracion no
cambiara objetos creados con anterioridad, serd necesario
modificarlos uno por uno.

Los objetos Math no estan basados en estilos, por lo que si es
necesario utilizar distintas fuentes en distintos documentos
se debera cambiar todo cada vez que se cambia de

documento.

Agregando nuevos simbolos a Math

El nimero de «simbolos especiales» predefinidos en Math no es
exactamente «grande», por lo que podria resultar necesario definir
otros.

Debe tenerse presente que el editor de Math soporta sin
problemas unicode, por lo que si un determinado simbolo esta
presente en la fuente utilizada por Math para representar texto (y
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Figura 45: Editando los simbolos en Math.

no tenemos que introducirlo muchas veces) sera suficiente
introducirlo primero en Writer, copiarlo y luego pegarlo dentro del
editor de Math.

En el caso que un simbolo determinado resulte muy necesario la
opcidn de copiar y pegar ya no sera la solucién mas cémoda, por lo
que convendra definir un nuevo simbolo. Para esto, solo hay que
abrir (o crear) un objeto Math, ir a HERRAMIENTAS — CATALOGO y
hacer clic en el boton Eprtar. Vera el cuadro de dialogo
representado en la Figura 45.

Lo que aqui nos interesa son los mentes desplegables que se
encuentran debajo de la tabla de simbolos:

1. Olvide por un momento que esos menues desplegables
son menues desplegables, borre el «y» que se encuentra
junto a SIMBOLO y escriba el nombre del nuevo simbolo
(por ejemplo, MiSimbolo)

2. Recuerde nuevamente que esos menues desplegables son
menudes desplegables y seleccione una fuente que
contenga el simbolo que usted necesita, el AREA de esa
fuente en la cual se encuentra el simbolo y, por supuesto,
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seleccione el simbolo de la tabla.

3. Si es necesario, y la fuente lo permite, seleccione el
EsTiLO para el simbolo (normal, negrita, cursiva, negrita-
cursiva).

4. Opcionalmente, es posible definir un nuevo CoNjuNTO
DE SIMBOLOS para colectar todos los nuevos simbolos.

5. Acepte los cambios.

Listo. Ahora podra utilizar el nuevo simbolo en cualquier
ecuacion escribiendo %MiSimbolo.

Espaciado y alineacion de objetos Math en

OOo Writer

Espaciado

Con la configuraciéon por defecto, los objetos Math son insertados
en Writer con grandes espacios antes y después de ellos. Para
eliminar esos espacios para siempre (por lo menos, en nuevos
objetos), es necesario seguir dos simples pasos:

*  Abrir el editor de estilos y formatos ([F1]) e ir a los
EsTILOS DE MARCO (tercer boton de izquierda a derecha).
Alli se debe modificar el estilo «<Férmula» (CLIC DERECHO
— Moprricar). En la pestana AJUSTE, cambiar los
espacios a izquierda y derecha a cero. Finalmente, salve
el documento como su plantilla predeterminada.
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* Abra (o cree) un objeto Math y dirijase a FormaTO —
Espacios. En el mend CATEGORIA, seleccione BORDES y
cambie los margenes a cero. Finalmente, presione el
botén PREDETERMINADO.

Alineacion

Existe un viejo (y ain no resuelto) problema con la alineaciéon de
objetos Math (Issue 972): especialmente cuando no hay un signo
igual, el alineamiento con el texto puede ser muy malo.

No existe una forma «automatica» de resolver esto, pero es
posible cambiar la posiciéon del objeto simplemente y con gran

precision seleccionandolo y utilizando o [¢].

Nuevo en OOo Math 3.3

Como ya hemos comentado en la nota 15 a pagina 149, a partir de
3.3 se tendra una nueva fuente OpenSymbol que soluciona muchas
falencias de la anterior, aunque la novedad mas grande para Math
sea quizas que se tendra una instrucciéon nueva: nospace.

Cuando se introducen en Math dos elementos consecutivos con
distintos «atributos» (cursiva uno y negrita el otro, por ejemplo),
aparece entre ellos un espacio extra que produce un efecto
desagradable. Este problema se corrige con este nuevo operador,
como puede verse en la captura de pantalla de la Figura 46 tomada
de la version de desarrollo DEV300ma33.
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X
X

{%delta nitalic X}
{npspace{%delta nitalic X}}

Figura 46: El nuevo comando «nospace».






Draw

Muchas veces debemos introducir diagramas en nuestros
documentos y Draw es una gran herramienta para crearlos. Por
esto, si bien este libro es sobre Writer, un apartado para la
herramienta de dibujo vectorial de OOo es necesaria.

Solo tocaré las cuestiones mas basicas aqui, remarcando puntos
que son importantes para trabajar correctamente y que el usuario
casual podria pasar por alto.

Cabe destacar que si bien Writer posee herramientas de dibujo
(accesibles a través de la correspondiente barra de herramientas) no
recomiendo utilizarlas ya que a pesar de resultar tentadoras son
mucho mas limitadas que las que ofrece Draw. Es mejor siempre
mantener un archivo Draw con nuestros diagramas e ir
copiando/pegando lo que necesitemos: esto nos dara un mayor
control de los resultados y nos ahorrara muchos dolores de cabeza.

En la seccién final de este capitulo volveremos sobre este tema.

Curvas Bézier

Las herramientas de dibujo de OOo permiten insertar distintos tipos

157
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Figura 47: La curva a construir.

de trazados, como poligonales, curvas a mano alzada o curvas
Bézier. Este ultimo tipo de curva, muy comuin en programas de
disefio vectorial, se construye dando una serie de puntos por donde
ésta pasa, la inclinacion a ambos lados del punto y «cuan plana es
alli». La implementacion de estas curvas en OOo es completamente
diferente que en otros programas, como por ejemplo Inkscape, pero
no es mas dificil de utilizar... solo hay que saber como hacerlo.

La curva en Figura 47 esta definida por tres puntos, el central
mostrando los controles de inclinacién y «chatura»: cuanto mas
larga sea la barra punteada, mas «chata» sera la curva en ese punto
(la longitud y la inclinacion de la barra punteada se regula con los
puntos en sus extremos). Si construimos la curva en el sentido de la
flecha, podemos llamar a la barra «a» «control de inclinacién
anterior», mientras que la «b» sera el «control de inclinacion
posterior».

v
il

(el

Primer que nada, seleccionamos la herramienta Bézier

icono podria ser diferente dependiendo del tema de iconos
seleccionado en HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE.ORG
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|

Figura 48: Construyendo la curva.

— VER) y trazamos la curva en el orden sefialado en la siguiente
lista, donde cada uno de los puntos de la misma esta representado
en la Figura 48. La flecha en el extremo de la curva negra —la curva
«verdadera»— indica la direccion en la cual la estamos
construyendo, mientras que las lineas que unen los nimeros indican
el movimiento del raton:

1. Un clic, sin soltar el boton del ratén, donde usted quiere
el primer punto de la curva.

2. Mueva el raton en la direccion en la que usted querra el
«control posterior» de ese primer punto y suelte el
boton.

3. Clic, nuevamente sin soltar el boton del ratdon, en el
siguiente punto de la curva.

4. Mueva el ratén hacia atras en la direccion del «control
anterior» de ese segundo punto y suelte el boton.

5. Repita los puntos 3 y 4 hasta completar su curva.
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6. Un doble clic en el dltimo punto de la curva, o en el
punto inicial, dara por terminado el proceso (en este
ultimo caso, la curva sera cerrada).

NOTA: a partir del segundo punto no se especifica el
«control  posterior».  Este  punto es  colocado

automaticamente por OpenOffice.org en la direccion

exactamente opuesta al «control anterior».

Jugando con la barra de herramientas EDITAR PUNTOS es posible
agregar, quitar, mover puntos, cortar y «quebrar» la curva,
separando el comportamiento de los controles de inclinacion
anterior y posterior para asi conseguir angulos.

Organizacion y alineacion de objetos

Seleccionando dos o mas objetos podemos decidir cual esta por
encima del otro, en modo tal que cuando se superpongan ese orden
resulte claro.

Con un CLIC DERECHO SOBRE UN
OBJETO — ORGANIZAR podremos elegir
de «subir» o «bajar» el objeto en T
cuestion respecto de los otros objetos |

en el dibujo, o incluso de enviarlo ) )
. Figura 49: Organizando
directamente al frente o al fondo de o
, . dibujos.
todos los demas objetos.

Las opciones de alineaciéon son igual de simples: centrar
horizontal o verticalmente, alinear a la izquierda o a la derecha,
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arriba o abajo...

Una opcioén también interesante aparece cuando se seleccionan
tres o mas objetos: Distribucion. Esta opcion distribuye los objetos
seleccionados respecto de la posicion de los mas externos. Esta
herramienta es mas simple de utilizar que de explicar, por lo que
dejo al lector el explorarla.

Trabajar con «capas»

Seguramente todos han notado en la parte de abajo del area de
ediciéon de Draw aquello que muestra la Figura 50.

Cada una de estas pestaiias (pueden agregarse mas haciendo cLic
DERECHO — INSERTAR CAPA) puede pensarse como una lamina
transparente de acetato donde ponemos algunos de los elementos de
nuestro dibujo: la superposiciéon de todas las ldminas dara el dibujo
final.

Para que un elemento pertenezca a una dada capa, es suficiente
seleccionar la capa correspondiente antes de insertarlo, o «cortar» el
objeto previamente insertado en una capa y pegarlo en la capa
correspondiente. También es posible «arrastrarlo» sobre la pestafia
que representa la capa de destino y soltarlo alli: de esta forma
«pasara» a esa capa.

Las ventajas de utilizar capas son varias. Por una parte, si

=t
—

+ v % Disefo Confroles / Lineas de dmensiones / ||

k| P | = a4 - == i b |

Figura 50: Las capas.
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hacemos CLIC DERECHO SOBRE LA CAPA — MODIFICAR CAPA,
podemos elegir si los elementos de esa capa son visibles o no (por
ejemplo para ocultar alguna parte del dibujo) o incluso si los
elementos de esa capa deben imprimirse o no. Esto dltimo es 1util,
por ejemplo, si utilizamos algunas figuras simples como guia para
desarrollar el dibujo, pero no queremos que esas guias se impriman
o se exporten a pdf: agrupamos estas figuras de guia en una capa
determinada y luego editamos las propiedades de esa capa para que
no se imprima.

Desde el punto de vista del area de trabajo, no importa en qué
capa se encuentre la figura o cual capa esté seleccionada para
realizar la edicion: es posible mover/modificar los objetos
independientemente de la capa en la que se encuentren o desde la
capa que estemos mirando.

Grupos de objetos y operaciones entre objetos

Seleccionando varios objetos es posible «agruparlos» haciendo cLic
DERECHO SOBRE LA SELECCION — AGRUPAR: de esta forma los objetos
permaneceran juntos evitando modificaciones accidentales.

Justo debajo de la opcion AGRUPAR tenemos otras opciones
interesantes: COMBINAR, FORMAS, UNIR, QUEBRAR.

El efecto de estas opciones puede verse en la Figura 51.

Como muestra el ejemplo, el resultado de estas operaciones
puede depender del orden en el que se encuentran los objetos... por
no mencionar que en algunos casos da resultados extranos (G y H).
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A B C
D E F
G H

Figura 51: Operaciones entre graficos. A: par original de

graficos; B: CoMBINAR; C: ForMas — UNIR; D: FormMas —

SUSTRAER (dvalo de la derecha arriba); E: FORMAS — SUSTRAER

(6valo de la izquierda arriba); F: FORMAS — INTERSECTAR; G:

UNIR (6valo de la derecha arriba); H: UNIR (6valo de la
izquierda arriba).
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NOTA: Existe un problema en Draw con las operaciones
Formas — UNIR, FORMAS — SUSTRAER y FOorMAs —
INTERSECAR (C, D, E y F en la Figura 51): si la linea de
borde de los objetos tiene un espesor distinto de cero daran
resultados sumamente extranos. Este problema ya ha sido
reportado y se solucionara en la version 3.3. Mientras tanto,
es conveniente trabajar con bordes de ancho cero (o sin

bordes) y solo al final cambiarlos.

La diferencia entre Formas — UNIR (C, en la Figura 51) y
simplemente UNIR (G y H, en la Figura 51) es simplemente... un
problema de traduccion: Formas — UNIR es en la versién inglesa
SHAPES — MERGE, lo cual es correcto, mientras que la opciéon UNIR a
secas es en el original ConnNECT (conectar). Este nombre explica
mejor los extrafios resultados que produce: la herramienta
«conecta» los puntos de ambas figuras en la forma maéas directa
posible.

Esta deficiencia en la traduccion también ha sido reportada.

Consejos varios

*  HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE.ORG DRAW —
CuADRicULA: cambiar el valor de la resolucién, tanto
horizontal como vertical, a 0,1 cm.

* FormaTO — PAGINA: utilizar el mismo formato de pagina y
los mismos margenes que se utilizaran en el documento
Writer, ya que de esta forma nos evitaremos los problemas
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que podrian surgir al redimensionar el diagrama resultante.

Agrupar siempre los objetos cuando se ha terminado, para
evitar cambios inadvertidos.

Al agrupar, asegurarse que todos los elementos han sido
seleccionados: sobre todo si se ha utilizando el ratén el
objeto no sera seleccionado a menos que todo él se
encuentre en el area de seleccion.

No modificar los diagramas en Writer: aunque pareciera
mas simple, siempre es mejor trabajar en el documento
Draw original y volver a copiar y pegar el nuevo resultado.

Los objetos en Draw también estan guiados por estilos:
editando el estilo «Predeterminado» pueden modificarse las
opciones por defecto para el espesor de la linea, colores,
etcétera. El procedimiento para crear una nueva plantilla
predeterminada para Draw es exactamente igual que en
Writer.

Al «pegar» un diagrama creado con Draw en Writer,
conviene tener en cuenta la posibilidad de hacer un «pegado
especial» (EDITAR — PEGADO ESPECIAL o bien (Ctrl J[e ](V])
para utilizar un formato de imagen en lugar de insertar el
diagrama como «objeto», ya que si el diagrama que
copiamos es muy complejo podriamos tener problemas de
rendimiento en Writer: el programa podria volverse lento al
pasar por la pagina en la que el objeto se encuentra. «GDI
metafile» es un formato de imagen vectorial de alta calidad
que generalmente da muy buenos resultados.
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Draw posee muchas mas herramientas que las aqui descritas, pero
hablar de todas ellas estd fuera de los objetivos de esta pequefia
introduccion. Este libro, después de todo, es sobre Writer...

Espero, eso si, que estas pocas paginas sirvan al lector como un
empujon inicial que le permita descubrir sin problemas todo lo

demas.



Busqueda y reemplazo con
expresiones regulares

Introduccidon

Una de las herramientas méas potentes pero a la vez mas dificiles de
utilizar en OOo es la busqueda avanzada de texto a través de
expresiones regulares.

Puesto que no puedo considerarme un experto en el tema,
intentaré en este capitulo dar tan sélo una introducciéon para que el
lector pueda dar sus primeros pasos en esta herramienta que, bien
utilizada, es un importante aliado para la edicion de textos
complejos.

Qué son las expresiones regulares

Todos alguna vez hemos utilizado el famoso asterisco para buscar
un archivo determinado: escribiendo *.odt en el buscador de
archivos de nuestro sistema nos dard como resultado todos los

167
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archivos odt que tengamos en el directorio en el que estemos
buscando. Aqui el asterisco funciona como un «comodin» que le
dice al sistema «estoy a la busqueda de todos los archivos que
tengan cualquier nombre, pero que terminen con la extension .odt».

Pues bien, las expresiones regulares son una extension (hasta el
infinito) de esta idea.

Supongamos que tenemos un texto en el cual se intercalan
numeros, y que queremos cambiar todo ese texto en cursiva salvo
por los numeros, que tienen que permanecer normales, jcomo
podemos hacer esto?

Abran el cuadro de didlogo «Buscar y reemplazar» (EDITAR —
BUSCAR Y REEMPLAZAR), hagan clic en MAs OPCIONES y marquen
EXPRESIONES REGULARES. Ahora, en BUSCAR escriban nuestra primer
expresion regular:

(([r[e-9117)%)

en REEMPLAZAR POR escriban

$1

Con el cursor ain en REEMPLAZAR POR hagan clic en FormAaTO ¥
seleccionen, sin cambiar nada maés, el EstiLo cursiva. Veran ahora
que debajo de REEMPLAZAR POR ha aparecido la palabra «Cursiva»,
indicando que ese estilo sera utilizado al reemplazar el texto.

Deberian ver algo parecido a lo que muestra la Figura 52.

Si ahora van haciendo clic en REEMPLAZAR, verdn cOmo
progresivamente el texto que no contiene numeros viene
seleccionado y posteriormente reemplazado por su version en
cursiva.

Pues bien, ahora que ya sabemos para qué sirven las expresiones
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b =

Buscar

Buscar y reemplazar

Buscar

[(([~[0-911%)%)

=)

Reemplazar por

Buscar todo

Reemplazar

3

| b

Cursiva

"] Coincidencia exacta

O

Menos opciones &

O
] Retroceder
Expresiones regulares

O

] Buscar estilos

Reemplazar todo

Ayuda ]

Cerrar

Atributos ...

. ]

Figura 52: El menu buscar y reemplazar.

regulares, veamos cémo se las utiliza.

Signos especiales

Una de las mayores dificultades de las expresiones regulares es que

estan llenas de signos cuyo significado cambia de acuerdo al

contexto.
Pongamos un ejemplo.
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El signo " por si solo sirve para localizar cosas al comienzo del
texto. Por ejemplo, escribiendo

Aun

en «Buscar», encontraremos cualquier palabra al comienzo de un
parrafo cuyas primeras letras sean «un» (un, una, uno...), ignorando
las mismas palabras en el interior de los mismos parrafos.

Por otra parte, la misma expresion entre corchetes

[Aun]

significa «un caracter diferente de un»; por lo tanto, si al
principio de un parrafo tenemos la palabra «uno» y utilizamos la
expresion regular ["un] en «Buscar», la herramienta de busqueda
ignorara el «un» y se detendra en la «o».

Los corchetes, ademéas de utilizarse para crear «negaciones»
como la precedente, sirven para indicar rangos de caracteres. Por
ejemplo

[0-9]

indica cualquier nimero del cero al nueve.
Con esto, nuestra expresion regular de mas arriba comienza a
comprenderse:

[(A[0-9]]

representa un caracter cualquiera que no sea un nimero.
Por otra parte, el asterisco se utiliza para representar un nimero
arbitrario de caracteres iguales al precedente: a* encontrara a, aa,
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aaa... etcétera, pero también encontrard cero instancias de ese
caracter: cr*aso encontrara craso, Crraso, CIIIITITITasO... pero
también caso. Evidentemente, al asterisco hay que utilizarlo con
cuidado...

Los paréntesis sirven para «agrupar» expresiones. Hablaremos
de eso mas abajo.

A este punto nuestra expresion regular resulta clara: busca un
numero arbitrario de caracteres que no sean niimeros.

Vemos otros ejemplos.

El punto .

Puede utilizarse para indicar un caracter genérico. Por ejemplo

m.s

buscard mas, mas, mis... incluso mXs.

El signo interrogativo ?

Sirve para encontrar «cero o una instancias» del caracter
precedente. Por ejemplo

haces?

Encontrara haces y hace.
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El mas +

Similar al asterisco, sirve para indicar una o mas instancias del
caracter precedente.

Las llaves {}

Sirven para indicar cuantas repeticiones nos interesan. Por ejemplo

ia{l,4}y!

EncontrarA un minimo de una y un méaximo de cuatro
repeticiones de la a, y por lo tanto encontrara jay!, jaay!, jaaay!,
jaaaay!. Si ponemos un solo numero el programa buscara
exactamente ese numero de repeticiones, por ejemplo ja{3}y! nos
dar4 solamente jaaay!. Por ultimo la expresion ja{3,}y! encontrara la
palabra con por lo menos tres instancias de la a, pero sin limite
maximo.

El signo $

Asi como " busca el principio, el signo $ precedido de algun texto
busca ese texto al final de un parrafo. El signo $ por si solo puede
utilizarse para buscar fines de parrafo.

En el casillero de «<Reemplazar por» $ tiene otro significado que
veremos mas adelante.
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La barra \

La barra puede utilizarse para decir que caracteres con un
significado especial sean tratados como normales: si queremos
buscar los signos . * $ * + ? \ [ ({ | como si fueran letras, debemos
anteponerles la \ (exactamente: para buscar \ debemos escribir \\)

Pero esta misma barra puede utilizarse para decir que algunos
caracteres normales actian ahora como especiales: \< busca al
principio de una palabra mientras que \> busca al final de una
palabra. Por ejemplo

\<jus

buscara: justo, justa, justamente... mientras que

ora\>

buscara hora, mora, ahora...

\t busca un [5]. Tengan en cuenta que \tasa no buscara la
palabra tasa, sino un seguido de «asa».

\n tiene un doble significado: en BuscAr encuentra quiebres de
linea ([¢ ]J(]), mientras que en REEMPLAZAR POR introduce un
quiebre de parrafo (si, aquellos que se buscaban con $... lo sé, es
extrafio...)

La barra |

Utilizada entre corchetes, sirve para «elegir» entre dos opciones. Por
ejemplo
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bar[r|c]a

encontrara barra y barca, pero no barza. Puede ser utilizado més
de una vez, en expresiones del tipo [a|b|c]

Grupos y referencias

Los paréntesis «agrupan» expresiones. La ventaja de esto, ademas
de la claridad, es que las expresiones agrupadas pueden ser
«llamadas» nuevamente. Veamos el siguiente ejemplo. Supongamos
que queremos buscar texto repetido (tipico error tipografico que
aparece cuando uno se detiene a pensar en la la mitad de una
frase...); la expresion regular

(.+)\1

encontrara cualquier grupo de caracteres que se repita, como por
ejemplo dos veces la misma palabra o dos veces un espacio, ya que
el grupo (.+) esta llamado nuevamente con \1.

NOTA: Si tuviéramos dos o mas grupos, algo asi como
(exp1)(exp2)... podriamos llamar al primero con \1, al

segundo con \2...

Si ahora queremos «limpiar» esta repeticion, podemos poner $1
en REEMPLAZAR POR.

Si, REEMPLAZAR POR funciona diferente de Buscar: la referencia
se hace con $ y no con la \. De hecho, y salvo por algunas
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excepciones, REEMPLAZAR POR no acepta expresiones regulares.

NOTA: esta simple expresion encontrara también dos 1
consecutivas, dos r... en fin, nada es perfecto. Si quieren
experimentar, prueben con algo como esto

\<([r 149 1+\1

(noten el espacio luego del " y el que se encuentra entre los
corchetes) o mejor aun

\<([r 1+)[ 1+\1[rMa-z]]*"
\<([M 1490 1H\1N\>

dejo al lector la interpretacion de estas expresiones... Noten,
eso si, que si bien estas tres ultimas expresiones funcionan a
la perfeccion para encontrar palabras duplicadas (en
especial la ultima), si utilizan $1 en REEMPLAZAR POR en
lugar de obtener la palabra sin repetir tendran $1: esto es

un problema de las expresiones regulares de Writer que ya
ha sido reportado.

Algunos ejemplos

Para encontrar parrafos vacios que solamente contengan algunos
espacios, pero no palabras, letras o simbolos (es decir, un comienzo
de parrafo, un nimero arbitrario de espacios y un fin de parrafo)
escribamos

ML 1M)$
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(entre los corchetes se encuentra un espacio) en BUSCAR.

Por alguna razon esta expresion falla para encontrar el caso de
«cero espacios», es decir un parrafo sin ningun tipo de contenido.
Para buscar este tipo de parrafos hay que utilizar

g

Para introducir parrafos vacios entre dos parrafos busquemos un
fin de parrafo con $ en Buscar e introduzcamos dos consecutivos
escribiendo

\n\n

en REEMPLAZAR POR.

JATENCION, ATENCION! ;Si desean hacer esto NO
utilicen el boton REEMPLAZAR TODO, ya que el programa
podria entrar en un loop insertando infinitos parrafos en
blanco! En este caso seria mejor editar el estilo de parrafo y
agregar espacio antes o después del mismo.

En general, no es buena idea utilizar REEMPLAZAR TODO

cuando se trabaja con expresiones regulares.

Un ultimo ejemplo: Para encontrar niimeros enteros escribamos

\<[1-9][0-9]*\>

Si queremos encontrar un nimero «con comas, del tipo 0,1234

\<[0-9]+, [0-9]*\>
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ahora, si no sabemos si la persona que ha escrito el documento
ha utilizado coma o punto como separador decimal:

\<[0-9]+[, [\.]1[0-9]*\>







Automatizado de procesos:
grabando macros

El lenguaje de macros de OOo merece todo un libro en si mismo.

Afortunadamente, para la mayor parte de los «pequefios
trabajos» repetitivos no es necesario conocer los detalles de como
una macro es programada o incluso de como funciona: OOo ofrece
una herramienta capaz de crear las macros por si misma.

En el capitulo Trucos, problemas y soluciones, a partir de pagina
203 veremos un par de ejemplos practicos de cémo utilizar el
grabador de macros que aqui sera introducido.

Grabando la macro

Lo primero es planear con anticipaciéon los movimientos que se
realizaran durante el proceso, posiblemente escribiendo sobre un
papel todos los pasos en orden.

Una vez seguros de lo que queremos hacer, nos dirigimos a
HERRAMIENTAS — MACRO — GRABAR MACRO. Una pequefa ventana
aparecera flotando sobre la principal de OOo (Figura 53): contendra
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un unico botdén con el texto «Finalizar

9 JGrat

grabacion». - e 1
Finalizar grabacion

Una vez terminado el proceso que .
queremos automatizar, presionando el !

botén «Finalizar grabaciéon» se nos Figura 53: Durante la
presentara un diadlogo que nos servira a grabacion.
guardar la macro que hemos creado

(Figura 54).

Aqui debemos elegir entre salvarla en «Mis macros», haciendo
que esté disponible para todos los nuevos documentos, o en el
documento en si.

Podemos elegir un nombre mas claro para la macro que el valor
por defecto. Debe tenerse en cuenta que los nombres posibles deben
ser con caracteres «normales»: guiones, acentos y demas no seran
aceptados.

Las macros pueden ser agrupadas en bibliotecas y en modulos:
una biblioteca est4 formada por modulos y estos contienen macros,
por lo que si el lector piensa crear muchas macros le recomiendo

= 02 OpENOITCe.ory,
Nombre de la macro
Main
Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel L
- S Mis macros T ——
- |# standard
Modulell

» = Macros de OpenOffice.org Biblioteca nueva

» [6 sin titulo 1 Mgédulo nuevo

Ayuda

Figura 54: Guardando la nueva macro.
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Selecciona la libreria que contienes la macro que desea. Entonces
selecciona que la macro dentro "Nombre de macro"

Libreria Nombre de macro
+ [¢ Standard l
Modulel] Cancelar

» =3 Macros de OpenOffice.or

» [ Sin titulo 1 Ayuda

Figura 55: Selector de macros.

comprender como las bibliotecas y los mddulos funcionan.*

Ejecutando la macro

Ahora que la macro estd grabada, solo nos queda utilizarla. Con
HERRAMIENTAS — MACROS — EJECUTAR se nos abrira un selector de
macros que nos permitird correr la que hemos grabado, el cual
puede verse en la Figura 55.

Hacer esto cada vez evidentemente no es cémodo, pero
afortunadamente tampoco es necesario. Para simplificar la ejecucion
de la macro tenemos dos opciones:

Atajo de teclado: En HERRAMIENTA — PERSONALIZACION —
PESTANA TECLADO podemos asignar un atajo de
teclado a nuestra macro. Ya hemos hablado sobre
la asignacion de atajos de teclado en la secciéon
Atajos de teclado a pagina 52.

16 En ese caso, también le recomiendo comenzar a estudiar coémo
programar macros «a mano»: cuando se debe trabajar fuertemente con
macros la grabadora no sera suficiente.



182 Herramientas avanzadas

Crear un botén: En HERRAMIENTAS — PERSONALIZACION —
PESTANA BARRA DE HERRAMIENTAS podemos crear
un botoén para agregarlo a una barra de
herramientas existente o bien crear una barra
nueva. También hemos hablado sobre esto en la
seccion Barras de herramientas a pagina 53.

Finalmente, en HERRAMIENTAS — MACROS — ORGANIZAR
MACROS — OPENOFFICE.ORG BAsiC podremos borrar, cambiar el
nombre o editar nuestras macros.



Registro de pagina

Dirijanse a una libreria y tomen un libro de esos «que se ven bien»,
publicado por una casa editorial importante: abranlo en cualquier
parte que muestre dos paginas enfrentadas llenas de texto y
comparen las lineas de la pagina izquierda con las correspondientes
de la derecha: estan alineadas y el nimero de lineas es el mismo en
ambas paginas. Si alguna de las dos paginas enfrentadas contiene en
cambio algin elemento (un encabezado, por ejemplo), las lineas
antes y después de este elemento estaran alineadas con las
correspondientes lineas de la pagina de enfrente.

El estandar de la industria editorial no es preocuparse de las
lineas «viudas y huérfanas» (que solo la primera / dltima linea de un
parrafo quede aislada en la pagina anterior / siguiente del parrafo
en si), sino que las lineas de dos paginas enfrentadas estén lo mejor
alineadas posible entre si. O de otro modo: que las lineas de una
pagina izquierda se superpongan perfectamente con las de la pagina
derecha anterior a la misma, en modo tal que la escritura de una cara
de la hoja no se transparente en los espacios blancos de la otra cara.

Lograr esto en Writer es muy simple... cuando se sabe donde
mirar. Editando el estilo de pagina utilizado y en la pestafia PAGINA
veran abajo a la derecha una casilla de verificacion CONFORMIDAD
REGISTRO (Figura 56): al activarla podran seleccionar un estilo de
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Configuracion de disefio

L1

Disefio de pagina Reflejado

L1

Formato 1,2,3, ..
¥| Conformidad registro

referencia estilo

Predeterminado =

Figura 56: Habilitando el registro de pagina.

parrafo del menu «Estilo de referencia». Una posibilidad es utilizar
como «estilo de referencia» el estilo de parrafo utilizado para el
cuerpo del texto, o bien el estilo Predeterminado en el cual se basan
la mayor parte de los estilos.

;Que qué hace esto? Pues bien, utilizando la métrica del estilo de
parrafo seleccionado, Writer crea una «grilla» en la pagina y
«acomoda» todas las lineas de texto de acuerdo con esa grilla: si las
dos paginas enfrentadas utilizan la misma grilla (la dada por el
estilo de parrafo de referencia), las lineas de ambas estaran
perfectamente alineadas.

NOTA: si bien en Writer esta por defecto desactivado,
asegurense que NO esta habilitado ni el «Control de
viudas» ni el «Control de huérfanas» en el estilo de parrafo
utilizado (abajo a la izquierda de la pestaiia FLUJO DE
TEXTO, ambas opciones deben estar deshabilitadas) ya que
esto deja enormes huecos en el final de la pagina, lo cual no
solo es un desperdicio de espacio sino que también es

bastante «antiestéticos.
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Documenta de Ot encabezalo

Figura 57: Registro de pagina en accion.

Ahora bien ;qué sucede si en un parrafo tenemos un objeto, por
ejemplo una expresion matematica? ;Y si en lugar de sangria
utilizamos espacios antes (o después) del parrafo para separarlos?

Pues alli podriamos tener algunos «inconvenientes».

Si en una linea de un parrafo agregamos por ejemplo una

fraccion escrita con OOo Math (algo como ) veremos lo que

estamos viendo en estas lineas: el objeto «obliga» a la linea en la
que se encuentra a saltar a la posicion siguiente de la grilla dando
un efecto sumamente desagradable.

Algo similar sucederia en el otro caso mencionado: utilizar
espacios en lugar de sangrias para separar los parrafos. Si el espacio
es de media linea, debido a que estamos ajustando a una grilla fija la
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Interlineado

Generar 3z de 0,07cm =

Conformidad registro
Activado

Figura 58: Dehabilitando el registro para un estilo de parrafo
particular.

linea siguiente al espacio «saltara» a la siguiente posicién disponible
dando un espacio entero, no de media linea.

Ahora bien, estos «problemas» son de simple solucion, ya sea en
los casos generales (como el estilo de parrafo que utilizo para las
notas) como para casos particulares (como la fraccion insertada
unos parrafos mas arriba).

Ya sea para un estilo de parrafo o simplemente en la
configuracién manual de un parrafo aislado, en la pestaiia SANGRiAS
Y ESPACIOS podemos desactivar el registro para ese estilo o para ese
parrafo particular, tal como se muestra en la Figura 58.

Recomiendo desactivar el registro para los estilos de parrafo
utilizados en los encabezados y tablas, como asi también estilos
particulares como notas y demas, pero utilizarlo para el cuerpo de

. a
texto y solo en casos de extrema necesidad (como este: -

desactivarlo manualmente para recuperar el «flujo» del texto. De
esta forma el documento se vera mucho mas equilibrado una vez
impreso.

Recuerde que si modifica manualmente la «afiliacion» de un
parrafo con el registro de pagina sera conveniente presionar
al crear el parrafo siguiente, para volver de esta manera al
formato definido en el estilo de parrafo.



Extensiones

Es posible agregar nuevas «capacidades» a OOo a través de las
extensiones. La pagina principal donde encontrarlas es la siguiente:
http://extensions.services.openoffice.org/

Alli es posible encontrar desde diccionarios y correctores
gramaticales hasta herramientas que «conectan» a OOo con
programas de algebra simbolica.

Las extensiones se administras desde HERRAMIENTAS —
ADMINISTRADOR DE EXTENSIONES (Figura 59).

o NSRS P i L

LanguageTool. Corrector gramatical de cédigo abierto. 1.0.0

Desactivar Eliminar

NUMBERTEXT() and MONEYTEXT() Calc functions 0.8.2 NUMBERTEXT.org
Usage=numbertext(5) -> "five"=numbertext(5;"de") -> "flinf'=moneytext(5;"UsSD") -> “five dolla...

PDF Import 1.0.2 Oracle
The PDF Import Extension allows you to import and modify PDF documents. Best results with 100...

Presentation Minimizer 1.0.2 Oracle g
The Presentation Minimizer is used to reduce the file size of the current presentation. Images will ...

Presenter Console 1.1.0 Oracle g
The Presenter Console Extension provides more control over your slide show presentation, such ... *

T e HP

Descargar mas extensiones aqui...

Buscar actualizaciones... Cerrar

Ayuda

Figura 59: El administrador de extensiones.
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El botén ANADIR nos permite buscar en una carpeta de nuestro
sistema una extensién por nosotros descargada para asi instalarla.
Seleccionando una extension de la lista podremos ver sus detalles,
como asi también desactivarla o incluso eliminarla completamente.

El botén BUSCAR ACTUALIZACIONES es, como su nombre lo indica,
para ver si existen nuevas versiones de las extensiones instaladas,
pero dado que el ancho de banda que ofrece servidor de las
extensiones para la descarga muchas veces no es del todo
«confiable», siempre es mejor bajar la actualizacién manualmente e
instalarla desde una carpeta local.

A continuacion daré una lista, sumamente breve y no muy objetiva,
de algunas extensiones importantes. Invito al lector a buscar sus
propias mejores extensiones en la direccion dada més arriba.

Compose Special Characters

Esta extension permite ingresar facilmente un gran ndmero de
caracteres especiales, como letras griegas, simbolos matematicos,
acentos particulares, etcétera.

A cada caricter especial asocia dos letras las cuales son
reemplazadas por el caracter en cuestion cuando el usuario presiona
una combinacién de teclas por él definida.

Las ultimas versiones permiten ingresar caracteres arbitrarios a
través del codigo unicode.
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Altsearch

Esta extension se presenta como una alternativa a la bisqueda por
expresiones regulares de OOo, superando sus principales
limitaciones y simplificando su uso.

La extension no reemplaza el sistema de busqueda de OOo, solo
agrega una nueva opcion en HERRAMIENTAS — COMPLEMENTOS
(ADD-ONS) BUSQUEDA ALTERNATIVA, ademéas de agregar una nueva
barra de herramientas con un botén en forma de unos binoculares
verdes.

La extension esta completamente traducida al castellano.

Template Changer

Permite asignar una plantilla nueva a un documento existente,
importando las definiciones de los estilos.
La extension esta completamente traducida al castellano.

Images Embedder

Simplifica el incluir imagenes cuando estas han sido originalmente
vinculadas.

Soluciona ademas algunos problemas que se presentan cuando
las imagenes vinculadas tienen formato jpg.
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AuthorSupportTool

Varias herramientas para escribir articulos cientificos.
Simplifica el manejo de bibliografia, da mejor soporte para
trabajo colaborativo, etcétera.

COOoder

Ideal para escribir manuales de programacion, esta extension
reconoce la sintaxis de distintos lenguajes de programaciéon y da
formato al cédigo fuente escrito en el documento con la utilizacion
de distintos estilos de caracter.

VisibleBookmarks

Hace que los marcadores (hemos hablado de ellos en el capitulo El
navegador a pagina 109) sean «mas visibles».
La extension esta traducida al castellano.

CompPad

Aun en desarrollo, esta extensiéon permite desarrollar célculos
matematicos desde documentos Writer, dando una funcionalidad
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semejante a la de MathCad

Anaphraseus

Un sistema CAT (Computer-Aided Translation) para ayudar a
traductores a realizar su trabajo.

Weriter's Tools

Distintas herramientas (quizas demasiadas) para ayudar al escritor
profesional en su trabajo.

Desde una herramienta para buscar en diccionarios on-line hasta
un contador de palabras en tiempo real, pasando por la posibilidad
de exportar a blogs y manejar notas, una extensién muy «extensa» y
llena de posibilidades.

LanguageTool

Un corrector gramatical basico, con un soporte aceptable de lenguas
como inglés, aleman, polaco, etcétera y un muy basico soporte para
italiano, espafiol...

La extension funciona sobre java.
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Sun PDF Import Extension

Ademas de permitir importar archivos pdf en Draw, esta extension
da la posibilidad de crear, desde cualquier componente de OOo, un
«archivo hibrido», de los cuales hablaremos en pagina 200.



Configurar la correccion
ortografica

En este capitulo se repasardn las principales causas de los
principales problemas que se tienen con la correccioén ortografica en
Writer. Iremos desde lo més obvio a lo no tanto y nos centraremos
en la version 3.x de OOo. Al final se comenta la posibilidad de
utilizar un corrector gramatical.

Doénde mirar si hay problemas

Primero que nada, asegurese que el botéon que tiene un ABC
subrayado en rojo esté seleccionado, de esta forma la «correccién
ortografica mientras escribe» estara activa.

En segundo lugar: Compruebe que el diccionario esta instalado!
Dirijase a HERRAMIENTAS — OPCIONES — CONFIGURACION DE
IDIOMAS — IDIOMA y revise la lista de «Idiomas predeterminados
para los documentos»: si el diccionario estd correctamente
instalado, vera a la izquierda del nombre del idioma un «<ABC v ». Si
esta marca no estd presente, vea mas abajo como se instalan los
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diccionarios.

Tercer lugar déonde mirar: los estilos de parrafo.

Es muy tentador cambiar el idioma de un documento con el
menu HERRAMIENTAS — IDpioMA, o con FormMATO —
CARACTER/PARRAFO — PESTANA FUENTE, pero eso seria un formateo
directo, lo cual a la larga siempre trae problemas.

Como ya he comentado en la guia de estilos y plantillas, los
estilos tanto de parrafo como de caracter pueden definir el idioma.
El estilo llamado «Predeterminado» es el primero que se deberia
revisar ya que muchos estilos de parrafo estan vinculados con él y
por lo tanto pueden heredar su configuracién de lenguaje. Edite por
lo tanto el estilo de parrafo «Predeterminado» y asegurese que en la
pestafia Fuente esté seleccionado el idioma correcto (y que éste
tenga la marca «<ABCVv »...). Si ese estilo de parrafo esta correcto,
asegurese que los otros estilos utilizados no muestren cambios en el
idioma: este problema es muy comun con archivos importados de
Ms$Office.

Asegurese también de que sobre el texto no esté aplicado ningtin
estilo de caracter o, peor aun, formateo directo (algo también muy
comun en documentos importados), ya que estos podrian cambiar la
lengua del texto: seleccione el texto, haga clic derecho y seleccione
«Formato predeterminado» (también puede hacer [(Ctrl J[M]) para
borrar tanto el formateo directo como los posibles estilos de
caracter aplicados.

iEl diccionario no esta instalado!

A partir de OOo 3, los diccionarios se instalan como extensiones.
Las extensiones con los diccionarios se encuentran en la pagina de
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las extensiones mencionada en el capitulo anterior. Dependiendo de
la configuraciéon de su sistema, usted podra instalar las extensiones
simplemente haciendo doble clic en ellas (uno solo si utiliza kde4...)
o simplemente dirigiéndose a HERRAMIENTAS — ADMINISTRADOR DE
EXTENSIONES —> AGREGAR y navegando hasta el archivo de la
extension.

En la pagina de las extensiones se encuentran varios diccionarios
localizados (para Venezuela, México, Argentina...) ademas de los
«genéricos».

Debe tenerse en cuenta que no todos los diccionarios localizados
empaquetas también el diccionario de sin6énimos, por lo que es
necesario prestar atencion al contenido de la extensiéon antes de
descargarla para evitar sorpresas.

iEl diccionario que necesito no existe!

Las extensiones no son méas que archivos zip a los que se le ha
cambiado la extension por oxt. Es posible abrir cualquier extension
que desee (por ejemplo, la extension del diccionario inglés) y
reemplazar los archivos de diccionario por los que sean necesarios.”
A continuaciéon es necesario modificar los  archivos
«dictionaries.xcu» y «description.xml» (utilizando un editor de
texto) que se encuentran al interno de la extensiéon para que
apunten a los archivos de diccionario correctos, comprimir todo

nuevamente y volver a dar la extension oxt al resultado.

17 Recuperados, por ejemplo de la siguiente direccion: htep://
ftp.services.openoffice.org/pub/OpenOffice.org/contrib/dictionaries/
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;Porqué el sistema es asi?

El sistema para definir idiomas de OOo es muy potente, ya que nos
permite:

Tener nuestro idioma por defecto, por ejemplo el Espaiiol,
facilmente definido en la plantilla predeterminada.

Escribir parrafos en otro idioma, por ejemplo el inglés,
rapidamente gracias a los estilos de parrafo.

Intercalar en esos parrafos en otro idioma citas en un tercero,
por ejemplo Italiano, gracias a los estilos de caracter.

Intercalar en esas citas palabras en un cuarto idioma, por
ejemplo el Francés, gracias al formateo directo.

Y todo esto automaticamente reconocido por el corrector
ortografico...

;Corrector gramatical?

Comenzando por la versiéon 3, OOo Writer incluye una interfaz que
le permite utilizar correctores gramaticales externos. En este
momento, la extensiéon mas desarrollada existente es LanguageTool,
cuyo soporte para el espafiol es bastante limitado atin pero al menos
sirve para encontrar palabras duplicadas, falta de paréntesis /
comillas / signos de interrogacion de apertura...
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Notas extra

Luego de instalar / desinstalar un diccionario, es
necesario reiniciar completamente OOo. Esto implica
cerrar completamente todas las aplicaciones (Writer,
Calc, Draw... todo), incluyendo el «quickstarter».

OOQo viene por defecto con los diccionarios de Inglés,
Francés y un muy limitado diccionario de Espafiol (solo
posee el corrector ortografico). Dado que estos
diccionarios son parte de la instalacion del programa,
para desinstalar alguno de ellos es necesario ser
administrador del sistema. Normalmente, los usuarios
«normales» de Windows son también administradores
por lo que no tendran problemas, pero en sistemas
operativos mas organizados como Linux o *BSD sera
necesario iniciar OOo con privilegios de administrador
para poder hacerlo.

Por defecto, el corrector ortografico de OOo no corrige
palabras que estin completamente escritas en
mayusculas. Para cambiar esto es suficiente dirigirse a
HERRAMIENTAS — OPCIONES —> CONFIGURACION DE
IDIoMA — LINGUisTICA y bajo OpcIONES seleccionar
REVISAR PALABRAS EN MAYUSCULAS.

Alli también se puede seleccionar el REVISAR PALABRAS
CON NUMEROS.



198 Herramientas avanzadas

Nuevo en OOo 3.3

Como se ve en la Figura 60,
OOo 3.3 incluira la posibilidad
de utilizar el diccionario de
sinbnimos desde el menu
contextual (clic derecho sobre
la palabra).

Los dialogos del diccionario
de sinénimos y de la separacion
silabica han cambiado su disefio

Case/Characters b

Edit Paragraph Style...

admirar
contemplar
I Paste disfrutar
gozar
hallar
notar
observar

Thesaurus...

Figura 60: Sinénimos en el clic

completamente, como puede derecho.
verse en la Figura 61.
'\iﬁ_j—'har_luru:f_};'-_\uiam_‘ painy). mt |
Current word
ﬁ diccionario | Language A

Alternatives

1. - glosario

vocabulario
catalogo
lexicon
lista

2. - léxico
léxico
glosario
lexicon
vocabulario
terminologia
lenguaje
jerga

Replace with

glosario
i

Figura 61: El nuevo diccionario de sinénimos.



OQOo y el formato PDF

Consideraciones generales

OOo tiene la capacidad de exportar archivos a formato PDF,
generando documentos que incluyen las fuentes tipograficas, que
respetan los enlaces, a los que se le puede asignar una «seguridad»,
que pueden contener un formulario... es suficiente explorar las
posibilidades del mend que se presenta en ARCHIVO — EXPORTAR
EN FORMATO PDF para ver el poder de esta herramienta.

NOTA IMPORTANTE: Por defecto, cuando se exporta a
pdf Writer no incluye las paginas en blanco insertadas
automaticamente. Esto es correcto para generar un
documento electronico, pero significa problemas si estamos
utilizando el pdf para imprimir el documento.

Para cambiar esto, hay que ir al meni ArcHIVO —
EXPORTAR EN FORMATO PDF y no utilizar el boton para

exportar a pdf directamente de la barra de herramientas.

Mucha gente piensa que si un programa puede exportar en cierto
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formato deberia ser capaz de «leerlo», pero esto no es asi con el
formato pdf: OOo puede crear pero no leer este formato.

La razén de esta limitacion es que el formato pdf es un formato
final que no ha sido pensado para ser editado: se lo podria ver como
el equivalente electronico del papel impreso y resulta por lo tanto
sumamente dificil de modificar. Existe una extensién que permite
importar archivos pdf en Draw para permitir la edicion, pero los
resultados que se consiguen no son muy buenos y solo es de alguna
utilidad en documentos muy simples.

Alguno podria preguntar «si editar no es una opcion, jporqué no
simplemente leer?». Pues porque existen ya magnificos programas
para leer pdf y seria un desperdicio de recursos «reinventar la
rueda» creando un nuevo lector: ademas del conocido programa de
licencia privativa de Adobe, existen programas de codigo abierto
que hacen un gran trabajo: en la pagina PDFreaders.org es posible
encontrar una lista.

Por lo que ante la pregunta «;incluira algin dia OOo un visor de
archivos PDF?» la respuesta mas probable es NO.

Archivos hibridos

En el menu de ARCHIVO — EXPORTAR EN FORMATO PDF existe una
opcioén, para OOo 3.x e instalando la extension Sun PDF Import, de
crear un «archivo hibrido». Esta opcion crea un archivo pdf que
contiene el archivo OOo como «adjunto», lo cual permite su
posterior edicion al mismo tiempo que da a las personas que no
tengan OOo instalado en sus sistemas la posibilidad de «ver» el
resultado en un normal visor de pdf. Para continuar la edicion, sera
suficiente ir a ARCHIVO — ABRIR y seleccionar el archivo hibrido.
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Formato de imagen eps

El formato de imagen eps (Encapsulated Postscript) es uno de los
formatos de imagen vectorial mas antiguos que existen. Es posible
incluir imagenes eps en documentos de OOo, pero estas se
mostraran solo a través de una «vista previa» de baja calidad en
formato raster (y solo cuando esta vista previa esta incluida en el
archivo...). Esto significa que si se utiliza la herramienta propia de
OOo para exportar a pdf la vista previa y no la imagen real sera
incluida en el resultado. La nica forma de crear un archivo pdf que
incluya la imagen eps es imprimir el documento en un archivo
utilizando el controlador de una impresora postscript y luego
convertir el archivo postcript resultante en pdf utilizando, por
ejemplo, ghostscript, aunque se debe notar que al hacer esto se
perderan los enlaces que tenga el documento.

Tipos de pdf

OOo puede exportar en formato PDF/A-1, que es un estandar para
la «preservaciéon de documentos». Este formato incluye todas las
fuentes utilizadas por lo que generalmente da archivos pdf de
mayor tamafo, pero da como beneficio la seguridad de que el
documento podré ser abierto sin problemas en cualquier sistema.

A partir de 3.3, se da también la opcion de incluir las «fuentes
estandar» (aquellas que todo visor de archivos pdf «deberia tener»).

También es posible crear formularios, y de hecho OOo ofrece
cuatro formatos para guardar los mismos.
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Todo un mundo para explorar.



Trucos,
problemas y
soluciones






Problemas simples

En este capitulo y en los dos siguientes se mostraran algunos
«trucos» para resolver problemas comunes (y no tanto) que podrian
presentarse al utilizar OOo Writer, ordenados por su «dificultad».

Reordenar parrafos rapidamente

para «subir» un parrafo por sobre el precedente o
para «bajarlo» por debajo del siguiente.

Esto funciona también para selecciones de parrafos: si mas de un
parrafo es seleccionado (incluso en forma no completa), estos se
moveran juntos.

Eliminar el renglon extra bajo una tabla

Colocando el cursor al final de la ultima celda (la que se encuentra
mas hacia abajo y hacia la derecha), es suficiente presionar

G )@ el
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De esta forma se elimina la linea inmediatamente debajo de
cualquier tabla, incluso aquellas que se encuentran en medio en una
pagina comun.

Con (Alt] 2], el renglon después de la tabla puede ser insertado
nuevamente.

En realidad, lo que hace este «atajo de teclado» es borrar la
oracion que sigue, por lo que si inmediatamente después de la tabla
se encuentra un parrafo largo formado por varias oraciones se
borrara todo el texto hasta el primer punto, signo interrogativo o
exclamativo de cierre o quiebre de parrafo, por lo que se aconseja
tener cuidado...

Encabezados en dos lineas, alineadas a la

izquierda

La idea es construir algo como lo siguiente:

Capitulo 1

Titulo del capitulo

Texto normal

HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS —> PESTANA
Posicion. En NUMERACION SEGUIDA POR seleccionar TABULACION
(suele estar seleccionada por defecto). En A escribir el ancho del area
de texto del estilo de pagina en uso: por ejemplo, en una pagina A4
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con los margenes por defecto, el ancho del area de texto es de 17 cm.

Eso es todo: el tabulador fuerza el texto a la linea siguiente.

Si queremos que el nimero de capitulo tenga una fuente mas
grande (0 méas pequeiia) que el texto del encabezado, simplemente
asignamos a la numeracion un estilo de caracter apropiadamente
configurado (pestafia Numeracion).

La tabulacion sera ignorada por el indice de contenido por lo que
no es necesario mas trabajo.






Problemas «medios»

Numeracion de capitulos continua:

Secuencias numéricas

Aqui explicaremos una forma de conseguir una numeracion
continua de capitulos (1, 1.1, 1.2, 2, 2,3...) que sera una alternativa a
lo presentado en pagina 47. Utilizaremos para esto secuencias
numéricas, de las cuales hemos ya hablado en detalle en el apartado
Los «campos», las referencias cruzadas y otras yerbas en pagina 113.

El procedimiento para simular la numeracién con secuencias
numéricas seria entonces el siguiente.

En el meni Campos (INSERTAR — CaMPOS — OTROS), PESTANA
PREDETERMINACIONES, crear dos «secuencias»: «Parte» y «Capitulo».

Grabar dos macros (ver el capitulo Automatizado de procesos:
grabando macros a pagina 179 para mas datos), la primera
escribiendo Parte, luego insertando la «secuencia» Parte,
escribiendo los dos puntos y finalmente aplicando el formato
«Encabezado 1» al parrafo correspondiente, mientras que la segunda
macro es igual a la primera, solo cambiando «Parte» por «Capitulo»
y «Encabezado 1» por «Encabezado 2».
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En HERRAMIENTAS —> PERSONALIZAR — PESTANA BARRA DE
HERRAMIENTAS, se puede crear una nueva barra llamada por ejemplo
«Numeracion» en la cual agregar dos botones que apliquen las
correspondientes macros.

Para realizar referencias cruzadas que llamen el numero del
capitulo (para llamar el texto del encabezado se puede proceder
normalmente), es suficiente ir al mend INSERTAR — CAMPOS —
OTros, pestafia REFERENCIAS y elegir lo que se quiera. Por una
maravillosa coincidencia (cuando algo inesperado sirve no es un
error, sino una caracteristica no planeada), si se elije insertar el
«Texto de referencia», siendo la secuencia numérica se inserta el
texto completo del parrafo.

Encabezados en dos lineas, alineacion general

Es decir, queremos obtener o bien esto:

Capitulo 1
Titulo del capitulo

Texto normal

o bien esto otro:
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Capitulo 1
Titulo del capitulo

Texto normal

Lo primero que uno estaria tentado a probar es tomar el «truco»
mostrado a pagina 206 y simplemente cambiar la alineacién del
estilo de parrafo, pero esto no funcionara ya que los tabuladores
utilizados en la numeracion (o los que pueden insertarse en el indice
de contenidos) no son tan flexibles como los que pueden utilizarse
en los estilos de parrafo normales. Para lograr este cometido
deberemos trabajar un poco mas y por eso es que este es uno de los
problemas «medios».

Alineacion a la derecha

Hay que eliminar del estilo de parrafo las sangrias, de lo contrario
este truco no funcionara.

IMPORTANTE: Se debe tener cuidado con la opcion de
autocorreccion (pagina 102) que borra los tabuladores y los
espacios al principio y al final del parrafo, de lo contrario al
presionar al final del parrafo desapareceran los
tabuladores que crean el «efecto» buscado.

Ademéas de configurar el estilo de parrafo con alineacién
derecha, se debe crear un tabulador en el mismo al ancho del area
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de texto y con alineacion derecha.

Con este truco no se puede utilizar la numeraciéon de
HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS, se debe utilizar en
cambio una secuencia numérica como descrito en pagina 209.

(5], palabra Capitulo, [ ], secuencia, (%], [ ],®
texto del titulo. A la palabra Capitulo y a la secuencia se les puede
aplicar un estilo de caracter. Puede grabarse una macro para
facilitar la aplicacion de este truco, tal y como se ha hecho en la
seccion Numeracion de capitulos continua: Secuencias numéricas a
pagina 209.

Alineacion al centro

Similar al truco anterior, salvo que el tabulador debe definirse con
alineacion izquierda y no es necesario aplicar el primer tabulador. El
parrafo debe tener claramente alineacion centrada.

Palabra Capitulo, secuencia, [%]), [ ], texto del titulo,

Alternativa: dos estilos de parrafo

Primero que nada, se debe definir un estilo de caracter, que
podriamos llamar LetraBlanca, en el cual el color de la fuente es
blanco (y posiblemente su tamafio pequefio) y modificar el estilo de
lista «Numeracién 1» (o bien crear uno nuevo) para que tenga la

18 Este espacio es para evitar que cuando se hace referencia a ese
encabezado, la secuencia quede «pegada» al texto del titulo.

19 Este espacio, en cambio, es para centrar el titulo, «compensando» el
espacio anterior.
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palabra «Capitulo» delante del nimero (PESTANA OPCIONES),
mientras que debemos poner el separador entre nimero y texto
(PESTARA PoSICION, opcidn NUMERACION SEGUIDA POR) en «Nadax.

Luego, se debe crear un estilo de parrafo, basado en Encabezado
1 y que podriamos llamar «FalsoCap», el cual debe ser configurado
para que utilice el estilo «Numeracion 1» y para que sea seguido por
el estilo «Encabezado 1».

Dirigiéndonos a HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS
— PESTANA PoSICION debemos asegurarnos (suele ser asi por
defecto) que el «separador» entre el numero y el parrafo sea un
tabulador.

Dado que ese tabulador indica la posicién del texto que sigue a la
numeracién, es necesario poner su valor en 0 cm para evitar
problemas de alineacion.

Bien, ahora debemos modificar el estilo de parrafo Encabezado 1
de la siguiente manera: En la pestafia SANGRIAS Y ESPACIOS,
configurar una sangria de primera linea negativa de, por ejemplo,
—1,5 cm (cualquier otro valor mas cercano a cero podria dar
problemas para nimeros de capitulos grandes).

Debe notarse que al estar los estilos vinculados, FalsoCap
heredara, en principio, esta sangria negativa: debe ser eliminada (o
compensada: usted puede oponer una sangria de primera linea con
una de «delante del texto»...).

Hecho esto, en HERRAMIENTAS — NUMERACION DE CAPITULOS se
debe configurar Encabezado 1 en el primer nivel, con la numeraciéon
en el formato «1, 2, 3, ..» (0o aquello que el lector desee), y del
correspondiente menu se debe elegir que esta numeracién utilice el
estilo de caracter LetraBlanca: de esta forma, el nimero no sera
visible (todo comienza a ajustarse, jverdad?).

Finalmente, insertando un indice de contenido se debe/puede
colocar en la pestafia ENTRADAS la palabra «Capitulo» delante de la
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entrada para el nivel 1 y un separador (por ejemplo, dos puntos y un
espacio) entre el nimero y el texto.

De esta forma, el tnico nuimero visible sera el del parrafo
FalsoCap y esos numeros imitaran perfectamente los numeros
asociados al estilo Encabezado 1 en la numeracién de capitulos: esto
asegura que cuando se realiza una referencia cruzada todo funcione
como debe.

Ademas, el juego entre la tabulacion y la sangria negativa
asegura que el texto del encabezado sea alineado correctamente.

El proceso puede ser automatizado con una macro grabada con
HERRAMIENTAS — MACRO — GRABAR MACRO y puede crearse una
nueva barra de herramientas en HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR
— PESTANA BARRA DE HERRAMIENTAS para incorporar un botén que
haga correr la macro. Los pasos que debe ejecutar la macro deberian
ser pocos: aplicar el estilo de parrafo FalsoCap e insertar un fin de
parrafo (es decir, un (Z]) para quedarnos con el estilo de parrafo
Encabezado 1.

El problema surge cuando nos damos cuenta que no se puede
tener un parrafo numerado vacio: al presionar el nimero
desaparece. ;Entonces? Una posibilidad es insertar un caracter que
«no ocupe espacio» en forma tal que el parrafo no esté vacio pero
que tampoco cambie la alineacion: INSERTAR — MARCA DE FORMATO
— GUION OPCIONAL sera suficiente ya que ese caracter se vera solo
durante la edicion, no sera imprimido ni exportado a pdf.

Eso es todo: El estilo Encabezado 1 es automaticamente
insertado. Ahora se puede escribir el titulo del capitulo.

Dada la estructura de los encabezados, si se utiliza el
Navegador ([F5]) para mover capitulos todo funcionara

correctamente, salvo que los capitulos que se muevan
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sean el primero o el Gltimo del documento. En ese caso,
un parrafo FalsoCap quedara «huérfano».

Y bueno, se debe recordar que esto es un «truco», no puede

ser perfecto...

Encabezados en linea

Escribiendo documentos técnicos, en ocasiones se necesita no solo
el encabezado «clasico», solo en su propio parrafo, sino también un
encabezado «en linea», como se puede ver en la captura de pantalla
de un documento KIEX que se muestra en Figura 62: la seccion
sigue el formato «clasico» mientras que la subseccion y siguientes
subniveles son «en linea».

Writer define un encabezado como un parrafo y precisamente
por ello no es posible obtener encabezados en linea reales, pero es
bastante simple alcanzar el mismo «efecto visual» en forma
automatica, manteniendo un indice de contenido con la estructura
correcta y con referencias cruzadas que funcionan.

Este es el texto del capftulo escrito utilizando la documentclass book(AMS) de

BTEX.

1.1. una seccion

Este es el texto de una seccién con un encabezado normal, centrado en su propio
parrafo.

1.1.1. una subseccion. Este es un encabezado «en linea». Se ve un tanto
extraiio pero la American Mathematical Society piensa que es grandioso.

1.1.1.1.  sub-subseccidn. Otro ejemplo

Figura 62: Ejemplo de encabezados en linea.
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linea’, COMO S€ pPuede VEr a CONMUAcion. kl doCUmento mcluye tambien una macre para sumplncar
la creacién de este tipo de “encabezados™

1.1 Cémo el “pseudo encabezado en-linea” fue construide: Como se puede ver, ambos, el
ntumero y el titulo de esta seccién y de las siguientes son campos. Justo sobre este encabezado en
linea“falso” se encuentra el encabezado no en linea verdadero: un parrafo de estilo Encabezado 2 con
una neaueiia fuente de color hlanco v sin esnacins sobre o debain de él. de modn aue el narrafo no

Figura 63: Construccion del falso encabezado en linea.

La idea es configurar el encabezado «verdadero» con una fuente
color blanco y un tamafo pequefio para que no se vea en el
documento final, utilizar para este encabezado la opcién «mantener
parrafos juntos» y crear a continuacion el encabezado en linea
«falso» utilizando dos campos de Capitulo mostrando el nivel
correcto, uno para el nimero y otro para el titulo del encabezado
real.

En la Figura 63 se ve un ejemplo con el encabezado «real»
resaltado para hacerlo visible y con ambos campos simulando el
encabezado en linea. Sobre el segundo campo de capitulo se ha
aplicado un estilo de caracter con las caracteristicas deseadas para
nuestro «encabezado».

Para automatizar el proceso de insertar estos encabezados, puede
grabarse una macro con HERRAMIENTAS — MACROS — GRABAR
MACRO.

En el proceso que describo a continuacién, es recomendable que
el texto del encabezado sea escrito antes de aplicar la macro.

1. La macro aplica el estilo de parrafo «Encabezado 2» al
parrafo actual.
El cursor se mueve al final del parrafo con la tecla [End].
Un fin de parrafo (&2]) es introducido.
El primer campo de capitulo (Nimero de capitulo) es
introducido, seguido de un espacio.

5. El estilo de caracter FalsoEncabezado es aplicado.
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6. El segundo campo de capitulo (Nombre de capitulo) es
introducido.
Los dos puntos y el espacio son introducidos.
Los dos puntos y el espacio son seleccionados y se les

borra el formato ([Ctrl_][M]).

9. El cursor se mueve al final del parrafo.

También es posible crear una nueva barra de herramientas en
HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR — PESTANA BARRA DE
HERRAMIENTAS para incorporar un botén que haga correr el macro.

Durante el proceso de edicion del documento puede dejarse el
estilo del encabezado con un color de fuente «visible» y cambiar a
blanco solo al final.

Ligaduras

Algunas casas editoriales las usan. Otras no.

A algunas personas les encanta. Otras son indiferentes.

Las ligaduras son una cuestion de pura estética y sobre la
estética cada uno tiene sus opiniones...

En la Figura 64, la linea de arriba muestra algunas «ligaduras
comunes», mientras que la linea de abajo muestra las mismas letras
sin ligaduras.

Soy una de las personas a las que le gustan, qué puedo hacer,
pero desafortunadamente OOo no soporta las ligaduras en forma
automatica ni las soportara en un futuro cercano: 3.2 incluye
soporte para fuentes «opentype», las cuales incluyen, entre otras
cosas, informacién sobre ligaduras... pero OOo no es capaz de
utilizar esa informacién adn.
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Qu fi ft ff it
Qu fi ft fF fft

Figura 64: Caracteres normales y sus

ligaduras.

KIEX tiene soporte parcial para ligaduras (no he logrado que
muestre la «Qu» ligada), mientras que X{IEX, pudiendo utilizar
cualquier fuente otf del sistema es capaz de mostrar cualquier
ligadura... siempre que la fuente la soporte, claro. El tunico
programa «wysiwyg» (what you see is what you get, lo que ve es lo
que obtiene) que conozco capaz de utilizar ligaduras
automaticamente es kword: este es el programa que he utilizado
para la primer linea de la imagen anterior. Desgraciadamente, en su
actual estado de desarrollo a kword le faltan muchas caracteristicas
importantes (estilos de pagina, estilos vinculados... estabilidad), por
lo que no es recomendable atin para la realizacién de documentos
complejos.

Pero nosotros estamos hablando de Writer: ;qué podemos hacer?
En primer lugar, utilizar una fuente que contenga las ligaduras
(Linux Libertine, Junicode..) y luego, al final del proceso de
redaccion realizar un «buscar y reemplazar todo»: es decir, insertar
la ligadura como simbolo (jdesde la misma fuente utilizada para el
cuerpo de texto! jno mezcle tipografias!), copiarla al portapapeles,
abrir el mend «buscar y reemplazar», buscar por el par de caracteres
y reemplazar por la ligadura.
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Si, la vida es cruel...

En el apéndice B a pagina 239 muestro dos macros que sirven
tanto para reemplazar pares de caracteres por ligaduras como para
«romper» las ligaduras volviendo a los pares de caracteres, las
cuales han sido utilizadas en este documento.

Una nota importante: dependiendo de su sistema grafico es
posible que al insertar el caracter de ligadura éste se vea mas
pequeno. Si amplia el texto lo suficiente o si lo imprime vera que no
es asi, que es solo un problema visual de como OOo muestra los
caracteres en pantalla por lo que no se preocupe: su documento se
vera a la perfeccion.

Otra cuestion a tener en cuenta: insertar la ligadura como
simbolo «rompera» el corrector ortografico en esa palabra, es por
esto que recomiendo realizar el reemplazo solo al final.

Notas al final del documento pero no en una

nueva pagina

Actualmente cuando se trabaja con notas al final del documento
(por oposicion a «notas al pié de pagina»), estas comienzan en una
pagina nueva y no es posible agregar texto después de ellas.

La forma mas simple de solucionar esto es la siguiente:
seleccionar todo el contenido del documento e ir a INSERTAR —
SECCION: en la PESTANA NOTAS AL PIE/FINALES elegir, para las notas
finales, RECOGER AL FINAL DEL AREA.

Si bien este truco es aplicable en la mayor parte de los casos,
podrian darse situaciones en las que el uso de una secciéon no sea
tan recomendable. Por ejemplo, el documento podria estar ya



220 Trucos, problemas y soluciones

configurado con multiples secciones (un caso tipico es el de un
documento con un nimero variable de columnas), por lo que debera
buscarse en esos casos particulares alguna alternativa.

Otra forma, ya no tan simple, de superar este inconveniente es
escribir notas al final del documento sin utilizar las notas al final del
documento...

No, no he enloquecido (bueno, solo un poco): Comenzando con
OOo 3.0 es posible y sumamente simple realizar referencias
cruzadas a listas numeradas, por lo que la «solucién» a este
problema seria crear una lista numerada al final del documento (o
donde se necesite) con las notas, ir al punto de insercion de la nota
y abrir el mend INSERTAR — CamMPOs — OTROS — PESTANA
REFERENCIAS CRUZADAS: bajo PARRAFOS NUMERADOS tendremos la
lista de nuestras «notas al final del documento». ;Se debera tener
cuidado de que la lista esté en el mismo orden en el cual es llamada
por primera vez desde el texto!

Si, es un truco sucio...

Un posible problema con esta posible solucion: si la lista
numerada tiene un «separador detras» (generalmente un punto),
este separador sera heredado por la referencia cruzada.

Lo mejor en este caso es crear la lista sin el separador.

Una tercera posibilidad es realizar un «truco» igual de sucio que
el anterior pero mas simple: construir un indice que incluya
solamente el estilo de parrafo correspondiente a las notas al final (el
cual, apropiadamente, se llama «Nota final») y editar el estilo
utilizado por el indice para mostrar esos parrafos para que utilice
una numeraciéon. Haciendo esto al documento le «sobraran» las
paginas con las verdaderas notas, las cuales no debemos
imprimir/exportar a pdf.

Cada uno de los tres «trucos» aqui expuestos tienes sus ventajas
y sus limitaciones: es necesario evaluar en cada caso cual es
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aplicable y cuél no.

Encabezamientos y campos

Los encabezamientos en Writer tienen un pequefio inconveniente,
el cual es mas un disefio poco feliz que un verdadero error: los
campos, por ejemplo el campo «Capitulo», leen la informacién que
puede considerarse valida al principio del primer renglén, no en
toda la pagina.

Por ejemplo, supongamos que en el encabezamiento se tiene un
campo que muestra el encabezado de nivel 2 y que tenemos dos de
estos encabezados, uno en la pagina anterior y otro en la presente
pagina: el campo mostrara el valor del encabezado anterior a menos
que el de la presente pagina se encuentre exactamente en el primer
rengléon de la misma.

Afortunadamente el pie de pagina lee correctamente el
encabezado que se encuentra a mitad de la pagina, por lo que un
truco para superar esto (el cual he aplicado a este libro) es insertar
un marco anclado al pie de pagina y modificar sus propiedades para
que se coloque simulando el encabezamiento, como se ve en la
Figura 65.

Debe prestarse atencion a modificar los margenes superior
(aumentandolo) e inferior (disminuyéndolo) del estilo de pagina
para dar lugar al simulado encabezamiento. Por ejemplo, para una
pagina A5 crear un margen superior de 3 cm y uno inferior de 1 cm
con el marco a —17,5 cm del pie de pagina crea una pagina que luego
de imprimirse o exportarse a pdf sera indistinguible de una pagina
sin pie y con encabezamiento normales.
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§52 Problemas ? soluciones
T

oEa

Encabezamientos y campos

. I "
Tipo Opciones| Ajuste Hiperenlace| Borde| Fondo| Columnas| Macro

Tamafo Anclaje
Ancho 10,80cm |3 Ala pagina
Relativo e Al parrafo
Automatico Al caracter
Alto (como minimo) 0,50cm |3 Como caracter
Relativo
v| Tamafio automatico

Mantener proporciones
Posicién
Horizontal Centro = a 0,00cm a Area de pérrafo S
Reflejar en paginas pares
Vertical Desde arriba % a -17,50cm | 5 a Area de texto de par 2

Seguir distribucién del texto

Figura 65: Simulando un encabezamiento con un marco anclado
al pie de pagina.

Campos e indice no reflejan el formato

directo del texto original, primera parte

Si un encabezado contiene un subindice, por ejemplo si dice «<H,O»,
este formato se perdera en el indice de contenido y en todo campo
que haga referencia al encabezado, apareciendo como H20.

Una posible solucién es utilizar una fuente que contenga
verdaderos sub(super)indices e insertarlos como tales, utilizando
«insertar simbolo». La fuente Linux Libertine por ejemplo contiene
no solo los nimeros del 0 al 9 tanto como subindice como
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superindice, sino también casi todo el alfabeto.
Nuevamente, jno mezcle tipografias! ;Utilice siempre la misma
fuente tipografica, tanto para el texto como para los «simbolos»!
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Campos e indice no reflejan el formato

directo del texto original, segunda parte

En caso que utilizar indices verdaderos no fueran una opcién viable
(estd escribiendo sobre relatividad general y necesita una letra
griega como superindice, o mas simplemente desea/debe utilizar
una fuente que no contiene estos caracteres especiales) la tnica
opcion es editar el indice manualmente: CLIC DERECHO SOBRE EL
MISMO — EDITAR INDICE — DESMARCAR PROTEGIDO CONTRA
MODIFICACIONES MANUALES. jTenga en cuenta que al actualizar el
indice las modificaciones manuales al mismo se perderan! Esta
edicion debera por lo tanto realizarse al final del proceso de
redaccion.

Y ahora, la pregunta dificil: ;y los campos?

Si tenemos un campo en el encabezamiento/pie de pagina que
hace referencia al nombre del capitulo nos tocara trabajar un poco,
ya que los campos no pueden editarse de la misma forma que el
indice: creando un nuevo estilo de pagina igual al «base» e
insertando saltos de pagina oportunos podremos insertar

225
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manualmente el texto en el encabezamiento/pie de pagina para esa
seccion particular.
;Dije ya que utilizar la fuente correcta es una buena idea?

«Hackeando» un archivo odt

La especificaciéon completa del formato opendocument utilizado por
OOo tiene mas de setecientas paginas, por lo que claramente no
podemos ver aqui todos sus detalles... especialmente si tenemos en
cuenta que no los conozco.

El objetivo de esta seccion es, luego de una breve introduccion a
la estructura de un archivo odt resolver algunos problemas que no
pueden resolverse desde la interfaz grafica de Writer,
principalmente:

*  Modificar las imagenes embebidas en el documento con
un programa de edicién externo (para por ejemplo
convertirlas de color a escala de grises).

* Extraer las imagenes embebidas en un archivo odt
convirtiéndolas en enlazadas.

* Renombrar variables ya definidas para evitar un
problema con los documentos maestros.

* Liberar la imaginacion del usuario para resolver otros
problemas...
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La estructura del archivo

Si tomamos un archivo odt cualquiera (aunque es mejor hacer esto
sobre una copia del archivo cualquiera...) y cambiamos su extension
de .odt a .zip, tendremos un normal archivo comprimido con en su
interior varios archivos escritos en formato xml y algunas carpetas
que contienen las imagenes incrustadas, las macros y/o barras de
herramientas asociadas al archivo, las definiciones de los estilos y
un largo etcétera.

Los elementos mas importantes para el objetivo del presente
texto son los archivos content.xml y la carpeta Pictures.

En el archivo content.xml se encuentra el contenido real del
archivo, marcado con ciertas instrucciones que hacen referencia a
los distintos estilos aplicados, a las imagenes incrustadas (o
vinculadas), etcétera. La sintaxis de este archivo no es muy compleja
de comprender, solo debe tenerse presente que algunos simbolos
estan reservados para ser utilizados como parte de las instrucciones
de formato y que por lo tanto cuando estos deben aparecer en el
contenido del documento se los debe representar en un modo
particular, el cual deberemos tener muy presente.

La lista de los «caracteres reservados» dentro del archivo xml,
con sus correspondientes representaciones, puede verse en la Tabla
1.

& " 1 < >

&amp; &quot; &apos; &lt; &gt;

Tabla 1: Caracteres especiales dentro del codigo xml.
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En la carpeta Pictures encontraremos todas las iméagenes
incrustadas en el documento, las cuales se mostraran con nombres
generados automaticamente y no muy amables, del tipo:

100000000000012900000063D86809C2. png

Primer ejemplo: editar las imagenes embebidas

Supongamos que queremos editar todas las imagenes embebidas en
un documento utilizando un programa externo. Por ejemplo,
convirtiendo todas las imagenes a color en blanco y negro. Para
hacer esto sera suficiente descomprimir el archivo odt, trabajar
sobre las imagenes y comprimir todo nuevamente, respetando la
estructura original del archivo.

Pasando de imagenes embebidas a vinculadas

Una imagen embebida se vera, dentro del archivo content.xml, de la
siguiente forma:

<draw:image
xlink:href="Pictures/1000000000000129000
00063D86809C2.png" xlink:type="simple"
x1link:show="embed"
xlink:actuate="onLoad"

y otros codigos que no interesan en este momento, mientras que
una imagen vinculada (la cual, para este ejemplo, se encuentra en la
misma carpeta del archivo) se vera de la siguiente manera:
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<draw:image
xlink:href="../nombre_de_la_imagen.png"
xlink:type="simple" xlink:show="embed"
xlink:actuate="onLoad"

nuevamente con otros codigos que no nos interesan.

NOTA: si el nombre de la imagen enlazada contiene un

espacio, este serd reemplazado por %20.

Como puede verse del ejemplo, casi no existen diferencias entre
la imagen embebida y la imagen vinculada, ya que ambas son
llamadas con un «href». La tinica diferencia es en la estructura de la
direccion de la imagen: para la imagen embebida se tiene una ruta
absoluta dentro del archivo, mientras que para la vinculada primero
«debemos salir» del archivo comprimido con los dos puntos
sucesivos seguidos de la barra.

Como ya hemos comentado en su momento, para convertir
imagenes vinculadas en embebidas es suficiente ir a EpITAR —
ViNcuLos e «interrumpir» el vinculo a la imagen. Ahora vemos que
realizando un cambio casi banal en la estructura del archivo
content.xml podremos hacer lo contrario: extraer la imagen
embebida para convertirla en vinculada.

El procedimiento es el siguiente:

1. Como comentado més arriba, cambiar la extension del
archivo de odt a zip.
Descomprimir el archivo zip en una carpeta vacia.
Abrir el archivo content.xml con un editor de textos y
cambiar todas las instancias de



230 Trucos, problemas y soluciones

Pictures

por

../Pictures

4. Seleccionar todos los archivos y carpetas EXCEPTO la

carpeta Pictures y comprimirlo en un nuevo zip.

5. Cambiar la extension del archivo comprimido resultante

de zip a odt.

Listo: el nuevo documento odt tendr4 las imagenes vinculadas.

NOTA: Dado que las imagenes estan ahora vinculadas,
cuando se mueva el archivo a otro directorio o a otro
sistema, debera moverse también la carpeta Pictures,
manteniendo siempre la posicion relativa entre el nuevo
archivo y la carpeta de las imagenes.

Si se desea, ademas de agregar los dos puntos y la barra,
también se podria cambiar el nombre de la carpeta que

contiene las imagenes (jrecordandose de renombrar también
la carpeta!).

Cambiar el nombre de las variables

Como hemos ya comentado en pagina 134 al hablar de los posibles

problemas de utilizar documentos maestros, quizas necesitemos

cambiar el nombre de las variables utilizadas en un documento
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existente y para hacer esto lo mejor es editar directamente el
archivo content.xml que se encuentra dentro de nuestro archivo odt.
Para simplificar la descripcion de este nuevo ejemplo,
supongamos que queremos cambiar el nombre de la variable
llamada Figura.
La variable se «declara» en la estructura del archivo de la
siguiente forma:

<text:sequence-decl text:display-
outline-level="0"
text:name="Figura"/></text:sequence-
decls>

Cada vez que la secuencia es utilizada, aparecerd un cddigo
semejante al siguiente:

<text:sequence text:ref-
name="refFigura0" text:name="Figura"
text:formula="ooow:Figura+1" style:num-
format="1">

donde el numero cero correspondera a la primer variable Figura
insertada, mientras que las siguientes seran refFigural, refFigura2,
etcétera.”

Las referencias cruzadas a esa secuencia se veran del siguiente
modo:

<text:sequence-ref text:reference-
format="category-and-value" text:ref-

20 Estos nimeros dependen del orden en el cual la variable fue insertada,
no del orden que ocupan en el documento.
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name="refFigura®">Figura
1</text:sequence-ref>

Para renombrar la secuencia sera entonces suficiente modificar
tres cosas:

1. Todas las instancias de «Figura» en el archivo, prestando
atencion de no modificar las que corresponden al
contenido del texto.

Todas las instancias de refFigura
Todas las instancias de ooow:Figura

En estos tres lugares podemos por ejemplo agregar algo al final
que identifique al documento modificado, por ejemplo agregando
una letra A (es decir, pasando a FiguraA), o un 01...' queda a
discrecion del usuario.

21 Esto seria para el primer documento, en el caso estemos tratando de
resolver el problema de utilizar documentos maestros. El segundo
documento lo podriamos cambiar por FiguraB (o Figura02).
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Apéndice A

Interlineado

La «métrica» de una fuente particular es mucho més compleja del
valor en puntos que se configura en la pestafia FUENTE del estilo que
estamos modificando.

Esta complejidad nace del hecho que la nomenclatura fue
pensada sobre los caracteres del grupo llamado «latin basico» (es
decir, de la a a la z los numeros y los principales signos
ortograficos) y no para el «latin-1», ni mucho menos para el «latin
extendido» o para los bloques de los distintos idiomas.

Es decir, los famosos 12 puntos (o 10, o lo que sea) no tienen en
consideracion la posibilidad de que una mayuscula esté acentuada.

No es este el lugar apropiado (ni soy yo la persona indicada)
para desarrollar una exposicion sobre la métrica de las fuentes.
Simplemente en la Figura 66 muestro las principales lineas que la
definen.

Ahora bien, es claro de la imagen que, como hemos ya dicho,
esta definiciéon no incluye las mayusculas acentuadas como A, E u
otras que si bien no se ven en el espariol es posible encontrarlas en
otros idiomas, como M o incluso combinaciones de acentos como S.
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Linea a L g

base

«Tamano»
De la fuente

Figura 66: Principales lineas de definicion de una tipografia.

Mientras ningun tipégrafo nos escucha, podriamos decir que el
tamarfio «real» de la fuente sera dado por la méas alta de las letras
con el mayor nimero de «decoraciones» posible.

La diferencia entre lo que se suele llamar «tamafio» de una
fuente y lo que aqui hemos llamado «tamafio real» depende del
disefio de la tipografia considerada. Por ejemplo, para las fuentes de
la familia Linux Libertine (Libertine, Libertine C, Biolinum)
podriamos decir que el tamafio real es un 18 % mayor que el tamafio
«convencional», mientras que para otras tipografias como DejaVu
esta diferencia se encuentra en torno al 21 %.

Ahora bien, si en dos parrafos sucesivos, configurados con
interlineado simple y sin espacios sobre o debajo del parrafo,
escribimos en el primero algunos caracteres «bajos» como la «j»,
mientras que en el segundo escribimos los caracteres mas altos a
nuestra disposicién nos encontraremos con la situacion ilustrada en
la Figura 67.

Como puede verse, los acentos «chocan» con la parte baja de las
letras de la linea anterior. Esto demuestra que para Writer
«interlineado simple» significa «una distancia igual al tamafio real
de la fuente».

Teniendo en cuenta que un «punto» (o mejor dicho, un «punto
postscript», la unidad de medida habitual para la tipografia)
equivale a 1/72 de pulgada, es decir, a ~ 0.035 cm tenemos que para
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Tijiiijiij
SSAAOO
Figura 67: Conflicto de espacio.

Libertine, interlineado simple significa aproximadamente 0,5 cm
(14,16 puntos).

Esta opcion por defecto da un texto demasiado «compacto»,
especialmente si se utilizan mayusculas acentuadas, por lo que
representa una eleccion mas bien pobre.

Las opciones que conviene utilizar son por lo tanto GENERAR
(leading, en la version original) que agrega un espacio de separaciéon
entre las lineas o bien PorR Lo MENOS, con un valor ciertamente
mayor al que da el interlineado simple.

;Cuanto mayor? Desgraciadamente, y como en toda
consideracion estética, no es posible dar una unica respuesta:
fuentes como DejaVu que tienen un cuerpo mayor en relacién con
su altura podrian necesitar mas espacio que otras, mientras que
fuentes como Gentium o FreeSerif que ofrecen un gran repertorio
de las méas variadas combinaciones de acentos junto a una
importante lista de alfabetos no occidentales son ya de por si
«realmente altas» por lo que podrian necesitar menos espacio en el
caso esas combinaciones de acentos no sean utilizadas. También
debe considerarse que fuentes muy pequeflas y muy grandes
necesitan por lo general méas espacio que fuentes de tamafio medio
(de 10 a 12 puntos), por lo que la correcciéon dependera no solo de la
tipografia considerada, sino también de las circunstancias en las que
se la utiliza.
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Prueba y error. No existe otra opcion.

Para aquellos lectores curiosos de saber como obtuve el 18 %
(0 el 21 %) del cual hablé mas arriba, lo he hecho realizando
un grafico (todo en cm) de la distancia entre lineas en
funcion del tamario de la fuente: de esta forma puede verse
que la relacion para las fuentes Linux Libertine, Linux
Biolinum y Linux Libertine C es 1,18: es decir, dado que en
Writer interlineado simple es sinénimo de «tamario real» de
la fuente esto significa que este tamano real es un 18 %
mayor que el tamaro «nominal.

Para aquellos lectores con experiencia en analisis de datos:
la regresion lineal para fuentes entre 6 y 16 puntos da un
error en la pendiente menor al 1 % y un coeficiente R® =
0,9995.

Agregar una fuente tamario 40 (no tuve la presencia de
animo de medir todos los casos intermedios...) confirma, con
un error menor al 0,3 %, el coeficiente 1,18 y da un R* =
0,99995.

Considerando la forma en la que realicé mis «mediciones»
(creando un grafico «calibrado» en Draw y pegandolo en un
documento Writer para utilizarlo como «regla») es claro
que la tnica razén por la que R® no es exactamente 1 se
debe mas a mi método de medir que a la relacion en si.

Es decir, podemos considerar que la relacion entre el
tamario de la fuente y el interlineado es perfectamente

lineal...




Apéndice B
Macros para aplicar y quitar
ligaduras

Para utilizar estas macros es suficiente ir a HERRAMIENTAS —>
MACROS — ORGANIZAR MACROS — OPENOFFICE.ORG Basic —
SELECCIONAR SI QUEREMOS GUARDARLAS EN MIS MACROS O EN EL
DOCUMENTO, BORRAR EN EL EDITOR QUE SE NOS PRESENTA TODO EL
CONTENIDO DESDE «SUB MAIN» HASTA «END SUB» Y LUEGO COPIAR
LAS MACROS.

Las macros en si son solo un ejemplo, quien quiera agregar més
ligaduras a la lista (alguien podria necesitar cosas como #3, &, ét...) es
suficiente agregar el grupo de letras a reemplazar y las ligaduras
correspondientes en los «Array» correctos y en la misma posicion
relativa: es decir, si agregamos ct en el tercer lugar del primer Array
debemos colocar ¢t también en el tercer lugar del segundo Array.

IMPORTANTE: Se debe prestarse atencion a que la
ligadura en cuestion exista para la fuente utilizada, de lo

contrario podriamos tener efectos no deseados...
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Sobre como asociar un atajo de teclado o un botén a estas
macros (o incluso crear una nueva barra de herramientas), ya hemos
hablado en el capitulo Automatizado de procesos: grabando macros a
pagina 179.

Para pasar de pares de caracteres normales a ligaduras :

Sub AddLigatures
obDoc = thisComponent

aFind = Array("fj", "fft", "ft", "tt",
IIQuH’ IIThH’ Ilffi", |lffl||’ "fi", "fl",
llffll)

aReplace = Array("§", "f&", "f&", "a",
"Qu", "Th", "@m", "a", "fi", "fI', "f")
aRayCount = 0

FandR = oDoc.createReplaceDescriptor
FandR.SearchCaseSensitive = true

While aRayCount <= uBound(aFind)
FandR.setSearchString(aFind(aRayCount))

FandR.setReplaceString(aReplace(aRayCou
nt))

aRayCount = aRayCount + 1
oDoc.ReplaceAll(FandR)
Wend
End Sub
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Para volver a los caracteres originales:

Sub Removeligatures
obDoc = thisComponent

aFind = Array("ﬁ", "ﬁ:[", Il&", "tt", llQ}}",
"T}l", Ilﬂ;‘llll Ilﬂllll llfill, IIfIII’ llﬁ‘ll)

aReplace = Array("fj", "fft", "ft",
llttII, llQUII, "Th", llffilll "ffl", "fi",
"fl", llffll)

aRayCount = 0

FandR = oDoc.createReplaceDescriptor
FandR.SearchCaseSensitive = true
FandR.SearchRegularExpression = true

While aRayCount <= uBound(aFind)
FandR.setSearchString(aFind(aRayCount))

FandR.setReplaceString(aReplace(aRayCou
nt))

aRayCount = aRayCount + 1
oDoc.ReplaceAll(FandR)
Wend
End Sub







Apéndice C

Reportes de error

(A usted le gusta OO0? ;Quiere usted mejorarlo? jAyude a los
desarrolladores, mostrandoles las fallas que usted puede ver!

Los reportes también son utilizados para pedir nuevas
caracteristicas o mejoras en las existentes.

En este apéndice contaré brevemente como realizar un reporte
de error, votar por él y también daré una lista de algunos reportes
importantes relacionados con Writer.

C.1
Creando reportes de error

Primero que nada, y aunque parezca redundante el decirlo, se debe
estar seguro que realmente existe un problema.
Es conveniente probar primero con la tltima version disponible,
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ya que el error pudo haber sido corregido. Es importante recordar
que las versiones #.#.x son solo para corregir errores, por lo que si
una de estas versiones esta disponible, jactualice!

Para distribuciones Linux, es importante comprobar si el
problema no proviene del paquete incluido en la distribucion: casi
todas las distribuciones Linux incluyen versiones fuertemente
modificadas de OOQOo, por lo que el error podria estar en las
modificaciones y no en la base.

Asegurarse que el error o la sugerencia no
fueron ya reportados

El punto donde buscar reportes de error existentes es la siguiente
pagina: http://qa.openoffice.org/issues/query.cgi

Para realizar una busqueda precisa se tienen a disposicién varios
campos:

* En el campo Component se puede seleccionar Word
processor para  Writer, Spreadsheet para Calc,
Presentation para Impress, Formula editor para Math,
Drawing para Draw, Database para Base, Framework
para algo que competa a todo el paquete, ...

* El campo Summary, en la parte de abajo, es el lugar para
escribir palabras clave relacionadas con su problema.

Presione el boton Submit.
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NOTA IMPORTANTE: Si usted (como yo, como todos) estd
acostumbrado a la facilidad de google, preparese: encontrar
el reporte correcto en el sistema IT no es tan simple. Armese
de paciencia y pruebe muchas combinaciones de palabras

claves antes de decidir que lo que usted busca no existe.

Tenga en cuenta ademas que los distintos componentes de OOo
comparten mucho codigo, por lo que un error que usted cree es de
Writer podria corresponder a Framework: si no encuentra algo,
pruebe a buscar sin especificar el campo Component y solo si
obtiene muchos resultados comience a restringir la busqueda.

El camino correcto para una buisqueda exitosa va de lo general a
lo particular: una busqueda muy general darda demasiados
resultados, pero una muy particular probablemente no dé ninguno.

Tenga en cuenta también que mucha gente escribe las cosas mas
extrafias como Summary de su problema, por lo que es conveniente
dejar ese campo libre y escribir palabras claves para la descripciéon
(A description entry). En raras ocasiones los encargados de gestionar
los reportes de error cambian los titulos por algo mas significativo,
pero como regla general no cuente con ello. Algo semejante sucede
por el campo Keywords, por lo que dificilmente sea de utilidad.

Aqui estamos, comencemos a completar el
reporte

Primero, usted necesita subscribirse al sistema Issue Tracker (IT, de
ahora en mas): http://www.openoffice.org/servlets/Join

Revise su cuenta de e-mail y confirme la registraciéon. Ahora
puede entrar en el sistema IT y hacer clic en New (debajo del
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encabezado de la pagina).
Seleccione el componente mas apropiado.
Finalmente, dé tantos detalles como pueda.

* Issue type esta seleccionado como Defect (defecto) por
defecto (pequeiias cosas de las traducciones...), cambielo
por Enhancement si es necesario mejorar algo o por
Feature si esta sugiriendo una nueva caracteristica que
usted desea sea implementada.

* Haga que el campo Summary sea lo mas conciso y
preciso posible (es el titulo del reporte que aparecera
cerca de su referencia cuando se realice una busqueda).

* Tenga en cuenta que usted puede subir archivos para
ilustrar su problema (documentos, capturas de pantalla,

)

Cuando esté listo, haga clic en Submit issue.

iVote por su reporte!

Cada cuenta en el sistema IT puede dar votos a los diferentes
reportes. Usted tiene a su disposicion 5 votos por componente, y
puede dedicar hasta dos votos por un reporte particular.

Haga clic en el link Vote for this issue, llene los campos
necesarios y nuevamente clic el botéon Submit al final de la pagina
para confirmar su voto.

Tenga en cuenta que cuando el problema sea resuelto, usted
necesitara remover sus votos del reporte: dirijase a la pagina My
votes, escriba 0 en lugar del niimero de votos y haga clic en Submit.



Apéndice C Reportes de error 247

Los reportes resueltos son marcados con caracteres tachados.

C.2

Una personal lista de reportes

A continuacion daré una pequeiia lista de reportes relacionados con
los temas tratados en este libro. Los reportes no estan en un orden
particular.

Para acceder a uno de estos reportes, el lector debera ir a una
direccion de Internet formada por esta «base»:

http://qa.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=

o bien

http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=

(ambas direcciones son equivalentes) seguida inmediatamente
por el nimero del reporte.

Por ejemplo, el reporte de error 27377 se encuentra en la
siguiente direccion:

http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?id=27377

27377:  Character formatting not retained in entries of TOC,
table lists, etc.
Hemos hablado sobre este problema en las paginas 222 y
225.

14008:  Allow anchor settings in frame styles (graphic-styles)
Una de las peculiaridades de los marcos, de los que hemos
hablado a pagina 94.

2092:  formula styles
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4638:

16032:

2838:

91311:

111229:

12989:
17299:

8275:

3692:

23957:

25945:

El gran problema que presenta Math y del cual hemos
hablado ya en pagina 139.

ligature support

Que se resolveria también con el siguiente reporte

OOo should support optional OpenType features

La macro del apéndice B para ingresar ligaduras funciona,
pero seria mejor si fuera automatico... Discutido en pagina
217.

AutoCorrections does not match case of the words that
AutoCorrect replaces.

Los problemas que la AutoCorreccion presenta.

Page Number accessible for use in formulae

Cuando se crean variables, solo se puede utilizar el
numero total de paginas, no la pagina actual.

tabstops on TOC are no fully functional (do not
suupport right and middle alignment)

Comentado en pagina 61.

Allow Page Templates to be linked

Page and numbering styles: "Linked with" blanked out
Ambos reportes se refieren a la imposibilidad de vincular
estilos de pagina. Comentado en pagina 34.

more border types (dashed, dotted, etc)

Agregar mas tipos de bordes.

Implement 90 deg text rotation in table cells

Mas posibilidades para rotar el texto en tablas.

Caption behaviour and layout

Problemas con los «titulos» de figuras. Comentado en
pagina 100.

Allow disabling of tooltip on mousewheel scroll

Poder eliminar el molesto cartel amarillo, sin eliminar las
ayudas de los botones.
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12686:
19291:
19292:

29364:

Tabbed Document Windows

Split Windows for single document

Split Windows for Multiple Files

Todos relacionados con poder tener varios documentos (o
el mismo visto en distintos puntos) dentro de una tnica
instancia de OOo.

Add Character Style Dropdown List to object toolbar
Agregar un menu que muestre el estilo de caracter
utilizado, en la misma manera que puede verse con los
estilos de parrafo
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