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Prologo, 2013

Existi6 una vez una empresa alemana llamada StarDivision que
producia un paquete de oficina con todo y procesador de textos,
planilla de calculo, programa de presentaciones, dibujo vectorial,
cliente de correos integrado, su propio escritorio... y que ademas era
multiplataforma, funcionando no solo en los sistemas de la
compafiia de Redmond sino en el por aquel entonces joven Linux y
en otros sistemas.

En 1999 esta empresa es adquirida por Sun Microsystems, Inc.
Las malas lenguas dicen que a Sun le resultaba mas barato comprar
una empresa que producia una suite de oficina multiplataforma que
pagar las costosas licencias de la gente de Redmond para sus mas de
50000 empleados en todo el mundo, pero sea cual fuere la razon
verdadera de la compra, Sun hizo algo nunca visto hasta entonces
en la industria de la computacion: liberar el cédigo fuente del
programa, creando el proyecto abierto que mas tarde se llamaria
OpenOffice.org (de ahora en mas, O00)*.

* Antes que alguien lo pregunte, el «.org» se debié a que la marca
OpenOffice estaba ya registrada por una compaifiia holandesa, por lo
que para evitar problemas legales Sun llamé al proyecto de la misma
forma que el sitio web por ellos adquirido para el mismo:
openoffice.org
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Muchas cosas pasaron en los diez anos que siguieron a la
liberacion efectiva del codigo en el 2000 y a la liberaciéon de la
version 1.0 el 30 de abril del 2002: la evolucion y madurez del
proyecto, la creaciéon del estandar ISO OpenDocument (ODF), el
crecimiento de las diferentes localizaciones del programa...

Pero también pasaron otras cosas, menos agradables: las
protestas de muchos colaboradores externos por la rigidez del
proceso de aportar codigo al proyecto, el tener que firmar un
acuerdo para ceder parte de los derechos sobre el cddigo tan
dificilmente aportado...

No discutiré aqui los «terremotos» que se produjeron durante el
2010/2011 en el proyecto (la creaciéon de The Document Foundation
y el fork de OOo llamado LibreOffice —de ahora en mas, LibO—, la
donacién por parte de Oracle, empresa que habia adquirido Sun, de
todo el proyecto OOo a la fundaciéon Apache) ya que se ha hablado
y escrito quizas demasiado sobre estos temas. Lo importante ahora
es que el proyecto OOo ha cambiado de casa pasando a la fundacion
Apache, ha cambiado de licencia a una mas permisiva, ha cambiado
nombre llamandose ahora «Apache OpenOffice» (de ahora en mas,
AOO), ha cambiado la modalidad de trabajo volviéndose —jal fin!—
realmente abierto, pero por sobre todas las cosas es importante
remarcar que no ha desaparecido: sigue vivo y fuerte, presentando
nuevas versiones en forma peridédica pero sin apuro, creciendo y
ofreciendo al usuario una equilibrada mezcla de novedades y
estabilidad.

Con la primer version liberada por Apache en mayo del 2012, la
cual fue descargada mas de 50 millones de veces en un afo,
comenzod una nueva era en el que es, sin lugar a dudas, el proyecto
de software libre mas famoso que existe.

Este libro, que intenta aproximar al lector a la poderosa
herramienta que es Writer tiene una larga historia: originalmente
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una serie de articulos presentados en la ya difunta revista digital
«Begins», nacié como libro independiente a principios del 2010 y
vio una serie de ediciones y revisiones que lo hicieron crecer tanto
en contenido como en complejidad.

Un cambio importante se dio en mayo del 2012, cuando pasé a
estar dedicado exclusivamente a Apache OpenOffice (la version del
2011 hablaba de ambos, AOO y LibO 3.3). Y es que la vida es una y
no puedo mantenerme al tanto de todas las variantes del codigo
original de OOo. Eso, sumado a mi participacién mas activa en el
proyecto AOO (como traductor, autor de documentacion tanto en
castellano como en inglés, administrador de los foros en espafiol,
miembro de la comision directiva del proyecto... en fin, uno mas del
equipo) hace que estas paginas solo hablen de AOO, que llega ahora
a la version 4.0 con importantes novedades que trataré de mostrar
en éstas paginas.

Reutino aqui un amplio material que cubre todos los aspectos del
programa que puedan interesar a un escritor, desde la forma
correcta de utilizar estilos, de numerar paginas y -capitulos,
configurar tablas de contenidos, como asi también temas maés
avanzados como la base de datos bibliografica, la estructura de los
archivos odt, el uso de propiedades tipograficas avanzadas gracias a
la tecnologia Graphite 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 abordar todos los temas en un modo
«progresivo», enfocando todo el desarrollo del texto en la
comprensiéon de las herramientas que hacen que Writer sea un
programa especialmente adaptado a la construccion de documentos
complejos donde el texto es protagonista. Es decir, creando un
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«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 automatica 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 salvaciéon de quienes deben escribir una tesis, o una
revision, o un libro... como este.

Es por esto que 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, tres capitulos
se han dedicado a herramientas especiales como son Math, Draw y
Chart, el editor de ecuaciones, el programa de dibujo vectorial y la
herramienta para realizar graficas de AOO, respectivamente.

Respecto de la edicion anterior dedicada a AOO 3.4, ademas de
incorporar todas las novedades de la version 4 se ha reestructurado
el libro en forma importante: se han creado cuatro nuevos capitulos,
se han reescrito completamente gran parte de los otros, modificado
secciones, descartando algunas y creando otras nuevas, se ha
cambiado el orden de algunos capitulos ya existentes, se han
revisado las explicaciones, se ha modificado su presentacion
grafica... en fin, un libro que ain continuando sobre lo que daban
los anteriores se presenta completamente nuevo y, eso espero,
enormemente mejorado.

Tiene, lector, por lo tanto en sus manos una guia completa de
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Writer para escritores, ya sea para el profesional de las letras como
para el aficionado que escribe por el puro placer de hacerlo, la cual,
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, julio 2013






Convenciones utilizadas en
este libro

Durante el desarrollo del texto se utilizardn «cuadros aclaratorios»,
los cuales estaran escritos en cursiva y rodeados de un borde «con
sombra» como se ve en el siguiente ejemplo:

NOTA: El texto de la nota. I

Para dar ejemplos de cddigo (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 A, por ejemplo) se
utiliza un estilo de parrafo «enmarcado» con una fuente
monoespaciada:*

Ejemplo de cédigo

Se utiliza un estilo de caracter con una fuente en versalitas T para

* DejaVu Sans Mono.

T En el capitulo Propiedades tipograficas avanzadas: las fuentes Graphite a
pagina 231 se explica como, gracias a la tecnologia Graphite, se ha
generado esta tipografia a partir de la fuente utilizada en el texo: Linux
Libertine G (http://numbertext.org/linux/).
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indicar las instrucciones sobre cémo llegar a un menu particular,
separando cada uno de los pasos con una flecha y dando un ligero
gris de fondo:

HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR —> PESTANA TECLADO

Para indicar combinaciones de teclas se utiliza un estilo de
caracter basado en la fuente Linux Biolinum Keyboard O. Por
ejemplo, la combinacién de la tecla «Control» con la «Mayuscula»
y la «R» se mostrara asi:

cr )

De igual manera se mostraran teclas individuales como «tab»
(5], «Intro» ], la barra espaciadora [ ], etcétera.

Las referencias a titulos de capitulos o secciones se muestran en
bastardilla.



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 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
IAEX* 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 Writer.

Texto vs. Palabra: una cuestion de estilo

A menos de algin caso (muy) particular de una familia
comprometida con la informatica y el software libre desde hace
mucho, puedo suponer sin temor a equivocarme que la abrumadora

* No, no he utilizado IXTEX 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 XfIEX que

apareceran mas adelante.

11
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mayoria de los lectores se han iniciado a la computacion 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 y, por sobre todas las cosas, una
interfaz grafica cargada de botones nos conducia a trabajar
aplicando el formato (fuentes, tamarios, 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.

Alejandose del concepto de «maquina de escribir» pero adin
dejando al usuario casi todo el trabajo de decidir dénde va cada
elemento y cOmo se presenta, se tienen los sistemas de
«autoedicion» que en inglés son conocidos como Desktop
Publishing Tool o DPT. Estos sistemas estan dirigidos a crear
documentos donde distintos tipos de contenido como iméagenes,
graficos, cuadros aclaratorios, etcétera deben coexistir en forma
dinamica (revistas, libros de fotografias, catalogos...). Dentro de un
programa DPT el texto es solo un elemento del todo y no
necesariamente el mas importante.

Por lo tanto, jcual es la opcidon que nos queda si queremos crear
un documento donde reina el texto, con estructuras que, aun
mostrando distinto contenido, deben repetirse en su forma un
enorme numero de veces como pueden ser los encabezados que
marcan el inicio de cada capitulo de una novela? Repetir este
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formato una y otra vez con los procesadores de palabras o con los
mas potentes sistemas DPT puede volverse, en documentos de
cientos de paginas, una verdadera tortura.

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», «instrucciéon»... 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
decimos por ejemplo, «cuerpo de texto equivale a tipografia
Nimbus Roman No9 L, 12 puntos, normal con sangria de primera
linea».

La ventaja de este sistema es evidente: si de pronto tenemos que
cambiar la fuente (o tan solo un atributo, como negrita o bastardilla)
simplemente nos dirigimos a la definicion de nuestro estilo,
cambiamos Nimbus Roman No9 L por Linux Libertine O (o su
equivalente «graphite», Linux Libertine G*) y el texto «marcado»
con ese estilo se actualizara por si mismo sin ningun 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», o como queramos llamarlo), podemos
decir «todos los textos con estilo “Titulo de Capitulo” deben ser
incluidos en el indice automatico». También podemos decir «al

*La fuente utilizada en este libro, junto a Linux Biolinum G. Pueden
descargarse desde la siguiente direccién: http://numbertext.org/linux/
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estilo “Titulo de Capitulo” se le asocia una numeracion
automatica». También podemos decir, «el estilo “Titulo de Capitulo”
debe ser seguido por el estilo “Seccion” 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
permitidas 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 y que los sistemas DPT también tienen herramientas
de automatizacion del formato, 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 coémo
aprovecharlas correctamente.

De hecho, en una ocasion tuve la posibilidad de probar la version
2007 del famoso programa del difunto clip y he visto con sorpresa
que la aplicaciéon de estilos estid bastante al alcance de la mano...
siempre que no se quiera cambiar la definicion de esos estilos o
(peor atn) 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 la tirania de presionar botones predefinidos? La respuesta es si:
de hecho, existen desde antes que ese famoso procesador de palabras y
su molesto clip.
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En 1977, Donald E. Knuth sent6 las bases de uno de los sistemas
tipograficos mas ampliamente utilizados en la actualidad. Me estoy
refiriendo al sistema TEX, que algunos afios mas tarde fue ampliado
por Leslie Lamport en lo que hoy es conocido como IXTEX.

La teoria basica detras de este sistema es que el escritor sélo
debe preocuparse por el contenido, no por el formato. Un
documento IXTEX 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
segundo 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 IXTEX para la composicién de
sus documentos, lo cual demuestra que es un sistema sumamente
poderoso. El problema esta en que, en su forma mas simple, IXTEX
asemeja mas un lenguaje de programacion que a un sistema de
redaccion de textos: el «usuario comun» (es decir, el no académico
que no necesita escribir complejas féormulas matematicas) suele
intimidarse con su estructura ya que si bien las instrucciones ITEX
son simples siguen siendo instrucciones...

Existen muchas herramientas «graficas» que intentan simplificar
la vida del usuario IXIEX. Algunas (como el fantastico programa
llamado LyX) logran en gran medida la «simplificacion» del
trabajo... en gran medida, pero no totalmente.

Y es que, a pesar de ser un gran sistema KIEX 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
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cerca del final de la pagina... y IXTEX no dara al usuario
el mas minimo aviso del problema.

Atn 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 descubrira rapidamente el lado
oscuro de IIEX... pista: no es posible hacerlo
automaticamente.

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

Hacer que las listas estén numeradas con ntUmeros
romanos, o con letras, implica introducir cédigo no muy
comprensible en el «preambulo ITEX» (o bien alrededor
de la lista particular que quiere cambiarse). Pero aun si
google nos ayuda a encontrar el cédigo en cuestion, si
luego queremos hacer referencias cruzadas a uno de los
elementos de la lista éstas mostraran 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 soluciéon convincente a este
problema...

La tnica forma de saber si la imagen / tabla / ecuacion /
lo-que-sea-que-se-ha-insertado estd 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 ecuacion larga sera necesario revisar si entra en los
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margenes, por cada tabla habra que ajustar
manualmente el tamafio, por cada... esto hace saltar por
los aires la bella teoria de IXTEX de «preoctpese solo por
el contenido»...

*  Definir una «clase de documento» (aquello que engloba
las definiciones de los «estilos» utilizados) es solo para
guris IXIEX. Podria argumentarse que hacer esta
definicién no es necesario dada la gran cantidad de
documentclass  disponibles, pero atin no estoy
convencido, especialmente considerando que instalar un
nuevo documentclass no incluido en su distribucion
XX favorita no es justamente un trabajo para
principiantes.

* Si el usuario quiere generar un documento IXTEX para
imprimir directamente debera utilizar imagenes eps,
pero si quiere generar un archivo pdf con enlaces vivos
deberd compilar el documento con pdf KIEX, 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

* Si bien y a decir verdad, LYx a partir de la version 2.0 ha solucionado

esto en forma bastante elegante.
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cuales hablaremos en los siguientes capitulos.

No existe el sistema perfecto. Para algunas tareas (escribir una
tesis de doctorado en fisica o matematica) IXTEX 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 propdsitos.

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
mas abajo) esté 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 (ademas del contenido,
claro estd) de que el texto estid bien construido desde el punto de
vista de su organizacion y estructura ya que lo demas son solo

* 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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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:

Parte (agrupa capitulos)

Capitulo (agrupa secciones)

Seccidn (separa porciones de texto normal)

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

Sk W

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 mas basicas llegaremos a dominar los estilos, el
manejo de graficos, de referencias cruzadas, campos... todo lo
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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
porcién de texto no se actualizara correctamente, dando lugar a
extrafios resultados.

Un ejemplo: un error muy comun es 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 ya que actualmente las fuentes unicode
poseen un amplio rango de simbolos que ademas han sido
disenados para mantener una identidad con la fuente de base.
Generalmente no es necesario el acudir a otras tipografias para
obtener los simbolos que necesitamos: Linux Libertine (ver Figura
1), por ejemplo, incluye en el mismo archivo de fuente todo el
alfabeto griego extendido, el alfabeto cirilico, hebreo... numerosos
simbolos matematicos, flechas, simbolos fonéticos, ligaduras... ;para
qué complicarse la vida utilizando la fuente symbol (que por si fuera
poco, no respeta los estindar dictados por unicode) para
simplemente insertar un o?

Los unicos casos en los que podria perdonarse el uso de formato
directo por sobre un estilo de caracter, son la aplicacién casual de
bastardilla, negrita y los super o sub-indices: para todo lo demas (y
en ocasiones, incluso para esto: como veremos en el capitulo
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Fuente |Linux Libertine G = Subjuego | Aceptar
0
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" - - - Hebreo basico
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Caracteres: g

Figura 1: Un mundo de caracteres especiales.

Propiedades tipogrdficas avanzadas: las fuentes Graphite a pagina
231, los sub y super indices «reales» son posibles si se utiliza la
fuente tipografica apropiada), es mejor mantener la consistencia del
documento a través de la utilizacion de estilos.

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  menti  FormMATO —  FORMATEO
PREDETERMINADO. Al hacerlo de esta forma nos
aseguramos que el texto que siga serd correctamente
considerado por Writer como texto cuyo formato es
controlado por el estilo del parrafo y no nos dara ningin

tipo de inconveniente.

Otras 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
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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 serd impreso o exportado a pdf: el
tamafio 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 ha sido
generado 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
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 OpenOffice en pagina
29 hablaremos maés sobre esto.

En ocasiones, cuando extrafias combinaciones de sistema
operativo, tarjetas graficas y controladores 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

eI
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Sobre los tabuladores

La famosa tecla «tab» ha cambiado sus funciones desde su
creacion en las antiguas maquinas de escribir mecanicas:
actualmente la utilizamos para cambiar ventanas (en combinaciéon
con (Alt]), para saltar de un campo de formulario a otro, de un botén
preseleccionado a otro...

Y también la utilizamos para generar fastidiosos problemas de
formateado.

En la mayor parte de los procesadores de texto WYSYWYG
(What You See is What You Get: lo que ves es lo que obtienes), y en
esto Writer no es una excepcion, esta tecla ha retenido en parte la
funcién de saltar entre «columnas imaginarias» en el texto, pero
con el agravante de estar representada por un caracter de
formateado que puede moverse junto con el texto mismo generando
en muchos usuarios grandes confusiones.

Si vamos a HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE
WRITER — GENERAL, nos encontramos con una opciéon de
configuracion llamada DISTANCIA ENTRE TABULADORES, que por
defecto esta fijada en 1,25 cm. Mucha gente suele pensar que esto
significa que si en un parrafo vacio presionamos varias veces el
cursor «saltard» de 1,25 cm cada vez... en realidad lo que sucede es
que esta configuraciéon divide el ancho del area de texto en
«columnas» de 1,25 cm por lo que la tecla llevara el cursor a la
columna mas cercana a la derecha del punto de insercion.

Esta diferencia es importante para utilizar los tabuladores
correctamente: pruebe el lector a insertar un en medio de dos
palabras para luego agregar lentamente texto delante de la

primera... ahora deberia quedar en claro el porqué el texto detras
del «salta» como lo hace.
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Ahora bien, dada esta «movilidad» los resultan un recurso
de formateado «peligroso»: la distribucion del parrafo podria
cambiar violentamente incluso con el agregado de un unico
caracter.

Si se desea utilizar los correctamente (y si, a pesar de lo que
los usuarios IXTEX puedan decirnos se pueden utilizar correctamente)
es necesario conocer donde se los coloca y controlar perfectamente
sus propiedades.

Afortunadamente ambas cosas son simples de conseguir: la
primera simplemente habilitando el ver los caracteres no
imprimibles (el botén con el simbolo q en la barra de herramientas
estandar), la segunda configurando estas «columnas imaginarias»
no como algo general de Writer, sino en el estilo de parrafo utilizado.
Hablaremos de esto mas adelante a pagina 63.

Advertencia sobre los formatos de archivo

La forma en la cual MSOffice guarda sus documentos era hasta hace
poco un secreto bien guardado por lo que los actuales filtros de
conversiéon fueron creados por «ingenieria inversa», proceso
sumamente dificil. La situacién de estos filtros mejora con cada
nueva version del programa pero pequefias diferencias en el
formato son de esperarse por lo que para maxima seguridad (y para
que todo lo contado en este libro funcione correctamente...)
permitanme insistir en el siguiente concepto:

Se deben utilizar siempre los formatos nativos de
AOO para salvar documentos. En el caso de

Writer, utilizar siempre el formato odt.
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Incluso si Writer permite exportar al formato doc, no es buena
idea utilizar este formato para almacenar los archivos. Solo en el
caso de tener que enviar una copia del archivo a alguien que no
tenga Writer (y solo en caso que la persona que recibe el archivo
tenga que editarlo y que por lo tanto no le sirva un PDF) se puede
exportar al formato doc una copia del documento.

Exportar y reimportar a y desde el formato doc puede traer
muchos (y graves) problemas con las definiciones de los estilos. Esto
en parte se debe a la dificultad de los formatos de archivo utilizados
por MSWord, pero principalmente a MSWord mismo: muchas
caracteristicas avanzadas de Writer como el uso de estilos de pagina
estin completamente ausentes en MSWord, por lo que la
«traduccién» siempre traera problemas, los cuales seran tanto mas
graves cuanto mas complejos sean los documentos importados.

La tinica forma de tener una compatibilidad al 100 % con MSOffice
es utilizar MSOffice... y en ocasiones, ni siquiera eso es suficiente.*

Si se desea utilizar Writer debe hacerse en forma completa, y
esto incluye ciertamente el trabajar con el formato de archivo
nativo.

El formato de archivo utilizado por Writer es un estandar
ISO perfectamente documentado que nos garantiza la

perfecta  conservacion del contenido de  nuestros

documentos.

En el capitulo Trabajando en colaboracion a pagina 255 se dan
algunas ideas sobre cémo, sin perder la razén en el intento, se

*;Algun usuario del programa del difunto clip que de pronto
descubriera, luego de simplemente cambiar la impresora por defecto
del sistema, que su documento ya no se veia como unos minutos

antes...?
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puede trabajar en «colaboracién» con gente que no utilice Writer.

Informacion del usuario

Writer tiene una forma muy ingeniosa de decidir si al abrir un
documento se debe ir al dltimo punto editado o bien al principio del
mismo: si la informacién del usuario del programa coincide con la
informacion del autor del archivo se va al dltimo punto editado, en
caso contrario al principio del documento.

La légica de este comportamiento es simple: el autor del
documento quiere seguramente seguir editando el mismo en el
punto donde lo dejo, mientras que alguien que no es el autor querra
simplemente leerlo y por lo tanto el principio del archivo es el lugar
mas logico: si de cualquier forma se desea ir al ultimo punto editado
la combinaciéon de teclas (¢ ][F5] serd suficiente, lo mismo que
nos permite ir al principio del documento.

Ahora bien, jde donde saca Writer la informacion para hacer
estas comparaciones? Todo se encuentra en HERRAMIENTAS —
OrcioNEs — OPENOFFICE — DATOS DEL USUARIO: no es necesario
llenar todos los campos, uno solo sera suficiente para dar una
«identidad» al usuario. Al crear un nuevo documento, Writer por
defecto incluye en el mismo la informacién del usuario por lo que el
sistema funciona perfectamente.

Ahora bien, ;qué hacer con los documentos que fueron creados
antes de completar esa informacién?, jcomo decir que somos los
«propietarios» de los mismos? Simple: luego de abrir un archivo sin
informacién de usuario, o con una informacién equivocada
debemos dirigirnos al meni ARCHIVO — PROPIEDADES —> PESTANA
GENERAL donde es suficiente marcar la opciéon «Utilizar los datos
del usuario» para luego presionar el boton «Restablecer».
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Configurando la interfaz de
OpenOffice

Si bien suele hacerse demasiado hincapié en la importancia del
aspecto de una interfaz grafica, también es cierto que si vamos a
pasar varias horas delante de la pantalla tener a la vista algo que
nos resulta desagradable o rebuscado no nos ayudara a trabajar.

Por esto comienzo el manual hablando sobre como modificar la
interfaz grafica de Writer para que se ajuste a las preferencias de su
usuario, a sabiendas que solo después de comprender cémo
funciona el programa el usuario sabra cuales son sus preferencias.

Por lo tanto pido al lector que no tema en experimentar
cambiando la configuracion de la interfaz grafica una y otra vez a
medida que avanza en este libro: no solo todo lo que haga sera
facilmente reversible, sino que ademas lograra al final la
configuraciéon que realmente le sirva para estar comodo y trabajar
de la mejor forma posible.

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

Si bien es cierto que la seleccién de opciones por defecto no es

29
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ciertamente el aspecto mas cuidado del programa, se tienen dos
buenos hechos a considerar:

* En el largo plazo esto cambiara, y de hecho la version 4.0
ya muestra, con la incorporaciéon de la nueva Barra
lateral de la cual hablaremos a continuacién, los
primeros pasos en este sentido

* Es posible configurar la interfaz grafica actual hasta en
los méas minimos detalles, adaptandola rapidamente a
nuestras necesidades

De hecho, afios antes de que otros programas comenzaran a
introducir barras de herramientas que cambiaban por si solas
(muchas veces, para desesperacion del usuario), OpenOffice ya tenia
barras de herramientas contextuales que solo aparecen cuando son
necesarias, paneles que pueden ocultarse, incluso automaticamente,
daba la posibilidad de modificar cada elemento de la interfaz
grafica... en definitiva, ofrecia y ofrece una de las interfaces graficas
mas flexibles y adaptables de todos los paquetes de oficina
disponibles.

El problema de la interfaz grafica de Writer y AOO en general no
es entonces la falta o el exceso de caracteristicas, el problema radica
en aprender como cambiar esas caracteristicas.

En este capitulo nos ocuparemos precisamente de esta
configuracion ya que, como hemos dicho, hacer mas «cémodo»
nuestro entorno de trabajo también nos ayuda a trabajar.

Atajos de teclado

Es posible acceder a casi todas las funciones de Writer (y de AOO
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Menis| Teclado - Barrasd
| 1

Teclas ripidas () OpenOffice
Ctrl+K Cursiva —~ X
Ctrl+L Alinear a la izquierda O Ll
Ctrl+m Formateo predeterminado
Ctrl+N Megrita Modificar C
Ctrl+O
Ctrl+P [ Eliminar ]
Ctrl+Q
Alinear a la derecha
Simbolos
Centrado [ Cargar... ]
Nuevo
[ Guardar... ]
[ Restablecer ]
Funciones
Categoria Funcién Teclas
Aplicacién Seccion
Plantillas Seleccionar fuente
Ver Separacién opcional sin anche
Edtr Simbolos
Opciones Sobre
BASIC Solicitar
Sonido
Documentos Tabla
Formato Tema
Navegar |« | | Titulo
Campos de control E
[ Aceptar ] [ Cancelar ] l Ayuda ] [ Restablecer

Figura 2: Configurando los atajos de teclado.

en general) a través de atajos de teclado, los cuales son muy simples

de configurar.

Para configurar los atajos de teclado o simplemente ver cuéles

estan definidos, es suficiente dirigirse a HERRAMIENTAS —>
PERSONALIZAR — PESTANA TECLADO (ver Figura 2).

Luego de seleccionar la FUNCION que queremos configurar
(filtrando previamente por CATEGOR{A) buscamos un atajo de

teclado que nos convenga y presionamos MODIFICAR.
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NOTA: si la funcién a la cual queremos asignar un nuevo
atajo de teclado ya tiene otro atajo asignado, al
seleccionarla el dialogo podria saltar al atajo en cuestion.
En esos casos es mejor seleccionar primero la funcion y

luego la nueva combinacion.

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 Writer.
Por ejemplo, en sistemas Linux el atajo
generalmente se utiliza para ir al segundo escritorio virtual,
por lo que la funcion asignada por Writer a esa
combinacion de teclas (OTROS CAMPOS) no se activard: serd

entonces necesario definir otra combinacion (yo suelo

utilizar (Ctrl_](0)).

Barras de herramientas

Ademéas 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.

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,
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Figura 3: Anclando barras de herramientas.

objetos... Estas barras seran visibles solo cuando se tenga
seleccionado el elemento sobre el que estas barras aplican.

Este sistema es sumamente 1til, 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 incomodo.

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: apenas un rectingulo punteado se muestre (ver
Figura 3) sera posible soltar la barra que ya quedara anclada. Luego
siempre se pueden realizar «ajustes finos» de su posicion.
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Debe tenerse en cuenta que las barras de herramientas que

contienen listas desplegables con texto (como el selector de

fuentes) no funcionan muy bien cuando estan verticales.

Si queremos que una barra contextual no aparezca mas (por
ejemplo, porque sus funciones estan cubiertas por la barra lateral),
cuando aparece nos dirigimos a VER — BARRAS DE HERRAMIENTAS
y la deshabilitamos.

La barra lateral

En la version 4.0 se ha incluido un elemento grafico muy
interesante que pone al alcance de la mano las herramientas
utilizadas mas cominmente: la Barra lateral.

Si bien por el momento su utilidad resulta mas evidente en Draw
(ya volveremos sobre esto en el capitulo Draw a pagina 189) que en
Writer, en futuras versiones ira incorporando mas paneles y mas
herramientas, reemplazando las barras de herramientas
tradicionales.

Pero ;de qué se trata esta barra lateral?

Como puede verse en la captura de pantalla mostrada en la
Figura 4, donde ademas de tener activada la barra lateral a la
derecha he desactivado algunas barras de herramientas
convencionales como la de Formateo, la barra lateral nos da una
suerte de «contenedor vertical» que ofrece varios paneles, todos
ellos accesibles a través de los botones a la derecha de la barra
lateral misma. Cada uno de estos paneles a su vez esta dividido en
una o mas «secciones», cada una ofreciendo varias herramientas
clasificadas por «temas» (parrafo, caracter, imagen...).
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Figura 4: La barra lateral en Writer.

Por defecto (algunas extensiones podrian agregar mas) en Writer

tenemos a disposiciéon cuatro paneles, que corresponden con los

cuatro botones, comenzando por el segundo y enumerando de

arriba hacia abajo, que se ven a la derecha de la barra lateral:

1.

Propiedades: Aqui tenemos agrupadas herramientas para
modificar el texto o las imagenes insertadas, para activar
listas numeradas o vifietas, para los objetos graficos,
etcétera.

Estilos y formateo: la herramienta para manejar estilos en
Writer. Hablaremos de ella a partir de la pagina 51.

La Galeria: AOO ofrece un gran numero de imagenes,
vifietas y sonidos listas para agregar en el documento.

El Navegador: La herramienta indispensable que no solo
nos permite movernos rapidamente por todo el documento,
sino también administrar su contenido cambiando el orden
de los capitulos o el nivel de las secciones. Hablaremos de
esta herramienta a partir de la pagina 143.
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De cémo se ve la barra lateral en Draw, hablaremos a partir de la
pagina 189.

El primer botén (un ment, en realidad) que nos hemos saltado
sirve para configurar la barra lateral, eligiendo cuales paneles
mostrar (marcando o desmarcando la entrada correspondiente bajo
«Personalizacion»), «desanclar» la barra para convertirla en una
ventana flotante, etcétera.

Las secciones que tenemos a disposicion en cada panel
dependeran del contenido seleccionado. En la captura de pantalla de
la Figura 4 hemos visto herramientas de texto, pero si
seleccionamos una imagen tendremos otras herramientas para
modificar su posicidén, su anclaje, ajuste, transparencia, el balance
de los colores y un largo etcétera, como puede verse en la Figura 5.

La barra lateral solo puede ser anclada a la derecha o a la
izquierda de la ventana de AOO, no puede anclarse a los

bordes superior o inferior: la barra lateral es, bien, solo

lateral...

Ademas de utilizar el menu de configuracion, para desanclar la
barra lateral es suficiente tomarla con el ratéon desde la parte
superior donde se puede leer el titulo del panel actualmente en uso
y simplemente alejarla de su posicién. Para volverla a anclar, es
suficiente arrastrar la barra a uno de los lados de la ventana del
programa, en forma similar a como se hace para anclar una barra de
herramientas comtn. Una tercer opcién para anclar/desanclar, es
hacer mas doble clic en una parte libre de la barra.

Quienes prefieran no utilizar la barra lateral, pueden desactivarla
(o volverla a activar, luego de que la extrafien...) en VER — BARRA
LATERAL.
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Figura 5: Propiedades de una imagen desde la barra lateral.

Cuando se tiene la barra lateral anclada a uno de los lados de la
ventana activa, en medio del borde libre se tiene un delgado boton:
haciendo clic sobre él toda la «caja» que forma la barra lateral se
«ocultara», cerrandose sobre si misma. Lo inico que quedaré visible
sera una delgada barra con el aun mas delgado boton (esta vez
invertido) que nos permitird 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 abrira 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 ocultarse automaticamente es sumamente
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coémoda, ya que las herramientas ofrecidas por la barra lateral son

realmente ttiles y conviene tenerlas siempre a mano, pero no se

utilizan todo el tiempo.

Otros paneles y barras

Una barra sumamente importante es la «barra de estado», la cual

puede habilitarse o deshabilitarse en VER — BARRA DE ESTADO.

Esta barra de estado se encuentra siempre en la parte inferior de

la ventana de trabajo en todas las componentes de AOO y muestra

informacion importante. Por ejemplo, en Writer nos muestra, en

este orden:

1.
2.

el nimero de pagina

el estilo de pagina usado: doble clic sobre el nombre nos
permitira editar el estilo

el idioma del texto sobre el cual se encuentra el cursor: un
clic sobre el mismo nos dari varias opciones que veremos
mas adelante

un casillero que nos indica (y también nos permite cambiar)
el modo en que se inserta texto: normal (INSERT) o
sobrescribir (SOBRE)

un casillero que nos indica (y también nos permite cambiar)
el modo de seleccion del texto: STD para el modo normal
(estandar), EXT para «extendido» (selecciona desde la
posicion del cursor hasta donde hacemos clic), AGR para
una seleccion multiple (si habiamos seleccionado algo en
STD, cambiando a AGR la segunda seleccién se agregara a
la primera), BLK para seleccionar un «bloque» de texto

un casillero que quedara vacio si el documento fue salvado,
pero mostrara un asterisco si hay cambios sin salvar

un pequefio casillero que indica si el documento ha sido
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firmado electronicamente o no y que con un doble clic nos
permitira acceder a la opcion de firma (no hablaremos de
esto en el presente libro)

8. un casillero mas amplio que nos mostrara distintos tipos de
informacién, como por ejemplo el nivel de numeracién si el
cursor se encuentra en una lista numerada o encabezado,
dandonos acceso con un doble clic a modificar las
propiedades de esa numeracion, o bien nos permite abrir
rapidamente el mend campos (volveremos sobre esto a
partir de pagina 149)

9. la herramienta para controlar la escala del documento, si se
muestran dos paginas o una, etcétera.

Tres de los paneles que forman parte de la barra lateral estan
también disponibles como paneles independientes ya que su
existencia era anterior a la barra lateral misma: estos son el
Navegador, el editor de estilos y formateo y la galeria. En este libro
nos concentraremos en aprovechar la barra lateral, por lo que no
hablaremos de estos tres paneles.

Pero existen otros paneles que si son utiles: las miniaturas de
pagina en Draw, por ejemplo, o la fuente de datos que
comentaremos brevemente a pagina 274.

Otras herramientas se presentan como ventanas Unicas que no
pueden anclarse, como por ejemplo la herramienta de busqueda y
reemplazo de texto de la cual hablaremos a partir de la pagina 213.
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incluidos autométicamente en el indice de contenido (Insertar —s
Indices — Indices). En esta guia veremos como configurar este indice.

NOTA IMPORTANTE: si insertamos un indice en la
Pagina 51 59/ 180 - Configurando el indice de contenidos
aarear, o jusio después de un salto de pagina, ne Io
podremos  mover ni insertar tfexto antes de él Es

Figura 6: Un ejemplo de ayuda emergente «molestax.

La «<ayuda emergente»

Seguramente al moverse por un documento con muchos
encabezados utilizando la rueda del ratén, 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 6.

Este texto es parte de la «ayuda emergente» de Writer y esta
relacionado con el pequeno 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 — GENERAL y desmarcar la opcion Ayupa
EMERGENTE.

El problema estd en que al deshacernos del molesto mensaje
también perdemos la ayuda de los distintos botones... pero esto
ultimo tiene una simple solucion: nos lleva a una
«modalidad de ayuda temporaria» que nos dara la informacion que
queramos sobre el botoén que queramos.
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Colores e iconos

En HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE — 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 del
borde de las secciones... todos los colores que hacen al programa,
no al documento.

En HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE — VER se
puede seleccionar entre los distintos temas de iconos disponibles 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 seleccién de texto.

Dejo al lector el explorar las opciones alli presentes.

Por tltimo, en VER — LIMITES DEL TEXTO podremos seleccionar
si queremos ver o no la linea que enmarca el area de texto durante
la edicion 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.

Ventanas y mas ventanas

Para los que gustan de los procesadores de texto que permiten
trabajar «sin distracciones», AOO ofrece un modo «pantalla
completa» donde solo se tiene la barra de herramientas de busqueda
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y un botbén para salir de esta modalidad. Para activarla, VER —
PANTALLA COMPLETA 0 bien e ]0].

Writer tiene una interfaz de «un documento por ventana», lo
que significa que si abrimos dos documentos estos se abriran en
ventanas diferentes.

La lista de todas las ventanas abiertas puede verse bajo el menu
VENTANA. Alli también se encuentra la opcién de criptico nombre
NUEvVA VENTANA: lo que hace esta opcién es abrir una nueva
ventana con el mismo documento sobre el cual estamos trabajando,
para poder asi ver o incluso modificar dos partes diferentes del
mismo en forma simultanea.

— A
Bien, espero que el lector tenga ya todo configurado a su gusto y se
sienta comodo, ya que a partir del préximo capitulo comienza la
verdadera travesia de este libro.



Comentarios y control de
versiones

Cuando redactamos un documento extenso siempre es util asociar
algunas «notas» a partes determinadas del texto, ya sea para
recordarnos de revisar una redaccion que aun no nos convence,
indicar lo que falta por escribir o declarar una idea que no
queremos olvidar.

Sobre todo al trabajar en colaboracién (aunque algunas personas
podrian encontrarlo util para uso personal) también es importante
mantener un «control de cambios y versiones», que nos permita
volver atras un cambio no del todo feliz.

En este capitulo revisaremos brevemente las opciones ofrecidas
por Writer para estas tareas.

Comentarios

INSERTAR — COMENTARIO, 0 bien [Ctrl J(Alt](C], agregard a la

derecha de la pagina una barra gris con un recuadro a la espera de
texto (ver Figura 7), el cual estara «anclado» al punto del texto
donde se encontraba el cursor al insertarlo y tendra en su parte
inferior informacion sobre el usuario que introdujo el comentario,

43
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Figura 7: Comentarios en un documento Writer.

el dia y la hora en el cual el comentario fue introducido y un ment
que no solo permitira eventualmente borrar el comentario sino que
nos permitird responderlo si el usuario que estd editando el
documento es distinto del que cre6 el comentario original.

Como puede verse en la captura de pantalla, comentarios
introducidos por diferentes usuarios en un mismo documento se
mostraran en colores diferentes.

Ya se ha comentado a pdgina 26 cémo se configura la

informacioén del usuario en AOO.

Actualmente no existe una opciéon grafica que permita
personalizar los colores de los comentarios,* que son seleccionados
automaticamente, ni la fuente tipografica usada en los mismos. En
principio es posible modificar estos valores mediante el uso de
macros, pero tal tarea excede los objetivos del presente libro.

Es posible imprimir los comentarios junto al documento, pero no

* https://issues.apache.org/ooo/show_bug.cgi?id=89 889
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Figura 8: Imprimiendo comentarios.

en la misma hoja en la que se encuentran: en la parte baja de la
pestafia «General» del mend de impresién ([Ctrl J[P] o bien
ARrcHIVO — IMPRIMIR), veremos un menu desplegable que nos
permite elegir entre no imprimir los comentarios (opcién
seleccionada por defecto), imprimirlos todos juntos al final del
documento o intercalar una pagina con los comentarios luego de la
pagina real.

Control de cambios

Con el mend EpitAR — CAMBIOS — REGISTRO se activa la opcion
de control de cambios del documento.

Con la opcién de registro activa, veremos que el texto que
ingresamos tendra un color diferente y estara subrayado. Con el
puntero del ratén sobre el texto, se nos mostrara un pequefio
mensaje que indica quién realiz6 el cambio y cuando. Realizando un
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clic derecho sobre el texto podremos elegir entre aceptar o rechazar

un cambio.

Si ahora sobre un texto
aceptado (el cual se ve
normalmente) realizamos una
ediciéon esta nuevamente se
vera en otro color y con un
formato diferente: por
ejemplo, todo texto que
intentemos borrar quedara
alli tachado hasta tanto se
acepte en forma explicita el
cambio.

En EpiTAR — CAMBIOS —
ACEPTAR O RECHAZAR —
LisTA tenemos una lista de los
cambios que no han sido ain
aceptados: seleccionando uno
de los cambios de la lista el
texto correspondiente sera
indicado en el documento. Si
varios autores han realizado
cambios en el mismo

es de tantos sacriticios, de tantos arios de prepara
ndo lo-sas—ue-puede su espalda contra ella, en
erseguidor. De golpe, junto a él, una puerta se abi
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Figura 9: Aceptando o rechazando
cambios.

documento, estos se mostraran claramente, como se puede ver en la

Figura 10.

Con un clic derecho sobre el cambio en la lista, es posible

agregar un «comentario» sobre el mismo, el cual sera mostrado en

la columna «Descripcién». Estos comentarios no deben confundirse

con los que hemos tratado el comienzo de este capitulo.

En la pestafia FILTRO es posible filtrar los cambios por autor,

fecha de creacidn, tipo de accion (agregar, borrar...), etcétera.
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Figura 10: Administrar cambios de varios usuarios.

En el ment HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE
WRITER — CaMBIOS podemos personalizar los colores utilizados
para marcar los cambios, como se indican las lineas cambiadas,
etcétera.

Es posible hacer que los cambios no se marquen en forma
explicita (si bien seguiran registrandose) quitando el visto a EDITAR
— CAMBIOS — MOSTRAR: de esta forma, el documento se volvera
mas «legible» durante su edicion.

Es importante notar que todo lo que hagamos sobre el
documento entre dos acciones de «guardar» serd considerado como
un unico cambio. Efectivamente, si en un documento con control de
cambios activo escribimos diez paginas antes de presionar el boton
«guardar», todo lo que hemos escrito en esas diez paginas formara
parte de un tunico cambio. Solo si presionamos «Guardar»,
pasaremos a un nuevo registro.
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Figura 11: Comparando dos documentos.

Comparar documentos

El ment EpITAR — COMPARAR DOCUMENTO (ver Figura 11) es en
cierta forma un complemento del registro de versiones ya que nos
permite tomar dos documentos que sean modificaciones de un
documento original y compararlos entre si para ver cuales son sus
diferencias: es suficiente, desde uno de los documentos, ir a este
menu y seleccionar el otro documento para que Writer marque
automaticamente las diferencias entre ambos, permitiéndonos
aceptarlas o rechazarlas.

Esto es particularmente 1til cuando uno o varios colaboradores
trabajan simultineamente en copias del documento original:
abriendo el documento de referencia y desde alli llamando a la
funcién de comparacion para ver qué ha cambiado en la copia nos
permitira controlar los cambios sin temor a olvidar nada.

La ventana que se nos presenta funciona exactamente igual que
la que hemos encontrado en la secciéon anterior para comparar los
cambios de un documento con el registro de cambios activo.
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Figura 12: El sistema de control de versiones en accion.

Versiones

Una forma alternativa de controlar los cambios, la cual es quizas
mas «legible» mientras se edita el documento es utilizar Versiones.

En lugar de hacer «salvar como» peridédicamente y utilizar otro
nombre para tener un archivo diferente por cada versiéon tenemos
las funciones ofrecidas por el menti ARCHIVO — VERSIONES, que
nos permite salvar varias versiones del documento dentro del mismo
archivo.

El menu que se presenta nos permite no solo salvar una version
cada vez que queramos, sino también obligar a Writer que cree una
nueva version cada vez que salvamos el documento (la opcion
«Guardar version siempre al cerrar»).

Cono se ve en la Figura 12, cuando salvamos manualmente una
version tendremos la posibilidad de escribir un pequefio comentario
sobre la misma, el cual podrd ser posteriormente editado
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seleccionando la version de la lista y presionando MOSTRAR.

El botén ABRIR nos muestra la versién seleccionada de la lista
como un nuevo documento de solo lectura mientras que ELIMINAR
borrara completamente esa version sin tocar las otras.

El boton ComPARAR funciona del mismo modo que la funcién
comparar de la que hablamos antes para el control de cambios.

Es importante notar que el sistema de control de versiones dara
claramente archivos mucho mas grandes, ya que una copia
completa del contenido es guardada en el archivo cada vez que
salvamos una versién. Por lo tanto, si trabajamos en sistemas de
escasos recursos o si el documento es particularmente grande y
complejo es mejor salvar las versiones como documentos
independientes que luego podremos comparar manualmente con la
opcion mostrada en la seccion anterior, ya que de lo contrario el
rendimiento del programa podria verse afectado al tener que cargar
todo el contenido del archivo.



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, ahorrandonos asi trabajo innecesario.

Ya hemos hablado en las paginas precedentes sobre cual es la
idea importante detras del concepto de «estilo»: separar los
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 en este capitulo 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, que seran vistos mas adelante.

51
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Estilos y formateo X
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Figura 13: El editor de estilos y formatos en la barra lateral de Writer.

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 formateo y puede verse en la
Figura 13. Esta herramienta se encuentra disponible como uno de
los paneles de la nueva barra lateral introducida en la versioén 4.0 o
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bien puede abrirse como ventana independiente con (o bien
con FORMATO — ESTILOS Y FORMATEO).

En la parte superior del editor de estilos y formateo tenemos una
serie de botones: las categorias de estilos que he nombrado maés
arriba estan clasificadas con los cinco primeros botones de la
izquierda. Por cada categoria tendremos una lista de estilos
disponibles la cual se puede «filtrar» con el menu desplegable de la
parte inferior. Con un doble clic sobre un estilo de la lista, éste sera
aplicado en la posicién del cursor.

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

Si mientras se utiliza el «tarro de pintura» se presiona el

botén derecho del ratén, el ultimo cambio hecho serd
revertido.

El dltimo botdén 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
opcion.

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



54 Las herramientas basicas

los estilos de caracter se aplican a pequefias selecciones dentro de
un parrafo o a elementos determinados como los numeros 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
listado en el editor de estilos y formato 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 14): 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 correccién ortografica en
pagina 243)...

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) cudl 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 de péarrafo
«Encabezado 1» a un texto y al final del mismo presionamos (],
Writer automaticamente pasara al estilo «Cuerpo de texto».

Como ven, los estilos no solo dan mayor consistencia al
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 ... [ctr1 ] (5], respectivamente,
mientras que «Cuerpo de texto» esta asignado a (0]. Ya hemos
visto como cambiar atajos de teclado en el capitulo Configurando la
interfaz de OpenOffice, en pagina 29.

Otro punto de gran importancia de la pestafia ADMINISTRAR es la
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Figura 14: Editando el estilo de parrafo «Encabezado 1».

opcion, presente en casi todos los tipos de estilo, VINcuLADO 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 automéaticamente en los
estilos «hijos». Esto hace que administrar la estructura de nuestros
documentos sea sumamente simple.

Si en el editor de estilos y formateo hacemos clic derecho

sobre un estilo existente y seleccionamos Nuevo, el estilo que

se genera estara vinculado con el estilo sobre el cual hicimos
el clic derecho. Si en cambio para crear el nuevo estilo




56 Las herramientas basicas

hacemos clic derecho sobre una zona en blanco el estilo que

se genere no estarda vinculado con ningun estilo particular.

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 de parrafo Encabezado 1 al 10 que tienen un tamafio de
fuente proporcional al del estilo Encabezado. En la pestafia FUENTE
del ment para editar el estilo, esto se ve como un valor porcentual
en la casilla Tamafio: por ejemplo, el 160% de la Figura 14.* Si se
quiere romper esta proporcionalidad es suficiente borrar el
porcentaje y simplemente escribir el tamafio en puntos: por ejemplo
18pt.

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

La vinculacion de otros elementos es mas dificil de ver. Por
ejemplo, si en la casilla Fuente tanto el estilo padre como el hijo
tienen indicado el mismo nombre, estaran vinculados.

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
71 'y Organizando y numerando capitulos a pagina 79,
respectivamente.

* Esto también puede hacerse con los estilos de caracter.
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Pestaria 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.

Pestana Sangrias y espacios

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

Salvo por la oscura opcién «Conformidad de registro» de la cual
hablaremos a partir de la pagina 227 y las opciones de interlineado
de las que se habla a continuacién, los elementos de este menud son
simples de utilizar.

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

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

La cuestion no es menor y viene de un concepto erréoneo sobre
qué es (y qué no es) el tamario de una fuente tipografica.

Cuando elegimos los canénicos «12 puntos» (u once, o lo que
sea) en el cuadro de didlogo del «tamarfio» de la fuente en realidad
estamos usando solo uno de los posibles parametros que sirven para
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/Quién podia seguirle en  ;Quién podia seguirle en
plena noche, y encima en plena noche, y encima en
una calle tan estrecha y en

una calle tan estrechay en | - portuaria?

la zona portuaria?

Figura 15: Diferencia en el interlineado simple para GentiumPlus y
GentiumPlus Compact

definir cuan grande una fuente tipografica es... y ni siquiera
estamos eligiendo el mas util de todos.

Quienes disefian fuentes tipograficas, ademas de pensar en el
clasico numero (mal) llamado «tamafio de fuente» tienen que
preocuparse de definir cosas como MBOX, X-hight y otros nombres
extrafios... entre las que se encuentra el interlineado por defecto.

Compare el lector el texto en ambas columnas de la Figura 15.
Como se puede apreciar, no existen diferencia entre los caracteres
tipograficos mas alla del interlineado, el cual esta definido como
simple en ambos parrafos. La fuente utilizada en la columna de la
izquierda se llama Gentium Plus mientras que la de la derecha es
Gentium Plus Compact: ambas fuentes son realizadas por SIL
international y la dnica diferencia entre ambas es el espaciado
vertical por defecto, que en la version compact ha sido
deliberadamente reducido por quienes disefiaron la fuente.

Por lo tanto, resulta evidente que ante la pregunta «qué significa
interlineado simple» la Unica respuesta posible es «aquello que ha
decidido quien desarroll6 la fuente tipografica»: la distancia de la
interlinea simple es una caracteristica definida por la fuente
tipografica, no es algo bajo el control de Writer.

Una fuente de, digamos, 12 puntos* puede ocupar mas de 14 por

* Un punto es %, de pulgada, aproximadamente 0,353 mm.
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la necesidad de dejar espacio a los acentos y demas «extensiones».

El «tamano real» de la fuente depende por lo tanto de la
tipografia considerada. Por ejemplo, para una Linux Libertine de 12
puntos (aproximadamente 4,23 mm) este tamarfio es un 18 % mayor
que los 12 puntos en consideraciéon, por lo que «interlineado
simple» significa en este caso una distancia de 14,16 puntos,
aproximadamente 5 mm.

Esta opcion por defecto del interlineado resulta correcta en
algunos casos, sobre todo en idiomas que no utilizan acentos
«extrafos», 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
opcién se pueden utilizar valores menores del 100 % para obtener
un texto mas compacto.

Existe una limitacion a esto: Si bien es posible definir un
interlineado mas compacto dentro del parrafo, esto no
afectara la distancia entre un parrafo y otro, la cual no
puede ser menor al interlineado simple.

Si se seleccionan valores proporcionales mayores al 100 %, la
distancia entre parrafos seguira el interlineado sin

inconvenientes.

La opcién AL MENOs se refiere a «al menos esta distancia»: si se
fijan valores menores al que corresponde al interlineado simple
nada cambiara.
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La opciéon INICIAL* 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 opcién en 0,1 cm, se tendra 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
caracter» el interlineado no variard y el caracter o la imagen
podrian verse «cortados»). Aqui también es posible definir
distancias menores que la del interlineado simple, con la diferencia
de que también funcionara para el espacio entre parrafos.

NOTA: Si bien Writer muestra todos los valores en la
unidad definida para todo el programa en HERRAMIENTAS
— OpcioNEs — OPENOFFICE WRITER — GENERAL (por
ejemplo, centimetros) es posible ingresar el valor que se
quiera en las unidades que se quiera. Por ejemplo, si
activamos la opcion Inicial y 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 cambiard automaticamente por
0,07 cm.

*E]l 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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Pestana Alineacién

Automético y linea de base d

Arriba
Medio a

Abajo a

Figura 16: Ajuste «texto a
texto».

Los elementos mas caracteristicos
de este menu son la posibilidad de
seleccionar  individualmente la
alineaciéon de la ultima 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 tamafios en el mismo

parrafo, como se puede ver en la Figura 16.

Pestana Flujo de texto

En esta pestafia es posible configurar las opciones de la separacion

silabica (es necesario tener el diccionario de separacién silabica

instalado, mas informacién en el capitulo Configurar la correccion

ortografica en pagina 243), asociar saltos de pagina con el estilo de

parrafo en cuestién para cambiar tanto el estilo de la pagina como

la numeracién de la misma (volveremos a esto mas adelante en los

proximos dos capitulos) y algunas otras opciones.

Las opciones «extra» del flujo de texto son las siguientes:

* No dividir 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
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encabezados suelen tener esta opcion marcada para
evitar el tener un titulo «abandonado» al final de la
pagina.

* Ajuste de huérfanas / de 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 opcién no es muy utilizada por la
industria editorial.

Pestana Fuente
Aplicable también a los estilos de caracter, permite definir tanto la
fuente como el «tipo» (cursiva, negrita...), su tamafio y el idioma del

parrafo / seleccion (para los estilos de caracter) al que se aplica el
estilo en cuestion.

Pestaria Efectos de fuente

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

Pestarnia Posicién
Aplicable también a los estilos de caracter. Controla la posicién y el

tamafio de los sub y super indices,* como asi también el espaciado
horizontal entre los caracteres y la rotacion del texto.

* Estos sub y superindices son «simulados»: se cambia el tamafio del
caracter y se lo desplaza hacia arriba o hacia abajo, segiin corresponda.
Como veremos en el capitulo Propiedades tipograficas avanzadas: las
fuentes Graphite a pagina 231, con determinadas fuentes tipograficas es
posible utilizar indices «reales».
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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 util en realidad...

Pestana Esquema y numeracioén

Hablaremos mas detenidamente sobre esto en el capitulo
Organizando y numerando capitulos en pagina 79.

Pestafia Tabuladores

Los tabuladores aqui definidos tienen precedencia sobre la
configuracién por defecto que encontramos en HERRAMIENTAS —
OrcioNnEs — OPENOFFICE WRITER — GENERAL, permitiéndonos
definir las «columnas imaginarias» de las que hablamos a pagina 23
en forma independiente para cada estilo de parrafo.

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

Si editan el estilo de parrafo llamado Encabezamiento en un
documento cualquiera veran 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.

Si, estas «columnas imaginarias» entre las cuales podemos saltar
con la tecla pueden tener propiedades de alineacién: si la
alineacion es «izquierda» el texto luego del tabulador comenzara en
la posicion indicada por el tabulador mismo, si la alineacién es
«centrada» el texto estara centrado en esa posicién mientras que si
la alineacién es «derecha» el texto terminard en la posicion
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indicada en el tabulador.

Por lo tanto, si en un parrafo 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 combinacion 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 cm y un
tabulador, alineado a la izquierda, fijado a 3 cm.

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

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

El tipo de tabulador llamado «decimal» sirve para alinear
numeros con respecto al separador decimal, logrando por ejemplo
lo siguiente:

22,35
1235,8
1,4

* Ver el capitulo Propiedades tipograficas avanzadas: las fuentes Graphite
a pagina 231.
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Sobre cémo utilizar tabuladores dentro de tablas, hablaremos en
el capitulo Usando tablas en Writer a pagina 117.

Me permito aqui insistir en un concepto ya indicado
anteriormente: los tabuladores son utiles, pero a la vez peligrosos. Si
para lograr un determinado formato de parrafo necesita mas de un
tabulador por linea quizas deberia pensar en utilizar una tabla ya
que el formato podria volverse rapidamente incontrolable. jEstan
advertidos!

Pestaria 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 méas 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

Pestana Iniciales - v - - - =
Administrar - Sangrias y espacios Alineacion Flujo del texto  Fuente —Efectos de fuen

Hq"i se o Posicion Esquema y numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Bord

simplemer Configuracion

la primer | Mostrar iniciales H
Conviene no exa
Toda la palabra
aprada... gn fin. Se

Nimero de caracteres ll 5

NOTA: La l¢ Lineas 3 B

parrafo en cue)
Distancia hasta el texto 0,00cm s

Contenido
16 Ver el capitulo [ Texia A
213,

Estilo de caréacter Inicial B

Figura 17: Letra capitular utilizando un estilo de caracter.
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particular, el cual por ejemplo utilice otra tipografia. Esto se ve en la
Figura 17 —y en esta seccion— donde he seleccionado un estilo de
caracter que utiliza la fuente tipografica Vinque.

También es posible configurar la distancia horizontal entre esa
letra o palabra resaltada y el resto del texto, aunque solo para
separar el texto: no es posible asignar valores negativos a esta

funcién.

NOTA: Existe un error en la implementacion de esta
caracteristica que hace que el estilo de cardacter asignado se
pierda al cerrar el archivo si la inicial ha sido introducida
como formato directo. Si se ha utilizado un estilo de parrafo,
funcionara correctamente, tal y como lo demuestra la

presente seccion, «retratada» en la Figura 17.

Pestanias Fondo y Borde

El uso de ambas pestafias es inmediato: asignar ya sea un color de
fondo (o una imagen de fondo) y un borde: el estilo de encabezado
utilizado para iniciar los capitulos en este libro tiene una imagen de
fondo creada en Draw, mientras que en el estilo de parrafo que
utilizo para las «notas» se tiene un borde continuo con una
«sombra».
— A

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.
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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
— MaRrco y pueden utilizarse para muchas cosas. Por ejemplo,
podrian utilizarse para insertar notas al margen o apartados con
informacién 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 tendrd 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 se le pueden aplicar distintos estilos de
parrafo o caracter (o ambos). Para aquellos que conozcan algo de
IATEX, los marcos estdn remotamente emparentados con el concepto
de «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
lo que volveremos sobre este tema en el apartado Los marcos a
pagina 123.

Estilos de pagina

Sobre los estilos de pagina hablaremos mas adelante, a partir de la
pagina 71.

Baste ahora decir que estos estilos nos permiten «agrupar»
paginas de acuerdo a las caracteristicas que queremos darle. Por



68 Las herramientas basicas

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 opcién 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. Nos dan una herramienta sumamente flexible y
potente para crear listas numeradas y vifietas, pero justamente ese
poder y esa flexibilidad exigen que sean utilizados correctamente.

El problema principal es que estos estilos definen su propia
sangria para colocar el numero/la vifieta, por lo que si son aplicados
a un parrafo que ya tiene una sangria, pues pueden darse conflictos:
es por lo tanto recomendable aplicarlos solamente sobre parrafos
sin una sangria propia.

El lector encontrara mas informacion sobre como configurar las
listas en el capitulo Listas numeradas y vifietas, a pagina 99, por lo
que aqui solo nos limitaremos a indicar cémo usarlos.

Si, con el cursor en un parrafo, hacemos doble clic sobre un
estilo de lista, veremos que este es aplicado al parrafo en cuestion,
el cual mostrara el niimero o la vifieta configurada en el estilo. La
forma en la que ha sido aplicado puede verse si editamos las
propiedades del parrafo (cLic DERECHO — PARRAFO) y nos
dirigimos a la pestafia ESQUEMA Y NUMERACION. Alli es posible ver
que bajo ESTILO DE NUMERACION esta ahora seleccionado el estilo de
lista aplicado: para quitarlo, seleccionamos «Ninguno» de la lista
deplegable, o si solo deseamos cambiar ese estilo por otro elegimos
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también alli el nuevo estilo.

Esto es por supuesto valido también para estilos de parrafo:
editando un estilo, en la pestafia ESQUEMA Y NUMERACION
seleccionamos el estilo de lista deseado.

Un punto importante: debe 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
Organizando y numerando capitulos, en la pagina 79.

— A —
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 guardara I
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también el contenido del documento, no solo los estilos,

por lo que asegtirese de borrar lo que no necesita antes de

salvar la plantilla.

Podemos incluso dar un paso mas y hacer que nuestra plantilla
favorita sea también nuestra plantilla predeterminada, aquella que
se abrird 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 abriendo el meni CoMANDOS podremos
elegir DEFINIR COMO PLANTILLA PREDETERMINADA (este menu
también esta 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 ArRcHIVO —
PLANTILLA — ADMINISTRAR, doble clic en MIS PLANTILLAS,
seleccionar la plantilla a ser editada y en el mentit CoMANDOS
seleccionar EpITArR. 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 deseamos 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 «oficial» de asignar una plantilla a un
documento existente, pero puede utilizarse para esto una
extension llamada Template Changer.* Hablaremos

brevemente sobre las extensiones a partir de la pagina 239.

* http://extensions.openoffice.org/en/project/template-changer



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 namero de pagina como
«Campo»

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

Los nimeros de pagina en Writer se muestran a través de un
«campo» (hablaremos mas sobre el tema a partir de la pagina 149):
INSERTAR — CamPOs — NUMERO DE PAGINA. En principio, es
posible colocar este campo en cualquier lugar del documento lo cual
resulta extrafio para la mayor parte de los nuevos usuarios, pero
esta es una de las bases de la flexibilidad del sistema.
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Encabezamientos y pié de pagina / estilos
de pagina

Evidentemente, el lugar donde el nimero de pagina resulta mas 1til
es el encabezamiento/pie de la pagina.

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 cada
capitulo, para las paginas que siguen a esa primera, para los
apéndices... lo que sea necesario, y podremos definir/modificar las
caracteristicas de un grupo sin molestar a los otros grupos.

IMPORTANTE: No existe formato directo para paginas
como si existe para parrafo o caracter,™ solo pueden

utilizarse estilos.

Dirijamonos entonces al editor de estilos y formatos, ya sea en
su version de la barra lateral o como menu independiente ([F11], o
bien FormMATO — ESTILOS Y FORMATEO) ¥ 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), o simplemente se puede crear uno nuevo (CLIC
DERECHO — NUEvVO). 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

* Desde un punto de vista técnico, tampoco alli... volveremos sobre esto
al hablar de la estructura de los archivos odt a pagina 292.
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(o no) diferente contenido en paginas izquierdas/derechas, lo que
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 sucesiéon 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 pestaiia PAGINA es posible definir el tamario
de la pagina, los margenes, la orientacion, el tipo de

numeracion (la opcion FormaTo: ardabigo, romano...), si la
pagina sera igual para niimeros pares e impares o deberd
reflejar los margenes (la opcion DISENO DE PAGINA)...

También es posible activar, sin abrir la configuracion del
estilo, los encabezamientos/pie de pagina para el estilo de
pagina utilizado en la posicion del cursor desde el menii
INSERTAR — ENCABEZAMIENTO (PIE DE PAGINA) donde se
vera una lisa de los estilos de pagina usados en el
documento con a la izquierda un casillero que mostrara una
marca sobre cudles lo tienen habilitado. No recomiendo este

camino a los nuevos usuarios ya que se pierde de vista lo
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que realmente estd sucediendo: la edicion del estilo de
pagina. Esta pérdida de perspectiva puede llevar a cierta

confusion que es mejor evitar... y, después de todo, no es que
se ahorra tanto por alli...

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 en la que se encuentre el cursor
haciendo doble clic en el nombre del estilo. Debe tenerse en cuenta
que si no media ningin «salto de pagina» ese estilo se aplicara a
todas las paginas del mismo tipo tanto antes como después de la
pagina seleccionada. Mas adelante 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 138).

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
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de pagina fue habilitado, pero actualmente no es posible. I

Una vez aplicado el estilo, podra ver su encabezamiento/pie de

pagina a la espera de contenido. Haciendo clic alli, podré incorporar
la informacién que crea oportuna; por ejemplo, el campo Niamero
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
centrada y otro a la derecha del mismo con alineaciéon derecha.
Estos tabuladores le permitiran insertar el contenido que desee y
alinearlo en forma muy simple. Por ejemplo, puede insertar el
campo del niimero 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 més de
esto en el capitulo Campos, referencias cruzadas y afines a pagina
149).

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. Definido ya el contenido éste permanecera asi
aun si se borran todas las paginas que tengan asignado ese estilo:
para modificarlo debera 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
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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 desea en el menu desplegable correspondiente. Note
la casilla de verificacion CAMBIAR NUMERO DE PAGINA, la cual le
permitira reiniciar la numeracién de paginas en el momento que
desee.

NOTA: de esta forma podra, por ejemplo, insertar una
pagina orientada horizontalmente entre dos paginas con
orientacion vertical: simplemente aplique el salto de pagina
con cambio de estilo de pagina dos veces, una antes y la

otra después de la pagina «anomalay.

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 51). Supongamos por ejemplo que
es necesario que cada capitulo comience en una pagina nueva y que
se utiliza el estilo de parrafo «Encabezado 1» para identificar los
titulos de capitulo. Editando este estilo de parrafo, en la pestafia
FLUJO DE TEXTO existe una seccién 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 nimero de pagina (cero significa «sin cambiar el niimero»). Esto
es justamente lo que se ha hecho en el presente libro para definir el
comienzo de cada capitulo.
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Cambiando el numero de pagina

Si bien indirectamente tratado en la entrada anterior, es ésta una
pregunta recurrente: jcémo 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 niimero. Para esto existen
basicamente dos métodos:

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 SALTOs activar la opciéon INSERTAR — Tipo PAGINA,
PosiciON DELANTE — MARCAR CON ESTILO DE PAGINA —
SELECCIONAR EL ESTILO DE PAGINA CORRESPONDIENTE —
SELECCIONAR EL NUMERO DE PAGINA (0 significa «no cambiar el
numero»).

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 numeracion muy
comun en los manuales, a saber «ntimero de capitulo»—«numero de
pagina», donde «numero de pagina» comienza en 1 para cada
capitulo: sera suficiente introducir los correspondientes campos en
el encabezamiento/pie de pagina.
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Cambiando el tipo de numeracion

En ocasiones es necesario utilizar numeros romanos, o incluso

letras, para numerar algunas paginas particulares como pueden ser

las del indice de contenido. En principio existen dos formas de

hacer esto, pero solo una da los mejores resultados.

Forma correcta

Ya insinuada en el texto mas arriba: cuando se edita el
estilo de pagina donde se quiere la numeracién
particular, en la pestana PAGINA y bajo CONFIGURACION
DEL DISENO se elije el tipo de numeracién 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 niimero de
pagina y en la categoria FORMATO del ment que se
presenta se podra elegir un tipo de numeracién 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 numero de
pagina se mostraran mal.



Organizando y numerando
capitulos

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

El método utilizado por Writer para numerar capitulos puede al
principio resultar extrafio, pero es tan simple y potente que resulta
muy sencillo el acostumbrarse a él.

Lo comentado en este capitulo es util incluso si no se desea
«numerar» los mismos: simplemente seleccione la opcion
«Ninguno» para los niimeros.

Dando una jerarquia a los estilos

Todo lo que necesitamos estdi en HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE
NUMERACION. 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

* Muchos de los cuales también estan presentes en esos otros programas.
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asignarle un estilo de parrafo, una numeraciéon y un estilo de
caracter para esta numeracion. Para los niveles mas bajos (del 2 en
adelante) podremos elegir cuantos niveles mostrar (la opcion
llamada CoMPLETO... si, es un nombre extrafio), obteniendo por
ejemplo una numeracién jerarquica como la siguiente:

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 dialogo seran utilizados
automaticamente para generar el indice de contenido del
documento (INSERTAR — INDICES Y TABLAS — INDICES Y TABLAS).

Una nota importante: en la pestafia PosiciON de este cuadro de
diadlogo podemos definir como sera la separacion entre el ntimero y
el texto del titulo. 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: Listas numeradas y vifietas en pagina 99.

Debe tenerse en cuenta que es posible tener un ndmero
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
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ar  Sangrias y espacios  Alineacion  Flujo del texto  Fuente = Efectos de fuente  Posicion

Esquema y numeracion Tabuladores Iniciales Fondo Borde
Esquema
Nivel de esquema Cuerpo de texto - |
B Cuerpo de texto
Mumeracion Nivel 1
Estilo de numeracion Nivel 2
Nivel 3
Nivel 4 |£]
Nivel 5 E3

Figura 18: Configurando el nivel de un estilo.

embargo en HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION, sino
directamente desde la definicion del estilo de parrafo en cuestién en
la pestafia llamada ESQUEMA Y NUMERACION. La Figura 18 muestra
doénde 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 numeracién. Remito al lector a la
seccion Estilos de listas en pagina 68 para mas datos sobre cémo
utilizar los estilos de numeracion.

Numeracion «continua»

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

1

1.1

1.2

2

2.3
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es decir, un esquema en el cual al cambiar el valor de un «nivel»
NO se reinicia la numeracién 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 — ESQUEMA DE
NUMERACION y el otro con un estilo de lista numerada.

IMPORTANTE: no debe mezclarse la numeracion de
HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION 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 — ESQUEMA DE NUMERACION no debe
aplicarse a ese estilo un estilo de lista numerada, y

viceversa.

El otro método (aplicar secuencias numéricas para simular la
numeracion) 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
2717.



Imagenes incrustadas y
vinculadas

Cuando hacemos INSERTAR — IMAGEN — A PARTIR DE ARCHIVO,
abajo a la izquierda tenemos la opcién VINCULAR, como puede verse
en la Figura 19.

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 tamafio, lo que haria que el
documento creciera enormemente afectando el rendimiento del

programa.

Nombre de archivo: |

Estilo: Imagen

Tipo de archivo: <Todos los for
Vincular v| Previsualizacion

Figura 19: 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 imagenes 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 imagenes vinculadas sean incorporadas al
documento es suficiente ir a EDITAR — ViNcULos, seleccionar los
vinculos de la lista y presionar el boton DESVINCULAR.

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 292.



Dando forma
al documento






Configurando el indice de
contenidos

Como ya se ha comentado anteriormente al hablar de la
numeracion de capitulos (pagina 79), los estilos de parrafo
configurados en el cuadro de didlogo HERRAMIENTAS — ESQUEMA
DE NUMERACION seran incluidos automaticamente en el indice de
contenido (INSERTAR — INDICES Y TABLAS — INDICES Y TABLAS). En
este capitulo veremos como 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 una seccion, o justo
después de un salto de pagina, no lo podremos mover ni insertar
texto antes de él. Es conveniente dejar al menos un rengléon en
blanco antes de un indice.

Si el indice ha sido ya incluido nos quedan dos opciones, o bien
borrarlo, insertar unos espacios y recrearlo «méas abajo» o bien
realizar el siguiente procedimiento:

1. CLIC DERECHO SOBRE EL INDICE — EDITAR INDICE/TABLA
— desmarcar la opcion PROTEGIDO CONTRA

87



88 Dando forma al documento

MODIFICACIONES MANUALES
2. Con el cursor al principio del indice presionar

dos veces: una linea en blanco se creara antes del indice

3. Es ahora posible habilitar nuevamente la opcién quitada

en el punto 1: 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 20.

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

con las cosas que seleccionemos a la derecha.

En este capitulo hablaré mayormente sobre el indice de

contenido, si bien mucho de lo aqui dicho se aplica a los otros tipos

de indice también. Por lo tanto, si bien haré un breve comentario al

final y tendremos un capitulo entero dedicado al indice bibliografico

(a pagina 155), dejaré que el lector investigue las otras clases de

indices posibles, las cuales se pueden seleccionar con el menu Tiro

Titulo 1

Indice Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo y titulo
Titulo Indice de contenido
Tipo Indice de contenido -
¥ Protegido contra modificaciones manuales

Crear indice

Para + | Evaluar hasta nivel
M Q

Otros estilos.

Crear de

¥ Esguema

) Margas del indice

Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 20: Creando un indice.

| Previsualizacior
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(indice de figuras, de tablas...).

La pestana «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 actda
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 indices
parciales para cada capitulo, pues tendremos problemas.

La tnica «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 dénde
obtener informacion:

EsQUEMA: Se refiere a los niveles configurados en
HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION
(méas informacién en la guia de numeracion de
capitulos, a pagina 79).

NOTA: como ya hemos comentado, es posible asignar un
numero arbitrario de estilos de parrafo a cada nivel

simplemente editando el estilo de parrafo correspondiente

* Solo cuando se crea. No es posible cambiar el tipo de un indice ya
insertado.
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en la pestafia ESQUEMA Y NUMERACION y eligiendo el nivel
en NIVEL DE ESQUEMA. El indice incorporara también estos

estilos de parrafo.

OTROS ESTILOS:

Nos permite incluir en el indice estilos de
parrafo que no estan  «jerarquizados».
Seleccionando esta opcion y abriendo el
correspondiente cuadro de didlogo (con el botén
con puntos suspensivos a la derecha de la marca
de seleccién), nos encontramos con el diilogo
que vemos en la Figura 21, 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.

MARCAS DE Incluye el texto «marcado» por el usuario al
{NDICE: seleccionar un determinado parrafo y hacer
INSERTAR — INDICES Y TABLAS — ENTRADA.
&5 SR e
Estilos
- Aceptar
S s e s e e
Indice 3 | Cancelar |
Indice 4 R
ndice uda
idie e J
Indice de ilustraciones 1
Inicialmente
Lista
Nota al pie
Nota final
Notas
Numeracion 1
Parte |
Pie de pagina
Predeterminado
reportes
o]
Tabla L |
Titulo -
[ « J ??Q

Figura 21: Eligiendo estilos particulares.
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La pestaia «entradas»

En la pestafia ENTRADAS (Figura 22) se define la estructura de cada
linea del indice.

Seleccionando un nivel, podemos definir qué contenido tendr el
mismo modificando lo que ofrece la linea EsTRuUcTURA. Cada
«botén» en esa linea representa una parte de la informacion que
sera incluida en el indice en forma automatica. Podemos borrar lo
que ya esta 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 (nimero de
capitulo, texto de la entrada —el encabezado en si mismo—, un
tabulador, el nimero de pagina). También es posible escribir textos
simples (para anteponer la palabra «Capitulo», por ejemplo, o
creando un espacio entre el nimero del capitulo y su nombre) en
cualquiera de esos espacios.

El significado de las entradas posibles es el siguiente:

indice| Entradas Estilos Columnas Fondo

Nivel Estructura y formateo
Estructura E# E IT |"T Todo
MNim. capitulo | |axto de la entra Tabulador Mim. pagina Hiperenlace
Estilo de caracter =Minguno= - Editar...
Formato

¥ Posician relativa a sangria de estilo de parrafo

Figura 22: Configurando la estructura del indice.
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E#

Representa el ntiimero del capitulo

Representa el texto del parrafo utilizado como
encabezado

Representa un «tabulador» para separar el texto del
titulo del correspondiente niimero de pagina. Para estos
tabuladores es posible elegir un caracter de «relleno»
(por defecto, puntos). Es importante notar que estos
tabuladores son limitados respecto a los normales del
texto y que no conviene utilizar mas de uno por linea.

Representa el nimero de pagina

El botén «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, se debe colocar el cursor en un espacio en

blanco delante de donde se quiere que el hiperenlace comience y
hacer clic en el boton Hiperenlace: un botéon HI aparecera en la
linea Estructura; ahora se debe colocar el cursor al final del lugar

que queramos como hiperenlace y hacer clic nuevamente el botén

«Hiperenlace»: un botoén llamado HF aparecerd 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.
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NOTA: los hiperenlaces no funcionan con las entradas
manuales en el indice (ver mas abajo), 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 y
con los estilos incluidos manualmente en OTROS ESTILOS.

NOTA: sobre los hiperenlaces viene aplicado el estilo de
caracter llamado «Enlace de Internet», que por defecto tiene
un cardacter 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 51.

NOTA: Para agregar un espacio entre el nimero 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.
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||ndice| Entmdm| Extilnq Columnm| Fondo|

Asignacion
Niveles Estilos de péarrafo
Titulo [Encabezado del indice] |T| Cuerpo de texto ]
Nivel 1 [Indice 1] % |Encabezado
Nivel 2 [Indice 2] Encabezado del indice
Nivel 3 [Indice 3] Etiqueta
Nivel 4 [Indice 4] Indice
Nivel  [indice 5 Y —
Nivel & [Indice 6] Indice 2 b
Nivel 7 [Indice 7] Indice 3
Nivel 8 [Indice 8] Indice 4
Nivel 9 [Indice 9] Indice 3
Nivel 10 [Indicel 10] Indice 6
Indice 7
Indice 8 [
Indice 9 r
Indicel 10 Z
|. Predeterminado | | Editar |

Figura 23: Seleccionando los estilos del indice.

Pestana estilos

Casi todo en Writer estd gobernado por estilos (ver el capitulo
Estilos y plantillas en Writer en pagina 51) y el indice no podia ser
una excepcion. En esta pestafia (Figura 23) 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 asignacion en medio.

El boton PREDETERMINADO permite regresar a la configuracion
por defecto, mientras que el botéon EDITAR nos permite editar el
estilo en cuestiéon sin necesidad de llamar al editor de estilos y
formato.
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Pestafias Columnas y Fondo

No hay mucho para decir sobre estas pestafias, salvo quizas que el
color gris que veran como fondo del indice durante la ediciéon del
documento aun 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.
Si lo desean, pueden desactivar (o bien cambiarle el color) este
fondo en HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE —>
APARIENCIA: es suficiente quitar la marca de seleccion en
DOCUMENTO DE TEXTO, SOMBREADO DE LOS INDICES Y TABLAS... YO
por mi parte la encuentro util.

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» (caption, en inglés) que se agregan haciendo clic derecho
sobre la imagen/tabla y seleccionando TiTuLo.

También es posible crear indices de palabras: seleccionando la
palabra en cuestiéon y yendo a INSERTAR — INDICES Y TABLAS —
ENTRADA (Figura 24) es posible agregar el texto seleccionado ya sea
un indice alfabético, a un indice personalizado o incluso al indice de
contenido (en este caso, se podra definir a cual nivel agregar la
entrada).

Tenga en cuenta que si bien es posible al «marcar» una entrada
en un indice alfabético el decir que todos los textos semejantes sean
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Marca
Insertar
V=

indice Indice alfabético = =
Entrada alfabético Q Cerrar
Iraclave - Ayuda
2da clave -

Entrada principal
Aplicar a todos los textos iguales.
[[J) Coincidencia exacta

[J 56lo palabras completas

Figura 24: Marcando entradas del indice alfabético.

también incluidos en ese indice, cuando se agrega nuevo texto
después de la creacion de la entrada este no sera automéaticamente
marcado por lo que es conveniente dejar la creacion de los indices
de palabras para el final del proceso de edicion.

Las «claves» (para activar la segunda, se debe utilizar la primera)
sirven para clasificar las entradas. De esta forma, podemos tener las
entradas «olla», «sartén» y «colador» bajo «herramientas de
cocina» mientras «toalla», «cepillo» y «jabon de tocador»
aparezcan bajo «bafio», atin si «herramientas de cocina» o «bafio» no
se encuentran en el texto.

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 155.
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Rescatando un indice personalizado

Si luego de personalizar un indice hasta los mas 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.






Listas numeradas y vifnetas

Existen tres formas de generar listas numeradas o vifietas:

Propiedades

= Texto

Tinos
N C S

L

=l Parrafo

-mm

A

- A - W

i
2
3}

a)

(a)
(b)
(c)

Figura 25: Numeracién y

virietas

Mas opciones

desde

lateral.

la

x| =

2,

=

N

barra

activandolas con el boton
correspondiente en el  panel
Propiedades de la barra lateral,
usando los botones de la barra de
herramientas FORMATO o asociando
un estilo de numeracién a un dado
parrafo, ya sea en forma directa o a
través de un estilo. Las dos primeras
formas tienen la ventaja de ser
rapidas: de hecho, tal como se ve en
la Figura 25 desde la barra lateral se
tiene un mend desplegable que
permite elegir entre varios tipos
predefinidos de numeracién o
vifietas. La tercer forma nos permite,
gracias al uso de estilos, tener bajo
control el aspecto de todas las listas
numeradas y las vifietas de nuestro
documento, por lo que se vuelve

imprescindible cuando, por alguna razén, ninguna de las formas
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predefinidas nos agrada.

Sobre como aplicar los dos primeros métodos no hay mucho que
decir: con el cursor sobre el parrafo o luego de seleccionar un grupo
de parrafos se hace clic sobre la opcién deseada.

Para aplicar el tercer método es suficiente seleccionar, ya sea
para el estilo de parrafo o para el formato directo del parrafo en
cuestion, en la pestana ESQUEMA Y NUMERACION un estilo de listas
numeradas/vifietas convenientemente formateado. Para mas
detalles sobre los estilos y como editarlos, consultar el capitulo
Estilos y plantillas en Writer en pagina 51.

En todos los casos, cuando el cursor se encuentra sobre una lista
nos encontramos con la barra de herramientas contextual de
numeracion y vifietas.

Desde esta barra de herramientas, visible en la Figura 26,
podemos controlar varios aspectos generales de las listas
numeradas o vifietas.

Es importante notar que las listas pueden tener «niveles», como

@@ ® ® & ©® O O © OO @ B ®
= | = =5 = 27 & e I B im

Figura 26: Barra de numeracion y viietas. 1: Vifietas (puede usarse
para cambiar de numeracion a vifietas). 2: Numeracion (puede usarse
para cambiar de vifietas a numeracién). 3: Desactivar. 4: Disminuir un
nivel. 5: Aumentar un nivel. 6: Disminuir un nivel con los subniveles.
7: Aumentar un nivel con los subniveles. 8: Introducir una linea no
numerada/sin vifieta. 9: Mover la linea hacia arriba. 10: Mover la
linea hacia abajo. 11: Mover la linea hacia arriba con todos los
subniveles. 12: Mover la linea hacia abajo con todos los subniveles. 13:
Reiniciar la numeracion. 14: Propiedades de la lista.
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en el ejemplo siguiente:

1. Primer nivel
1. Primer subnivel
2. Otro primer nivel
1. Subnivel
1. Sub-subnivel
2. Segundo sub-subnivel

Para cambiar el nivel de una linea se pueden utilizar los botones
de la barra de herramientas o bien, al principio de la linea, presionar
o [¢ ][5 para subir o bajar de nivel, respectivamente.

Todas estas opciones son facilmente comprensibles, por lo que
pasaremos a la ultima y mas complicada: la alineaciéon de los
numeros y el texto de las listas numeradas y vifietas.

Configurando la lista

Si la lista numerada (o la vifeta) fue insertada manualmente, se
podra configurar su apariencia haciendo clic sobre el botén que se
muestra a la derecha de la barra mostrada en Figura 26, mientras
que si se han utilizado estilos, al editar el estilo de
numeracioén/vifieta correspondiente se podra personalizar la lista:
en ambos casos se nos presentan las mismas opciones, algunas de
las cuales seran detalladas a continuacion.

Lo que se nos ofrece en las pestaiias VINETAS, TIPOS DE
NUMERACION, ESQUEMA e IMAGENES es basicamente una coleccién
de distintos tipos de listas numeradas y vifietas pre configuradas,
por lo que no las analizaré ya que su uso resulta claro.

En la pestafia OpciOoNEs se puede seleccionar el tipo de
numeraciéon de cada «nivel» de la lista (o los simbolos a usar en
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Vifetas Tipo de numeracion Esquema Imagenes Posicion Opciones

espacio

1| Numeracion seguida por

Alineacién de numeracion

Segunda lista
1. Uno

4. Dos

Alineado a

sdangrar en

FHRHUBONOWLEWN

o

Tercer lista

1/  Uno L
Predeterminado
2, Dos

Figura 27: La alineacion en las listas numeradas.

cada uno de los niveles de la vifieta), si los niveles mas bajos
heredan la numeracion de los mas altos, etcétera.

Cuando se configura un estilo de lista, la pestafia ADMINISTRAR
ofrece las mismas opciones que los demas tipos de estilos, salvo por
una: no es posible vincular estilos de lista entre si.

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 27, el primer nimero
indica la distancia desde el borde del area de texto al comienzo del
parrafo, mientras que el segundo nos permite elegir la distancia de
referencia para alinear la numeracion. La primer lista esta alineada
«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 est4 alineada «a la derecha», lo
cual hace que el ndmero se encuentre completamente a la izquierda
(¢dije ya que era ésta una opciéon oscura?) de la distancia de
referencia.
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NOTA IMPORTANTE

El sistema aqui descrito tiene varias ventajas como asi
también un serio inconveniente, ya comentado a pagina 68:
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 ésta 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/vinieta.

Otra cosa a tener en cuenta es que el tabulador definido
para separar niimero y texto no tiene relacion alguna con
los tabuladores definidos en el estilo de parrafo.

Figura 28: Un ejemplo de las opciones de alineacion.
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El efecto de estas tres alineaciones puede verse cuando la lista
llega a nimeros mayores de 10, como se ve en la Figura 28 donde en
la primer columna tenemos alineacién izquierda, en la segunda
alineacion centrada y en la tercera alineacion derecha.

Desactivando una lista

Si a un grupo de parrafos hemos aplicado en forma directa una
numeracion o vifieta, ya sea utilizando las herramientas o aplicando
un estilo, aplicar «formato predetermina» no eliminara la lista
aplicada.

Para quitar la lista creada debemos o bien hacer clic sobre el
botén «Desactivar numeracion» en la barra de herramientas de
numeracion o vifletas, o hacer CLIC DERECHO SOBRE EL PARRAFO —>
pestafia ESQUEMA Y NUMERACION para seleccionar «Ninguno» de la
lista desplegable «Estilo de numeracion».



Notas al pie y notas finales

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

Hasta aqui todo parece simple, pero ;como cambiamos el tipo de
letra utilizado por las notas, o el tipo de numeracién, o el formato
de las «anclas» de las notas en el texto? ;Cémo 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 méas repetida en todo el texto.
Las notas al pie / al final no podian ser una excepcion.
HERRAMIENTAS — PIE DE PAGINA/NOTAS: aqui podemos
encontrar casi toda la informacion necesaria.
Como se puede ver en la Figura 29, este menu nos permite
cambiar el tipo de numeracion y los estilos aplicados a los
diferentes elementos de las notas.

105
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hntas al pie -th“-]

Numeracion automatica
MNumeracion Comenzar en D]
Contar S
O —
Posicion ® Fin de pagina

() Fin del documento

Estilos Estilos de caracter
Parrafo Area de texto Ancla de nota al pie  «
Pagina Nota al pie Area de nota al pie Caracteres de notaal »

Indicacién para notas al pie en varias paginas

Final de nota al pie [ |

En pag, siguiente [ |

| Aceptar || Cancelar || Ayuda |

| Notasal pie| Notas iiirfale#

Numeracion auts a

someron (R e [ 3
Delante | Detras |

Estilos Estilos de caracter

Parrafo [Nota final - Q Area de texto [Am:[a de nota final  «
Pagina [Nota final - Area de nota final [Caracteres de nota fin «

Figura 29: Configurando las notas al pie de pagina (arriba) y las
notas al final.

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

Una idiosincrasia: en DELANTE y DETRAS podemos definir
caracteres que rodeen el nimero... 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.
En la seccion Anclas de nota al pie entre paréntesis a pagina 273
veremos un modo de evitar el tener que hacer esto a mano.

Para las notas al pie de pagina, tenemos en la parte baja del
menu la posibilidad de insertar un
caracter que se mostrara en el caso la 14 en una calle tan
nota se extienda a la pagina siguiente. ofiado toda su vida
Por ejemplo, insertando una flecha y un mismaides =28
espacio alli, en el documento veremos Figura 30: Continuando
estos caracteres seguidos del niimero de una nota al pie.
la pagina en la cual continda la nota.

Un detalle importante: la linea que separa la nota al pie del
cuerpo principal del texto se configura en el estilo de pagina
correspondiente (pestafia NOTA AL PIE), no en los estilos de parrafo
o caracter utilizados por las notas en si.

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 31).

En este ment es suficiente cambiar el Tipo para pasar de notas
al pie a notas al final (o viceversa) en forma instantanea: no es
necesario presionar ACEPTAR... de hecho, podria ser 1til no hacerlo
ya que de lo contrario se cerraria el ment obligandonos a repetir
todo el proceso para otra nota.
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Mumeracion [ — l
: eptar
Caracteres Cancelar

Ayuda

Tipo

® Mota al pie
Mota final Q | ‘ | ’

Figura 31: Cambiando entre notas al pie y finales.

Las flechas de abajo a la derecha permiten navegar entre las
notas para poder cambiarlas una a una sin necesidad de salir del
menu.

Numerando por capitulos

En la opcion Contar que se ve en la Figura 29, podemos elegir de
numerar las notas al pie en forma correlativa para todo el
documento, numerarlas por pagina o por capitulo.

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

Las notas al final tienen algunas peculiaridades que discutiremos
en el proximo capitulo dedicado a las secciones.



Las secciones

Los documentos en Writer pueden separarse en «bloques» llamados
secciones, las cuales no tienen limitaciones en su tamafio: pueden
ocupar solo unas lineas, varias paginas o todo el documento.

Las secciones pueden también insertarse dentro de marcos,
ocupar una o mas columnas de una pagina (volveremos a esto en el
capitulo siguiente), incluso podemos tener secciones dentro de otras

secciones.

Creando secciones

Para comprender el uso de las secciones, debemos dirigirnos a
INSERTAR — SECCION para crear una nueva. Se nos presentara
entonces el mend mostrado en la Figura 32.

En la pestafia SEcCION podemos no solo darle un nombre sino
también elegir que muestre el contenido de otro documento (la
opcidon VINCULO): en este caso, la seccion funcionard como una
«ventana» que mostrara ese otro documento sin dejar modificarlo.
Esta opcion es utilizada automaticamente, como veremos mas
adelante, cuando se construyen documentos maestros.

Pero incluso si no deseamos utilizar documentos externos, las
secciones son de gran utilidad para varias situaciones que de otra
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2 =

Seccién Columnas Sangrias Fondo — Notas al pie/finales

Nueva area ———  Vinculo
Seccionl ¢ Vinculo
6 [
DDE
Nombre archivo
Seccion =

Proteccion contra escritura

Protegida

Con contrasena

Ocultar
Ocultar

LCon condicion

Propiedades

Editable en docs de solo lectura

Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 32: Creando una seccion.

forma serian dificiles de resolver. Por ejemplo, también es posible
proteger la secciéon contra modificaciones o incluso establecer una
condiciéon que, de cumplirse, hard que la seccién se oculte
automaticamente no dejando ver su contenido.

Sobre la pestafia Columnas hablaremos en el proximo capitulo.
La pestafia Sangrias permite agregar un espacio antes y después de
la seccion mientras que la pestafia Fondo funciona en modo similar
a como se configura el fondo de un parrafo o del texto.

La pestana Notas al pie/finales permite decidir como tratar las
notas insertadas dentro de la seccion.

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.
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Seccion Vinculo
,
Seccion3 ¥inculo
e Seccionl DDE Cancelar
o .

i, Seccion2 Nombre archiva QPCIOHES'"Q

seLcion Quitar

Proteccion contra escritura Avuda

Con contrasefa

Ocultar
Ocultar

Con condicion

Propiedades

Editable en docs de sélo lectura

Figura 33: Editando las propiedades de una seccion.

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 DE LA SECCION.

Esto es 1util también si queremos agrupar nuestras «notas al
final» por capitulo: simplemente colocamos cada capitulo en una
seccion.

Configurando secciones

Desde el meni ForMATO — SECCIONES podremos modificar las
propiedades de las secciones ya insertadas en el documento.

Como se puede ver en la Figura 33, salvo por la columna a la
izquierda que permite seleccionar la secciéon a ser modificada y los
botones a la derecha, las opciones que ofrece este mend son
idénticas a las dadas por la pestafia SECCION que se tiene al crear
una nueva seccion.
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Las opciones de las otras pestarias estan disponibles al presionar
el botén Orpciones. El mend que se presenta es idéntico al que se
tiene al crear la seccion con la sola diferencia de la ausencia de la
pestafia SECCION, cuya funcién estd como vimos cubierta en el
dialogo principal.



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 numero fijo de columnas.
* Con secciones. Util cuando se necesita tener diferentes
numeros de columnas en la misma pagina.
* Con la opcién FormaTo — Corumnas. 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 pestafia 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 opcidn, el texto va llenando sucesivamente cada una de
las columnas en orden de izquierda a derecha hasta completar la
pagina.
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Con secciones

Las secciones pueden también tener un numero arbitrario de
columnas y podemos tener varias secciones en la misma pagina. En
la pestafia COLUMNAS se nos presentan las mismas opciones que
teniamos al elegir las columnas en los estilos de pagina. La
diferencia estd en la opcién, marcada por defecto, «Igualar
espaciado de contenido en todas las columnas» que hace que las
columnas se llenen simultaneamente en lugar de una después de la
otra: la seccion crecera para acomodar el contenido extra.

2 T =

Seccion Columnas Sangrias Fondo — Notas al pie/finales

Columnas

Columnas

-

2 -

¥ lgualar espaciado de contenido en todas las columnas Q

Ancho y espacio

Columna + 1 2 3 >
Ancho 1, 10cm = 4,10cm = -
Espacio b.lﬂcm = =

«| Ancho automatico

Linea de separacion

Tipo Ninguno v

4

Altura 100%

Posicion Arriba -

Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 34: Configurando las columnas mientras se crea una seccion.

La tnica diferencia entre este menu y el que se obtiene al modificar un

estilo de pagina es la ausencia en este ultimo de la opcion «lgualar
espaciado de contenido en todas las columnas.
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Debe tenerse presente que esta opcion no funcionara si en el
texto se tienen notas al pie de pagina: dado que la nota al
pie de pagina debe simultaneamente pertenecer a la seccion
y al final de la pagina, al insertarla la seccion se extendera
hasta tomar toda la pagina, independientemente de que se

tenga o no suficiente contenido para llegar hasta alli.

Se puede tener mas de una seccion 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 seccion a continuacién del texto sin columnas
inicial, construyendo asi una estructura tipica de un articulo.

Como hemos ya visto en el capitulo anterior, para modificar las
caracteristicas de una seccién existente podemos ir a FormATO —
SECCIONES, elegir la seccion que nos interesa por su nombre y hacer
clic en el botéon OpPCIONES.

La opcion Formato — Columnas

Esta opcidon 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
dialogo 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, esta tercer opcion permite aplicar el
formato de columnas a la selecciéon insertando la misma en una
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seccién nueva, siguiendo por lo tanto la segunda opcién. Aqui se
esta 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.



Usando tablas en Writer

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 asi 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?

En este capitulo mostraremos las diferentes respuestas a esta
pregunta.

Formato automatico de tablas

Si en lugar de insertar una tabla con el consabido botén que nos
muestra la grilla para elegir numero de filas y columnas, vamos al
menos conocido TABLA — INSERTAR — TABLA tendremos lo que se
ve en la Figura 35.

Este menu nos permite un mayor control a la hora de crear una
tabla, permitiéndonos incluso darle un «nombre» a la misma que
podra utilizarse para encontrarla en el navegador (mas informacion
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L 1.0 L —

Nombre [Tabla] | Aceptar
e fe p—

Columnas
Eilas s 3
Opciones

|| Encabezado
Repetir encabezado

Las primeras filas de C}

|| No dividir tabla
|¥| Borde

[ Autoformateo... QJ

Figura 35: El menu para insertar tablas.

sobre el mismo en el capitulo El navegador en pagina 143).

De las opciones de ese menu, la que quiero destacar en este
capitulo es la que surge al presionar el boton AUTOFORMATEO (ver
Figura 36) ya que nos permite dar formato a nuestras tablas en
forma muy simple.

Existen alli varios «autoformatos» predefinidos que podemos

Formato
3 [ Acepr |
MNinguno
Predeterminado o w Mar Suma
D L
Norte 6 7 8 a1
G ‘
Lavanda L Centralo 1 2 13 k]
Gris Sur 16 17 18 51
Rojo 3 Suma 3 6 39 108
Negro 1 =
s - !\%TV
Formateo Cambi b
ambiar nombre
¥ Formato numérico |¥| Fuente ¥ Alineacian -
W Borde ¥| Modelo

Figura 36: El menu «autoformateo».
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utilizar para que cada vez que insertamos una tabla tenga el mismo
formato general.

Para tablas ya insertadas es suficiente poner el cursor en una de
sus celdas e ir a TABLA — FORMATEADO AUTOMATICO Yy 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: TaBLA — FORMATEADO
AUTOMATICO — ANADIR. Sera suficiente dar un nombre y el nuevo
autoformato estara disponible en la lista para una proxima 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 a partir de la pagina
138, 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 rengléon vacio antes y uno después
de la tabla, de lo contrario no funcionard) y dirijase a EDITAR —
AuTOTEXTO para asignarle un nombre y una «abreviaturax.
Finalmente, en el botén AuTOTEXTO tendra la opcion Nuevo. Si la
abreviatura elegida fue, por ejemplo, «tb» sera suficiente escribir tb
y a continuacién presionar para que Writer inserte el autotexto
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que contiene la tabla.

Tabuladores y alineacion de nimeros al
separador decimal

Ya comentamos al hablar de los tabuladores (paginas 23 y 63) las
posibilidades que ofrecen, entre las cuales se encuentra el alinear
numeros al separador decimal.

Ahora bien, si el lector ha intentado insertar tabuladores en una
tabla, habra notado que la tecla en realidad hace saltar de una
celda a la siguiente, ;coOmo insertar entonces un tabulador dentro de
una tabla?

es suficiente.

Ahora bien, es importante notar una idiosincrasia de los
tabuladores dentro de las tablas: si en el estilo de parrafo utilizado
para el contenido de la tabla definimos un tabulador con alineacion
al separador decimal, no serd necesario insertar el tabulador para que
los niimeros resulten alineados, es suficiente el definirlo.

123,456789 1,23456789

1234567,89 123456,79

Eso si: el texto de la celda no debe estar «centrado»...

El ancho de las tablas

Las tablas insertadas en Writer ocupan por defecto todo el ancho
del 4rea 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 mend TaABLA —
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= A £, io de tabl .
Tabla Flujo deltexto  Columnas Borde Fondo
Propiedades Alineacion
Nombre Tabla13 Automatica
Ancho B0 =~ Relativa Q lzquierda
. De izguierda
Espacios
Izquierda 10% = Deteby
® Centrado
lacia la derecha 10 b
Manual
Hacia arriba 0, 00cm =
Hacia abajo 0,00cm :

Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 37: Configurando el ancho de la tabla.

PROPIEDADES DE LA TABLA. En la pestaiia TaBLA (ver Figura 37)
tenemos las opciones para controlar el ancho de la misma... por
defecto, en gris. Esto se debe a que el ancho de la tabla estd 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 ment, la opcién
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 ment, la pestafia COLUMNAS nos permite controlar el
ancho de cada columna en forma individual.
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La pestafia FLUJO DE TEXTO nos permite hacer que la tabla
comience en una pagina o columna propia (marcando la opcidn
SALTO), entre otras opciones que dejo para ser exploradas por el
lector.

Sobre como insertar tablas rodeadas de texto hablaremos en el
proximo capitulo, ya que sera necesario el utilizar marcos.

Reconocimiento de niumeros

Por defecto, en Writer estd activado el reconocimiento de formato
numérico para las tablas. Esto significa que si insertamos un
numero en una tabla que tenga varios decimales seguramente sera
«redondeado» al segundo decimal o que si insertamos por ejemplo
«10 de febrero» esto sera automaticamente convertido a 10/02/13.
El formato de la celda (si es numérico, una fecha, solo texto...)
puede configurarse en el meni TABLA — FORMATO DE NUMERO,
pero si se desea deshabilitar completamente el reconocimiento del
formato numérico es suficiente dirigirse a HERRAMIENTAS —>
OpcIONES — OPENOFFICE WRITER — TABLA y bajo ENTRADA EN
TABLAS deshabilitar la opcién RECONOCIMIENTO DE NUMEROS.



Los marcos

Como hemos ya delineado a pagina 67, los marcos son como
«pequefas 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 cémo crearlos y cémo controlarlos, ya sea
directamente o a través de estilos.

Creando marcos

Si hacemos INSERTAR — MARCO, se nos presentara un menu con
varias pestafias como el mostrado en Figura 38.
En la pestafia Tipo vemos varias opciones importantes que
podemos modificar:
* Las opciones de TAMANO son bastante claras (RELATIVO
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
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L —

Tipo| Opciones Ajuste Hiperenlace | Borde| Fondo Columnas Macro|
Tamario Anclaje

Ancho R00em 5| () Ala pagina
[ Relativo @ Al parrafo
[ Automatico () Al caracter

Alto (como minima) FJEN)CT:l () Como caracter
[ Relativo
[ Tamario automatico

|| Mantener proporciones

Fosician
Horizontal [Centm - ] a S a [Area de parrafo - ]
|| Reflejar en paginas pares
Vertical [Superinr - ] a = [Area de texto de parre = ]
|| Seguir distribucion del texto Q
[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | | Restablecer |

Figura 38: Insertando un marco.

al hablar de la posicion de imagenes y tablas en relacién
con el texto.

* FEl ANCLAJE sirve para determinar la posiciéon del marco
en relaciéon con el documento. Se tienen varias opciones:
© A LA PAGINA: si insertamos un marco en, digamos, la

pagina 124 y lo anclamos «a la pagina», ese marco
se mantendra en la pagina 124 no importa lo que
suceda con el resto del documento ya que estara
firmemente asociado a esa pagina. De hecho, si
comenzamos a borrar contenido en modo tal que el
documento quepa en solo 20 paginas, la pagina 124
(y todas las paginas en blanco necesarias para llegar
hasta ella) seguira existiendo para albergar la
imagen.
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Otra situacién donde el anclaje a pagina puede ser
problematico es el uso de documentos maestros. Ya
volveremos a esto a partir de pagina 163.
Por lo tanto: cuidado con coémo 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 1til cuando se insertan
pequefas 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 IXTEX (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 143) durante la
ediciéon del documento. De las opciones ANTERIOR y VINCULO
SIGUIENTE hablaremos en el siguiente apartado. Las opciones de
«proteccion» sirven para evitar que algunas caracteristicas del
marco sean posteriormente modificadas: dejo al lector el
explorarlas. Finalmente, la opcion FLUJoO DE TEXTO es 1til solamente
para escrituras de derecha a izquierda o de arriba a abajo: dado que
este texto esta escrito en castellano, las dejaré pasar...

La pestana AJjusTE 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.
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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 opcidon 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 tdnica
forma de volver a seleccionar el marco sera realizar

(Ctrl J+cLicC sobre el mismo.

En la pestafia HIPERENLACE puede definirse un vinculo entre el
marco en cuestiéon y un archivo, por ejemplo, para que éste ultimo
se abra al seleccionar el objeto.

El uso de las pestafias FoNDO y BORDE es claro.

En la pestafia CoLumNAs es donde mas se ve que los marcos
actiian como pequeias paginas. La configuracion de esta pestaiia es
idéntica a la que hemos discutido en el capitulo Texto en columnas
en pagina 113, 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 ACONTECIMIENTO.

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
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vo pasos detrds suyo y no le gustd en
absoluto. ;Quién podia scguirle en
plena noche, y encima en una calle tan
estrecha y en kb zona portuaria?
Justamente ahora que acababa de dar

=)

el golpe con el que habia sofiado toda
su vida y quera 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 39: Dos marcos vinculados, rodeados de texto.

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 39.

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

Los estilos de marcos

Al insertar un marco en la forma que hemos ya descrito, al mismo
se le asigna automaticamente un 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
Formula, etcétera.

Existen otros estilos de marcos (y nosotros podemos crear ain
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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 pestana Tiro, de las
opciones de anclaje.

Esta deficiencia ha sido reportada y posiblemente en un futuro
sea solucionada.

Imagenes y tablas rodeadas de texto

Para controlar completamente la posiciéon de una imagen y cémo
esta es rodeada por el texto, luego de insertarla normalmente con
anclaje «al parrafo» es suficiente hacer dos cosas:
*  CLIC DERECHO — IMAGEN — Trpo: alli es posible controlar
a la perfeccion la posicion de la imagen* tal y como puede
verse en la Figura 40.
Es recomendable, si la imagen debe estar dentro del area de
texto, utilizar las opciones relacionadas con el parrafo,
como AREA DE PARRAFO 0 AREA DEL TEXTO DE PARRAFO O

*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
situacién) 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 mend pero
generalmente no lo es, por lo que no lo recomiendo.
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[ Tamario original

O L L —

Tipo| Opciones Ajuste Hiperenlace  Imagen  Recortar| Borde Fondo| Macro
Tamario Anclaje
Ancho [100% = () Ala pagina
[ Relativo @ Al parrafo
Altura l666cm 7| () Al caracter
[ Relativo () Como caracter
[ Mantener proporciones () Al marco

Posicion

[Cenlm -

|| Reflejar en paginas pares
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Figura 40: Controlando la posicion de las imagenes respecto del

parrafo.

bien BORDE IZQUIERDO/DERECHO DE PARRAFO... para tener
un mayor control, ya que las opciones relacionadas con la
pagina no tendran en cuenta los margenes 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.
Con un CLIC DERECHO — IMAGEN —
PESTANA AJUSTE, se debe seleccionar AJUSTE DE
PAGINA DINAMICO. Alli también es posible
modificar la distancia entre imagen y
texto. Si desea ademéas que el
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texto siga la forma de la imagen (como sucede aqui) se debe
hacer CLIC DERECHO SOBRE LA MISMA —> AJUSTE y marcar la
opcion CONTORNO (si no estd satisfecho con el contorno
automatico generado por Writer, puede seleccionar,
también en ese mend, la opcion EDITAR CONTORNO).

Algo que puede resultar util es marcar la opcién (visible en la
Figura 40) REFLEJAR EN PAGINAS PARES:* con esta opcion, si
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 estd 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 KTEX sigue siendo casi imbatible, es verdad: Se inicia con
un \begin{figure}, se sigue un \includegraphics{..}, con un

* O impares, dependiendo de en qué pagina se encuentre la imagen
cuyas opciones estamos editando.
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\caption{...} y se termina con un \end{figure}. Listo: IXTEX 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
KTEX normalmente hace: considerando el punto donde la figura se
ha insertado

1. Si hay lugar disponible, la figura se mueve al principio
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 cardcter) 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 0 DESDE ARRIBA para las imagenes que deben
ir al principio de la pagina (INFERIOR para las otras). Ver Figura 41.

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 (mas simplemente) dejar el
primer A en cero y en el segundo seleccionar AREA DE TEXTO DE
PAGINA.

La figura se colocara en la posicién correcta.
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Figura 41: Controlando la posicion de un marco respecto de la
pagina.

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»

* 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 EKIEX,
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mientras que en el caso en el que la «probabilidad de
superposicion» (de tener mas de una imagen por pagina) sea alta, lo
mejor quizas seria ajustar la posicion 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!

NOTA IMPORTANTE: Cuando se incluye un epigrafe en
las imagenes (cLic DERECHO — TiTUuLO) 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»: 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 imdgenes con
sus respectivos epigrafes numerado y enviamos al final de la
pagina la anclada al parrafo mas alto mientras hacemos ir
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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.




AutoCorreccion y AutoTexto

Cuando Writer cambia 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
«correcciéon 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 243).

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

Todos los componentes principales de AOO tienen esta habilidad de

«autocorregir», la cual puede configurarse en HERRAMIENTAS —
OPCIONES DE AUTOCORRECCION (en Writer, también se tiene
FormMATO — AUTOCORRECCION — OPCIONES DE AUTOCORRECCION).

El ment con las opciones de autocorreccion es similar en todos

los componentes de AOO:

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» serd 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 NUEvVoO.

PEsTANA EXCEPCIONES: la lista de casos en los que no se
quiere aplicar algunas reglas. Util para evitar que se pase
automaticamente a mayusculas luego de una abreviatura
o decidir los casos en los que dos mayusculas
consecutivas no son un error (como en la abreviatura
00o0).

PeEstTaNA OpcIONES: Los elementos que alli se
encuentran dependeran de la componente de AOO
utilizada. En general USAR TABLA DE SUSTITUCIONES se
refiere a utilizar la 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
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seleccionada  cuando se hace FormaTO —
AUTOCORRECCION —> APLICAR, mientras que la de la
derecha se refiere a aplicar la opciéon durante la
escritura.

Las opciones que vienen marcadas por defecto en esta
pestafia no son quizas las mejores (algunas, como
COMBINAR LOS PARRAFOS DE UNA SOLA LINEA SI LA
LONGITUD ES MAYOR AL 50% que se encuentra en Writer
ni siquiera sé porqué existen...) por lo que recomiendo al
lector mirar cuidadosamente qué hace cada opcioén y
quedarse solo con las que le resulten utiles.

* PestaNA OPCIONES REGIONALES: aqui se configura el
cambio de las comillas "normales" por las “tipograficas”
o por las «latinas», ademas de otras opciones como el
insertar automaticamente espacios delante de ciertos
signos ortograficos en el francés, o pasar de 1st a 1%...
(exacto, solo funciona en Inglés).

* COMPLECION 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
opcién MOSTRAR COMO AYUDA EMERGENTE: de esta forma
no resulta tan molesta...

En Writer, las opciones de autocorrecciéon pueden deshabilitarse
en forma global desmarcando FORMATO — AUTOCORRECCION — AL
ESCRIBIR.

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

Ya hemos dado un ejemplo de autotexto a pagina 119 cuando
hablamos de las diferentes posibilidades para crear tablas con un
formato definido: escribiendo «nim» (sin comillas) y presionando
se introduce una tabla con un objeto Math y una numeracién.

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 «nimy».

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

El procedimiento indicado a pagina 119 para crear un autotexto
con una tabla es también valido para cualquier tipo de autotexto: se
selecciona aquello que quiere incluirse en el autotexto y luego se va
a Eprtar — AuToTExTO (ver Figura 42) para asignarle un nombre
y una ABREVIATURA. Finalmente, en el meni AUTOTEXTO se tendra
la opcién NuUEevo. Si la abreviatura elegida fue, por ejemplo, «Ma»,
sera suficiente escribir Ma y a continuacién presionar para que
Writer inserte el autotexto que hemos creado.

| =5 jE = G |

. nsertar
Muestra el resto del nombre como sugerencia durante la entrada -

Cerrar
Nombre MiAutotexto Abrev. [MA

b Estindar Ayuda
» Solo para plantillas AutoTexta [~
b Tarjetas de visita, trab. (85 x 50) =

Areas...

Ruta...

Guardar vinculos relativamente

En el sistema de archivos En Internet Maostrar preyisualizacion

Figura 42: Creando un autotexto.
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La opcion MOSTRAR PREVISUALIZACION del meni EDITAR —
AvutoteExTO solo funciona para autotextos ya existentes, y solo
cuando AOO ha sido reiniciado luego de crearlos por lo que no
mostrara nada mientras creamos uno nuevo.

La opcibn MUESTRA EL RESTO DEL
NOMBRE COMO SUGERENCIA DURANTE LA
ENTRADA también necesita reiniciar AOO aten
para que funcione. Lo que hace esta
opciéon es que si iniciamos a escribir el

Figura 43: Autotexto
nombre de un autotexto en cualquier lugar

como «sugerencia».
de un documento, Writer lo «sugiere» tal

y como se puede ver en la Figura 43, por lo que serd suficiente
presionar para que el autotexto sea introducido.

Por mi parte, me parece que la abreviatura seguida de es mas
simple...

El menu desplegable del boton AUTOTEXTO nos da varias
opciones, entre las cuales se encuentra el asignar una macro al
evento de introducir un autotexto y, quizas la mas importante, el
editar un autotexto preexistente.

Al editar un autotexto este se abre como un documento
independiente. 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.

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 AOO al cual un usuario normal

no tiene (mejor dicho, no deberia tener) acceso.
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Si el autotexto que creamos contiene un vinculo, sera util
meditar un momento sobre cual de las opciones de GUARDAR
VvINCULOS RELATIVAMENTE nos dara mejores resultados.

Finalmente, el botén 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 ratén 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.



Herramientas
avanzadas






El navegador

El navegador, presente en la barra lateral o bien disponible como
panel independiente presionando o con VER — NAVEGADOR, es
una de las herramientas mas utiles cuando se editan documentos
complejos.

Desgraciadamente también es cierto que el Navegador es una de
las herramientas menos conocidas y utilizadas de AOO, 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
encontrara una herramienta sumamente 1til.

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 cuestion seremos «llevados» alli por
Writer.
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Mavegador X

4N

£

0 - B & @
@ = E =

Opciones de autocorreccion

4

[
»
1]
.ﬁ.

-

il |« »
)

el
1]
.,

:ﬁ-r
Autotextos o
Herramientas avanzadas -
El navegador 7
Mavegando el documento
Reorganizando el documento
Seleccionando elementos con el teclad
Los «campos», las referencias cruzadas 1
Pestana Documento
Referencias cruzadas
Funciones
Informacion del documento

Figura 44: El Navegador en accion desde la barra lateral.

Como se puede ver en la Figura 44, en la parte superior del
navegador se tienen varias opciones. La primera de arriba a la
izquierda esta en gris (es decir, no puede utilizarse) porque resulta
util solamente cuando se trabaja con documentos maestros, como
veremos en el capitulo Introduccion a los documentos maestros a
pagina 163.

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 botones permiten saltar al
objeto anterior o al siguiente de la categoria seleccionada.

A continuacion se tiene un selector de pagina.
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El siguiente botén, llamado MODO ARRASTRAR, es interesante
cuando se construyen documentos con enlaces dinamicos que seran
exportados a PDF: si INSERTAR COMO HIPERENLACE esta
seleccionado, al arrastrar un objeto desde el navegador a una
posiciéon del documento se creara alli un enlace al objeto en
cuestion. Si en cambio se tiene INSERTAR COMO VINCULO o INSERTAR
COMO COPIA se «copiara» el elemento en la nueva posicidn, ya sea a
través de un vinculo o de una copia «real».

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

El primer botén de esta segunda linea conmutan entre la vista
completa de la estructura del documento o solo los encabezados.

Este boton es también una forma rapida de «actualizar» la
lista, obligando a que se seleccione el encabezado bajo el
cual se encuentra el cursor. De hecho, en este modo llamado
«Vista de contenido» siempre estara seleccionado el

encabezado dentro del cual se encuentra el cursor.

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 ultimas se muestran en la
lista del navegador (no asi en el texto), por lo que es mucho mas
simple el localizarlas y no estan limitadas en niimero.
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Siguen tres botones que permiten alternar entre el area de texto
y los encabezamientos / pie de pagina / notas al pie,
respectivamente.

Finalmente, un botén con un menud desplegable nos permite
seleccionar el nimero 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 numero 5, mientras que
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
dltimos 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.

También es posible, simplemente activando el modo «Vista de
contenido» del cual hablamos en la seccion anterior, «arrastrar y
soltar» un encabezado cualquiera dentro del navegador para
llevarlo a otra posicion.

Para el segundo de los problemas, se pueden utilizar los dos
ultimos botones de la segunda linea: seleccionando el encabezado
correspondiente podemos «aumentar» o «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 tltimo
boton éste parrafo se convertira en Encabezado 2.
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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.

Seleccionando elementos con el teclado

El navegador (como asi también el editor de estilo y formato) tiene
la habilidad de seleccionar una entrada particular presionando la
primer letra del nombre de la misma.

Por ejemplo, si tenemos varios encabezados que inician por «P»,
al presionar repetidamente la letra (P] la seleccion ira pasando a la
entrada siguiente que comienza con esa letra.

Para que esto funcione, una de las entradas de la lista debe
ser seleccionada previamente para que el foco pase al
navegador, de lo contrario solo seguiremos escribiendo en el

documento original...

Una vez llegados a la entrada de interés, sera suficiente presionar
para ir al elemento seleccionado.






Campos, referencias cruzadas
y afines

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

Lo que aqui encontremos nos ayudara a automatizar la creacién
de ciertos contenidos que de otra forma serian muy dificiles de
administrar.

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

Un campo es por lo tanto una pequefia porcién 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 condicién se cumple...
Veamos a continuacién qué nos ofrece este mena.

Pestana Documento

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

Esta informaciéon 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 pagina 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 CApriTULO, NIVEL
se refiere al nivel de esquema configurado para los estilos de parrafo
utilizados como encabezados, ya sea a través de HERRAMIENTAS —
ESQUEMA DE NUMERACION 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 maés
abajo) aplicadas para numerar ecuaciones... Como puede verse en la
Figura 45, cada una de estas cosas se encuentra bajo su propia
categoria en la lista de Tiro DE cAMPO.

También es posible «marcar» cualquier porcion de texto o
cualquier objeto utilizando ESTABLECER REFERENCIA: es suficiente
seleccionar el texto o elemento, asignarle un nombre e INSERTAR.
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apéndice Los «camposs, las referencias cruzadas y otras yerbas
apéndice2nivel Pestafia Documento

Marcadores Referencias cruzadas

Notas al pie Funciones

Seleccion

El navegador
Navegando el documento

Informacian del documento
Variables, secuencias y otros campos particulares
Bases de datos

La base de datos bibliografica

Crear una base de datos bibliogréfica.

Insertar referencias en el documento

Insertar referencia a

Pagina

Capitulo

Texto de referencia
Encima/Debajo

Como estilo de pagina
Numero

Nimero (sin contexto)
Nimero (contexto completo)

X

Nombre

[ Referencias cruzadas

[ nsertar || Cerrar || Ayuda |

Figura 45: Insertando referencias cruzadas.

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
numeracion en HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION), el
texto en si de la referencia, su nimero... dejo al lector el explorar las

posibilidades.

NOTA: la barra de herramientas INSERTAR (VER —

BARRA DE HERRAMIENTAS) oftrece a aquellos que prefieren el
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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 pestafia es posible definir textos que se mostraran sdlo si
se cumple una condicién logica o introducir una condicién para
ocultar un parrafo*... no profundizaré sobre este tema.

Informacion del documento

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

Como la pestana precedente, resulta de mayor utilidad en
documentos «de oficina» que en un libro, por lo que tampoco
profundizaré en este tema.

* Recuerdo una persona en los foros que necesitaba generar una plantilla
en la cual se mostrara el numero 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 ocULTO con la condicién page==1 fue
suficiente para resolver el problema.
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Variables, secuencias y otros campos
particulares

En la pestafia VARIABLES es posible crear distintos tipos de variables
que pueden ser fijas o dinamicas.

Para crear una variable fija (por ejemplo, un nombre que debe
repetirse varias veces en el documento, o 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 Varl + Var2, o incluso Varl"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 —
Vincuro DDE), por lo que no hablaré de esta opcion.

INSERTAR FORMULA nos permite introducir un campo con una
pequeia 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.
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Los campos de SECUENCIA son quizas los mas ttiles 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 en 1
(oen A, 0enl..) 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 mas 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.

Sobre la tinica 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, informacion
proveniente de las distintas bases de datos registradas en AOO,
permitiendo realizar la famosa «combinacién de correspondencia»
(mail merge) o bien utilizar los datos mas variados sobre un cliente
o un producto, entre otras cosas.



La base de datos bibliografica

Writer 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 AOO es una herramienta sumamente ttil 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 otras herramientas como Zotero que sirven
principalmente para recolectar informacion bibliografica, la base de
datos de Writer se dedica solamente a organizar la informacion
recolectada previamente por el usuario y a insertarla en el
documento con un minimo de esfuerzo.

En las paginas que siguen veremos como utilizarla.

Pero antes de comenzar, una observacion importante: crear una
bibliografia en Writer implica trabajar no solo en la base de datos
en si sino también en 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

155
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Archive Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda
Tabla Expresion de busqued: | SK * w7 ¥ Asignacion de columnas  Fuente de datos
[ tdentifier | Type | Address | Annote | Author | Booktitle | Chapter | Edition | Editor | Howpublish | Ins
GUROD 1 Gurley, Ga l
B 1 Jamrich Pa =
00000 1 Q_ 000Authe
Qo001 1 O0oAuthe al
[a]eleli] 1 00oAuthe
Q0003 1 00oAuthe
[a]elelik} 1 00oAuthe
SUNOO 1 Sun Micro.
SUNO1 1 Sun Micro
SUN02 1 Sun Micro.
SUNO03 1 Sun Micro
BAIOO 1 Bain, Mark il
MILOD 1 Miller, Rok =
[Registra |2 [de 40" DRDDEE 10 [
Abreviatura [PARD) \ L
Autor(es) |Jamrich Parsons, June; Oja, [ Titulo | Practical OpenOffice.org (Practical
e rr— e —
Capitulo ] Pagina(s) [224 ] B
Editor | Edicion |
Titulo del libro | Tomo |
Organizacién | Institucion |
Tipo de informe | Mes | ]
Revista | l Niimero | l [+
1 ] o]

Figura 46: La base de datos bibliografica.

contenidos a pagina 87 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.

Es por lo tanto importante tener activada la opcion «Usar
un entorno de ejecucion java» en HERRAMIENTAS —>
OrcioNEs — OPENOFFICE — JAVA. Y por supuesto, tener
una maquina virtual java correctamente instalada...
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Crear una base de datos bibliograficos

Todo comienza en HERRAMIENTAS — BASE DE DATOS
BIBLIOGRAFICA.

Como puede verse en la Figura 46, la base de datos viene ya
cargada con varios articulos y libros (mayormente desactualizados)
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.

NOTA: Siendo una aplicacion java 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 ratéon no hara correr las barras

de desplazamiento de la mitad inferior...

Las opciones a completar son sumamente claras (jy son muchas!)
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.
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Entrada
® De la base de datos bibliografica

Del contenido del documento
Autor Ayuda
Gurley, Gabriel

Titulo
A Conceptual Guide to OpenOffice.org 2 for Windows a... Editar

Abreviatura

GUROO -

Figura 47: Insertando una referencia.

Al insertar la entrada bibliografica ésta aparecera 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 47, ademas de ingresar la cita
desde la base de datos bibliografica tenemos la opcion DEL
CONTENIDO DEL DOCUMENTO: al marcar esa opcion se habilitara el
botéon 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 48).

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
disponibles cuando el documento sea transferido a otro



La base de datos bibliografica 159

s e — ST
Datos de la entrada —
Abreviatura Tipo [~ e
Autories) Titulo ;\rl’i[ulu Q Cancelar
Libro
Aho Editorial Folleto r Ayuda
Direccion ISBN Minuta de conferencia -
Capitulo Paginas)
Editor Edicion
Titulo del libro Tomo
Tipo de edicion Organizacion
Instifucion Universidad
Tipe de informe Mes
Revista Numero
Serie Anotacion
Nota URL

Usuario] Usuario2
Usuario3 Usuariod

Usuariod

Figura 48: Insertando una entrada bibliografica local.

computador.

Crear el indice bibliografico

El dltimo paso: INSERTAR — INDICES Y TABLAS — INDICES Y TABLAS
y en la PESTANA INDICE, para T1po 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 FORMATEO DE LOS ELEMENTOS.

Como puede verse en la Figura 49, es posible seleccionar
también el tipo de paréntesis que rodeara el numero (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.
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Indice Entradas Estilos Columnas Fondo

Tipo y titulo
Titulo Bibliografia
Tipo Bibliografia -

¥| Protegido contra modificaciones manuales
Formateo de los elementos

¥| Numerar entradas

Paréntesis | -

[ninguno] l

0 Q
o

Ordenar

Idioma Espariol (Esparia) » | Tipo de clave Alfanumérico  «

Figura 49: Creando el indice bibliografico.

Vayamos ahora a la pestafia Entradas, la cual se muestra en la
Figura 50. La forma de dar la estructura a cada entrada es similar a
la de los indices normales que hemos ya discutido en el capitulo
Configurando el indice de contenidos a pagina 87.

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, afo, 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
aflo (Af) 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
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||nd'l:e||Entradui Eslilns| Columnxs| Fondo|

Tipo Estructura y formateo

pvweura (€[ o] [ [ [l B[ moe |

Libro

Follet -
A:t:;e conferen |_~Mes - [ Insertar l | Eliminar | | Tabulador |
Extracto de libro

Extracto de libro Estilo de caracter | Editar...

Informe de reuni Caracteres de titulo
Revista . Cita
Do;un‘tentacw'm Definicion
Tesina =
Diversos Lt
Tesis doctoral Ordenar segin ————— DEStacladoz 1 i 3

- Ejemplo -
Informe de reuni ‘® Posicion del documermi— ———oreTo
Informe de inves| -
Inédito Criterios de orden

E-mail [-N' :
Documento WW/ 1 =Ninguno=
Usuario1 -
Usuario2 =

i Bd

i) | @ (Migwes

Figura 50: Configurando como se veran las entradas bibliograficas.

2 [:.Ninguno.-,

personalizacion del indice para que éste resulte de utilidad.

Existen dos formas de organizar las citas mostradas por el indice,
ambas controladas por la opcion ORDENAR SEGUN. 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 publicacién o en
forma alfabética, seleccionando lo que deseemos en CRITERIOS DE
ORDEN.

Ahora bien, tal y como sucede con los indices normales toda
personalizacién 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 pestana EsTiLos puede verse que, a diferencia de los
indices normales se tienen veintidds niveles... y que todos ellos
tienen asignados el mismo estilo de parrafo llamado Bibliografia 1.
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Cada uno de esos niveles se corresponde a cada uno de los
«tipos» de citas que se ven en la pestafa Entradas (articulo, libro...).

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

Es posible que sea necesario, luego de agregar nuevas
entradas bibliograficas, actualizar los campos manualmente

presionando ya que los campos de las referencias no se
actualizan en forma automatica.

En el apéndice B.1 muestro un pequefio ejemplo de indice
bibliografico creado siguiendo los pasos descritos en este capitulo,
mientras que en el apartado Insertar datos bibliograficos fuera del
indice bibliografico a pagina 274 muestro como se pueden utilizar
los datos de la base de datos bibliografica directamente, sin
necesidad de un indice.



Introduccion a los
documentos maestros

Cuando se construye un documento extenso, especialmente si
contiene gran numero 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 informacién
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 uUnico proyecto dividiéndolo en varios
archivos, manteniendo al mismo tiempo la coherencia entre sus
partes.

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 cémo realizar esto, mire la
introducciéon a los estilos y plantillas en la pagina 51 y la

163
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Nombre del archivo: || -
separado por: Esquema: Nivel 1 _[_;,;
Tipo de archivo: Documento maestro ODF -

w| Extension de archivo automatica

Figura 51: Creando un documento maestro.

introduccion a la numeracion de paginas y estilos de pagina en la
pagina 71.

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 dénde guardar el documento
maestro.

Como puede verse en la Figura 51, en el dialogo para salvar el
documento maestro tenemos la opcién «separado por». Esta opcion
es util cuando estamos creando un documento maestro no desde un
archivo vacio sino desde un documento existente con varios
encabezados: seleccionando un nivel de esquema como separador,
se crearan también los subdocumentos separando el contenido en
cada uno de los encabezados con el nivel de esquema elegido.

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 seccion.
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£ 54

5 PRw R

‘g‘g indice de contenido

Figura 52: Detalle del «<navegador» en el documento maestro.

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.

Abramos el documento maestro. Si no esta abierto, iniciemos el
navegador ([F5)): se presentara algo como lo que muestra la Figura
52.

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 143.

Los otros botones los iremos viendo a medida que sean
necesarios.

El cuarto botén es un menu para insertar cosas: haciendo clic
sobre ¢él sin soltar el boton del ratéon nos encontraremos con tres
opciones, a saber

« InpICE
* ARCHIVO
* NUEVO DOCUMENTO
La primer opcion es clara (inserta un indice de contenido para el
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documento que mostrara el contenido de todo el documento).

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

La segunda opcidn 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
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 estard 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 botén del navegador (la bandera roja con
el lapiz).

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 Campos, referencias cruzadas y
afines, en pagina 149). En el documento que queremos «llamar»
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seleccionemos el texto al cual queremos hacer referencia, vayamos
a INSERTAR — CaMPOS — OTROS —> PESTANA REFERENCIAS
CRUZADAS, seleccionemos ESTABLECER REFERENCIA y demos un
NoMmBRE antes de hacer clic en INSERTAR. Ahora debemos 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 niimero 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 resultard 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 opcidon de actualizar
todos los vinculos.
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NOTA: cada vez que se abra el documento maestro

aparecerd la pregunta de si queremos actualizar todos los

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
distribucion 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 numeraciéon 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 mas espacio que 1, afectando
la distribucién 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...
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Debe tenerse presente que la definicion de los estilos en el
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 serd 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

caracter».

JMPORTANTE!

Existen problemas con las referencias cruzadas a figuras /
ecuaciones / tablas dentro del mismo sub-documento
que utilicen una «secuencia» (INSERTAR — CAMPOsS —>

OTROS — PESTANA VARIABLES) cuando estas secuencias
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utilizan la opcion de mostrar el numero de capitulo (la
opcion NIVEL mayor o igual que 1): la numeracion que se
muestra en el documento maestro es erronea. Esto sucede
solo cuando la referencia cruzada se realiza llamando a la
entrada que se crea en forma «automdtica» en INSERTAR —
CamMpos — 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 nim+(F3)). Si en lugar de
utilizar esas entradas se utiliza el método manual indicado
mas  arriba, las referencias  cruzadas  funcionan
correctamente.

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 de Writer resulta
relativamente simple si se trabaja directamente sobre el
archivo odt. Hablaremos nuevamente sobre esto en la

seccion «Hackeando» un archivo odt a pagina 292.

Reunificando todo

Por distintos motivos podria ser necesario unificar todos los
subdocumentos en un tunico documento «real». La forma maés
simple es la siguiente:
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1. Desde el documento maestro con todos los vinculos
actualizados, ir a FORMATO — SECCIONES.

2. Una a una, seleccionar las secciones y presionar QUITAR.
Ir a ARCHIVO — EXPORTAR y en FORMATO DE TEXTO
seleccionar DocumMENTO 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 tendrd todo el contenido de los
subdocumentos. Algunos ajustes menores de formato podrian ser
necesarios.

NOTA: activando el quinto botéon 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, ;son los documentos maestros ttiles 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
opcion de vincularlas (ver pagina 83) en lugar de incrustarlas en el
documento podria incluso dar mayor agilidad.

Otra razén 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.

INSERTAR — OBJETO — FORMULA, 0 bien el botén con una +a
en la barra de herramientas INSERTAR crea un objeto Math en
Writer, listo para aceptar nuestras formulas.

Math trabaja en forma diferente al conocido editor de ecuaciones
de MSOffice (el cual no es mas que una versiéon reducida de
MathType): si bien tenemos menus desplegables y botones para
seleccionar lo que queremos, Math es basicamente un editor de
texto simple, tal y como puede verse en la Figura 53 a continuacion.

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 IXTEX) es mas que
bienvenido ya que se logra trabajar mucho mas rapidamente que en
un sistema basado en mends, sobre todo en expresiones complejas
que requieren muchos elementos «anidados» como la definicion
por partes de la funciéon g que se ve en la figura.

Math es una buena herramienta, bastante flexible y que permite
escribir ecuaciones complejas con relativamente poco esfuerzo.

173
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lim from {x rightarrow 8} {{kin x} over x} =1
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g(x) = left lbrace
matrix{x"2 # "si " x < 0 ## x"3 # "si " x >= 0}
right none

Figura 53: Math en pleno trabajo.

Pero Math tiene también limitaciones no pequefias: 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 configuracion por defecto no es «retroactiva»,
por lo que si cambiamos algo los objetos viejos no se actualizaran;
no pueden ser incluidos en cuadros de texto cuando se realizan
disefios en Draw... en fin, varios problemas.

Pero de cualquier forma se puede trabajar (de hecho, he
publicado wun libro de fisica utilizindolo sin mayores
inconvenientes), por lo que aqui mostraré algunos consejos para
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Figura 54: La ayuda de Math.

aliviar sus inconvenientes.

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 IXTEX (especialmente si se utiliza LyX) sera la mejor
opcion. Pero més alla de estos casos extremos (que yo mismo he
vivido) el campo de situaciones en las cuales Math puede ser
utilizado sin mayores inconvenientes es realmente grande.

Conceptos generales sobre Math

En el mentt Ayuna — AYuDA DE OPENOFFICE (0 bien, simplemente
(F1)), si se selecciona en menu desplegable de arriba a la izquierda
«OpenOffice Math» y en la pestafia Indice, bajo TErMINO DE
BUSQUEDA se escribe —sin comillas— «formulas;tablas de
referencia» (luego del «;» no va espacio) se puede encontrar una
lista de las instrucciones utilizadas por Math para construir las
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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 continuaciéon apareceran
elementos no definidos en el texto, pero esto no sera
necesariamente un descuido de mi parte sino mas bien una
invitacion a revisar la documentacion correspondiente.

Realizando un clic derecho en el area 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 como construir la
expresion deseada.

Ingresando texto simple

Existen combinaciones de letras y/o simbolos que son utilizados por
Math para propoésitos 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, mientras que %ialfa
insertara « (es decir, un alfa en bastardilla). Ahora bien, ;qué sucede
si queremos ingresar esas cadenas de texto o esos simbolos?

La forma mas 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.
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Figura 55: Comillas dobles y simples en Math.

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

Mas alld de agregar un nuevo simbolo a Math (méas abajo
veremos como hacerlo) la forma mas simple es envolver dos
comillas simples en un par de comillas dobles, como se ve en la
Figura 55.

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 dar4 un signo interrogativo en rojo.
Lo mismo sucedera con cualquier otra relacién (<, <=, 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.
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Ahora bien, si necesitamos insertar un signo «+» como
exponente para indicar, por ejemplo, un dtomo de sodio que ha
perdido un electrén, sera suficiente utilizar las comillas dobles:

IINaII/\II+II

nos dara Na".
También podriamos utilizar un par de comillas dobles
encerrando «nada»:

a =

lo que nos dard 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

1
a+

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

- Se escribe

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 left y right, las cuales permiten que los paréntesis
sean escalables. Comparemos por ejemplo las siguientes

expresiones:
( a over b)) (%)
left ( a over b right ) (%)

Las instrucciones Ibrace y rbrace estan por las llaves izquierdas y

derechas, respectivamente:

a

b

left lbrace a over b
right rbrace

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

a

b

left ( a over b right
none

No estamos limitados a utilizar los pares tradicionales de

paréntesis:
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left ) a over b right
lline

SRS

donde lline representa la linea vertical.

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

left langle x mline

%psi right rangle x‘lp

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

Tamarios, colores y quiebres de linea

Tamano

Puede controlarse con la instruccién size.

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

size 18 {expresién}

size *1,5 {expresioén}

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

* Para una lista de los cédigos para introducir letras griegas, desde un
objeto Math hacer HERRAMIENTAS — CATALOGO.
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Colores

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

color <el color> {expresién}

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 53 se ve una instruccion 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
newline

left none "segundo renglén" right )

mientras que si se utilizan las instrucciones size y color estas
tendran validez solo para el renglon donde se han insertado.
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Formatos «extranos»

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,
A™b A
A lsub b yA
A lsup b A
A csub b ‘:}
b
A csup b A
Es posible introducir matrices en Math utilizando la instruccion
matrix:
matrix{a # b ## c # d} a Z

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:
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stack{a # b # c} b

La opcién, dentro de Math, que se activa con FOorRMATO — MoDo
TEXTO permite pasar de esto:

a
—+c

b

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

esto: 5+ ¢ 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 continuacién, un caso «mas dificil»:

vec a cdot vec b = a x
bx+ayby

newline ab=a b +a,b,

cosa

alignl phantom {vec a =[allp
cdot vec b} = abs{vec
atabs{vec b}cos %alfa

Cambiando las fuentes por defecto en
objetos Math

El menu que se abre cuando desde un objeto Math se selecciona
FormATO — FUENTES es bastante «tramposo».
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Si abre los mentus desplegables disponibles para cada tipo de
fuente utilizada en un objeto Math (variables, funciones, numeros,
texto...) solo encontrard 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 MobIFICAR: solo asi se
presentara un menu que le permitira seleccionar la fuente y sus
atributos (negrita, cursiva).

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

El ment 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 botén
PREDETERMINADO.

NOTA: 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 ntimero de «simbolos especiales» predefinidos en Math no es
exactamente «grande», por lo que podria resultar necesario definir
otros.
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Figura 56: Editando los simbolos en Math.

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
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
opcidén 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 Yy
hacer clic en el botén EDITAR. Vera el cuadro de didlogo
representado en la Figura 56.

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 «pormil» (o lo que alli
esté escrito) que se encuentra junto a SIMBOLO y escriba
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el nombre del nuevo simbolo (por ejemplo, MiSimbolo)
Recuerde nuevamente que esos menus desplegables son
menus desplegables y seleccione una fuente que
contenga el simbolo que necesita, el SuBcoNjuNTO de
esa fuente en la cual se encuentra el simbolo y, por
supuesto, seleccione el simbolo de la tabla.

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

Opcionalmente, es posible definir un nuevo CoNJUNTO
DE sfMBOLOS para colectar todos los nuevos simbolos.
Acepte los cambios.

Listo. Ahora podra utilizar el nuevo simbolo en cualquier

ecuacion escribiendo %MiSimbolo.

Espaciado y alineacion de objetos Math en

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 (0 por lo menos, en nuevos

objetos), es necesario seguir dos simples pasos:

En el editor de estilos y formatos ir a los EsTiLOS DE
MARCO (tercer botén de izquierda a derecha). Alli se debe
modificar el estilo «Férmula» (CLIC DERECHO —
MobIFIicAR). En la pestafia AJUSTE, cambiar los espacios
a izquierda y derecha a cero. Finalmente, salve el
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documento como su plantilla predeterminada.

* Abra (o cree) un objeto Math y dirijase a FORmATO —
Espacios. En el ment CATEGORiA, seleccione BORDES y
cambie los margenes a cero. Finalmente, presione el
botén PREDETERMINADO.

Alineacion

En HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE WRITER —>
ASISTENCIA AL FORMATEO se tiene una opcion llamada «Alineacion
de la linea de base de Math» que activa la alineacién vertical
automatica de los objetos Math de acuerdo a una «linea de base».

Debe tenerse en cuenta que esta opcion solo se activa por
defecto en documentos nuevos: si se abre un documento creado con
0O0Oo 3.3 o anterior, donde esta opcién no existia, la Gnica forma de
corregir la alineacién vertical es seleccionando el objeto (un clic
sobre el mismo) y utilizando o (4]... o bien dirigiéndose al
comentado menu y activando la opciéon para que Writer haga el
trabajo por nosotros.

Con esta opcion activa no sera posible mover los objetos Math
manualmente... pero tampoco sera necesario el hacerlo.

Espaciado «interno»

Math automaticamente incluye espacios entre elementos diferentes
de la misma ecuacion. Si bien esto suele ser correcto en la mayor
parte de las situaciones, cuando se introducen dos elementos
consecutivos con distintos «atributos» (cursiva uno y el otro no, por
ejemplo), el espacio extra que aparece entre ellos produce un efecto

desagradable.
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0X

{sidelta "X"}
newline
nospace{%idelta "X"}

Figura 57: El comando «nospace» en accion.

Este problema se corrige con la instruccién nospace, como puede
verse en la captura de pantalla de la Figura 57.

Edicion «casi grafica»

Un pequefio secreto bien guardado de Math para cerrar este
capitulo: si estando dentro del editor hacemos clic en un elemento
de la ecuacion «grafica» (aquella que se va construyendo
automaticamente mientras escribimos el codigo) el cursor ird
directamente a la posicion del codigo que representa el elemento
seleccionado.

Esto es sumamente comodo al editar ecuaciones complejas.



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 AOO es necesario.

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 dard un mayor
control de los resultados y nos ahorrara muchos dolores de cabeza.

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

La interfaz grafica de Draw

Aqui es donde la nueva barra lateral incorporada en AOO 4.0 brilla
sin lugar a dudas, poniendo al alcance de la mano herramientas
muy potentes y simples de utilizar, las cuales nos permiten

189
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Figura 58: Una altamente personalizada interfaz grafica de Draw.

modificar las propiedades de los objetos en tiempo real.

La captura de pantalla que se ve en la Figura 58 esta bien lejos de
la configuracién por defecto que se tiene en una nueva instalacion,
pero ya hemos hablado a pagina 29 sobre como modificar la interfaz
grafica, por lo que pasemos a ver qué tenemos a disposicion.

A la derecha, tenemos la barra lateral con sus cuatro tipicas
pestafias para habilitar los correspondientes paneles: Propiedades,
Editor de estilos y formateo, Galeria y Navegador.

El panel Propiedades nos ofrece muchas herramientas para
modificar los objetos graficos y el texto asociado a los mismos
rapidamente y sin necesitar recurrir a menus especiales. Pero por
sobre todas las cosas, nos permite hacer los cambios en tiempo real.

Este panel tiene varias secciones, que se mostraran de acuerdo al
contexto. Cuando ningun objeto en el area de edicion se encuentra
seleccionado se nos muestran las herramientas de «Insertar
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formas» con las cuales podemos rapidamente insertar objetos
simples. Algunos de los botones bajo Insertar formas son en
realidad menus desplegables que ofrecen mas herramientas.

Si seleccionamos algun objeto, por ejemplo un rectangulo o una
linea, se nos presentan las herramientas para manejar las
propiedades del texto llamadas «Texto» y «Parrafo». Esto es asi
porque cada objeto Draw puede tener asociado un texto:
simplemente un doble clic y ya podemos escribir.

También tenemos herramientas que nos permiten modificar las
lineas y el relleno de los objetos, sus colores, la transparencia...

También resulta interesante la seccion «Posicion y tamafio», que
nos permite mover, agrandar, reducir o incluso reflejar un objeto
con gran precision.

Del otro lado del area de trabajo, tenemos el panel llamado
«Paginas» que muestra miniaturas de todas las paginas existentes
en el documento.

La distribuciéon de barras de herramientas que se ve en la captura
es la siguiente:

* a laizquierda, la barra «Opciones» que permite habilitar o
deshabilitar varias opciones como el pasar de selecciéon a
rotacién con un simple clic, mostrar una cuadricula que nos
sirva de guia como fondo del area de trabajo, hacer que los
objetos se muevan solo a posiciones definidas por la
cuadricula, facilitando asi su alineacidn, etcétera.

*  Arriba tenemos

© una muy reducida barra Estandar, donde solo he dejado
las funciones esenciales

© la barra Modo que ofrece herramientas para
distorsionar, mover y rotar objetos

© una muy reducida (quitando las funciones que existen
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en la barra lateral) barra de dibujo.

Realizar esta personalizacion lleva solo unos minutos, por lo que
sugiero al lector que luego de familiarizarse con el programa
invierta un tiempo en buscar la distribucién de herramientas que
mejor se adapte a su modo de trabajar: recuerde que siempre podra
volver a cambiarla cuando descubra nuevas formas de trabajar en
Draw.

Curvas Bézier

Las herramientas de dibujo de AOO permiten insertar distintos
tipos de trazados, como poligonales, curvas a mano alzada o curvas
Bézier. Este ultimo tipo de curva, muy comin en programas de
disefio vectorial, se construye dando una serie de puntos por donde
ésta pasa, la inclinacién a ambos lados del punto y «cuan plana es
alli». La implementacion de estas curvas en AOO es completamente
diferente que en otros programas, como por ejemplo Inkscape, pero
no es mas dificil de utilizar... solo hay que saber c6mo hacerlo.

La curva en Figura 59 esta definida por tres puntos, el central
mostrando los controles de inclinacion y «chatura»: cuanto mas
larga sea la barra punteada, mas «chata» sera la curva en ese punto
(la longitud y la inclinacién 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» serd el «control de inclinaciéon
posterior».

Primero que nada, seleccionamos la herramienta Bézier /( (el

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

VER) y trazamos la curva en el orden sefnalado en la siguiente lista,

donde cada uno de los puntos de la misma esta representado en la

Figura 60. 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 numeros

indican el movimiento del ratén:

1.

Un clic, sin soltar el botén del ratéon, donde quiere el
primer punto de la curva.

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

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

Mueva el raton hacia atras en la direccién del «control
anterior» de ese segundo punto y suelte el botén.

Repita los puntos 3 y 4 hasta completar su curva.

Un doble clic en el ultimo punto de la curva, o en el
punto inicial, dard por terminado el proceso (en este
ultimo caso, la curva sera cerrada).

Figura 59: La curva a construir.
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|

Figura 60: Construyendo la curva.

NOTA: a partir del segundo punto no se especifica el
«control  posterior».  Este  punto es  colocado
automaticamente por Draw 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 inclinacién
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 cuestién respecto
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de los otros objetos en el dibujo, o
incluso de enviarlo directamente al
frente o al fondo de todos los demas
objetos.

Las opciones de alineacién son

. . , Figura 61: Organizando
igual de simples: centrar horizontal o

) , . dibujos.
verticalmente, alinear a la izquierda o
a la derecha, arriba o abajo...

Una opcién también interesante aparece cuando se seleccionan
tres o mas objetos: Distribucion. Esta opcién distribuye los objetos
seleccionados respecto de la posicion de los mas externos. Esta
herramienta es méas 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
edicion de Draw aquello que muestra la Figura 62.

Cada una de estas pestafias (pueden agregarse mas haciendo
CLIC DERECHO — INSERTAR CAPA) sirve para «clasificar» los objetos
insertados en el documento en distintas «categorias», lo que nos
permitira modificar rapidamente algunas de sus caracteristicas.

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

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

Figura 62: El selector de capas.



196 Herramientas avanzadas

correspondiente.

Las ventajas de utilizar capas son varias. Por una parte, si
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 util,
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. También desde el ment que resulta de seleccionar
MODIFICAR CAPA es posible «proteger» una capa para asi evitar que
sea modificada accidentalmente mientras se trabaja con otros
objetos.

Desde el punto de vista del area de trabajo y a menos que alguna
de ellas esté protegida contra modificaciones no importa en qué
capa se encuentre la figura o cual capa esté seleccionada para
realizar la ediciéon: es posible mover/modificar los objetos
independientemente de la capa en la que se encuentren o desde la
capa que estemos mirando.

Ahora bien, podria surgir la pregunta, luego de una larga

jornada de realizar diagramas,
o de a qué capa pertenece un
elemento particular.

La respuesta es simple y

puede verse en la Figura 63...

T pero no resulta evidente: es
4/ necesario seleccionar el objeto
Pagina 1/ 3 (Diserio) | Default y mirar en la barra de estado

de Draw... jjunto al nimero de
Figura 63: Identificando capas. pagina! El nombre de la capa
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se encuentra entre paréntesis.

Grupos de objetos y operaciones entre
objetos

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

Justo debajo de la opciéon AGRUPAR tenemos otras opciones
interesantes: COMBINAR, FORMAS, CONECTAR.

El efecto de estas opciones puede verse en la Figura 64.

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 extrafios (G y H).

Las dos versiones de Fontwork

La barra de herramientas de dibujo ofrece un boton que abre la
«Galeria de Fontwork», la cual permite elegir entre unos cuarenta
modelos de texto colorido y con formas «divertidas», ideales para
las tarjetas de cumpleanos de algin nifo pequefio (supongo).

Sobre esta galeria no hay mucho para decir ya que su uso es
inmediato. Quizas solamente recordar que al texto resultante se le
pueden aplicar gradientes, colores... lo que se desee.

Existe sin embargo otra herramienta llamada también Fontwork,
una herramienta que ha estado en OOo desde tiempos
inmemoriales (es anterior a la «Galeria de Fontwork») pero que ha
sido relegada de los menus durante la transicion a la version 2, a la
espera de un reemplazo que nunca ha llegado.
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A B C
D E F
G H

Figura 64: Operaciones entre graficos. A: par original de
graficos; B: CoMBINAR; C: FormAs — UNIR; D: Formas —
SUSTRAER (0valo de la derecha arriba); E: FOrRMAS —
SUSTRAER (0valo de la izquierda arriba); F: FormAs —
INTERSECTAR; G: CONECTAR (6valo de la derecha arriba); H:
CONECTAR (6valo de la izquierda arriba).
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4k

||:| Gris claro - ]

Figura 65: La herramienta de Fontwork.

Esta herramienta es bastante potente y en algunos casos
ciertamente mucho mas util que la otra ya que permite entre otras
cosas que un texto siga el contorno de una curva, algo que de otra
forma es imposible de realizar en Draw.

Para habilitar esta herramienta es necesario agregar un nuevo
botén a una barra de herramientas (hemos hablado sobre cémo
personalizar barras de herramientas a pagina 32): se debe
seleccionar el botén que se encuentra en la CATEGORiA FORMATO,
COMANDOS FONTWORK.

Si insertamos ahora una curva o una figura geométrica, le
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agregamos un poco de texto (con un doble clic sobre ella),
seleccionamos el resultado y presionamos el botén apenas agregado
a la barra de herramientas, tendremos algo como lo que se puede
ver en la Figura 65.

Dejo al lector explorar todas las opciones de esta herramienta.

Sustitucion de colores en imagenes y otros
efectos especiales

Draw no es una herramienta para editar mapas de bits sino un
programa de disefio vectorial, pero igual permite aplicar mascaras a
las iméagenes insertadas para producir efectos simples.

La barra de herramientas llamada IMAGEN que aparece
automaticamente cada vez que se selecciona una imagen permite la
aplicaciéon de varios efectos (pasar a blanco y negro, solarizar,
pixelar, suavizar, filigrana...) como asi también modificar varias
propiedades (transparencia, saturacién de color...), muchas de las
cuales se encuentran ademas en la barra lateral.

Otra herramienta interesante es la herramienta de sustitucion de
colores, la cual permite «sustituir» un color por otro. Se accede a
esta herramienta desde HERRAMIENTAS — REEMPLAZAR COLORES
(ver Figura 66).

Debe tenerse eso si muy presente que estas herramientas no
modifican la imagen original, simplemente aplican «mascaras»
sobre la misma por lo que la sustituciéon de colores, por ejemplo,
podria no ser perfecta.

Programas como gimp, krita, mypaint,* etcétera son mas
apropiados para la tarea de editar imagenes, por lo que si las

* http://www.gimp.org/, http://krita.org/, http://mypaint.intilinux.com/,
todos ellos de codigo abierto.
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Figura 66: La herramienta de sustitucion de colores.

modificaciones que necesitamos son importantes, es siempre mejor
recurrir a las herramientas apropiadas.

Otra herramienta 1til es la de «recortar» una imagen: en la barra
de herramientas llamada IMAGEN que aparece automaticamente
cada vez que se selecciona una imagen se tiene un botén (por
defecto, el dltimo a derecha) que permite recortar una imagen
rapidamente utilizando el ratén (también es posible hacerlo a través
de un mend, con CLIC DERECHO — RECORTAR IMAGEN).
Nuevamente, debe tenerse bien presente que esta herramienta no
recorta la imagen «realmente», sino que «oculta» la parte que
estamos «recortando»: la imagen original, completa, sigue alli por
lo que si luego seleccionamos nuevamente la herramienta de
recortar y «extendemos» la seleccion recuperaremos la parte no
visible.
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La galeria

Si bien la herramienta existe desde hace mucho, la donaciéon por
parte de IBM de Lotus Synphony al proyecto AOO vino también
con el regalo extra de su completa galeria de imagenes y paletas de
colores, ambas ampliamente aprovechadas en AOO 4.0.

Nuevo tema...
B Ambiente
— Diagramas
B Equipos
B Escuelay universidad
B Finanzas z
B Flechas -

| Diagramas - Component-Circle01-Tr:
ale B 2
-9

e ey
RN

LI »:«-
o F N

Galeria X

Figura 67: La Galeria.

al documento.

Una seleccion de lo mejor
de esa galeria de imagenes,
junto a la selecciéon de las

mejores imagenes de la
(pequeiia) galeria que
histéricamente venia con

AOO es lo que ahora se
ofrece en la
llamada Galeria.

Esta simple herramienta

herramienta

sirve para catalogar imagenes
y  sonidos, permitiendo
insertarlos rapidamente en
cualquier documento. Como
puede verse en la Figura 67,
es suficiente seleccionar una
categoria de la lista superior
y arrastrar una de las

imagenes de la lista inferior

También es posible agregar nuevas imagenes a la galeria
realizando el proceso inverso, es decir, arrastrando y soltando las
iméagenes a la galeria, ya sea desde el documento mismo o desde el
navegador de archivos del sistema operativo.
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Es importante notar que de las categorias predefinidas sdlo
aquella llamada «Mis temas» aceptara contenido, ya que las otras,
siendo parte de la instalacién del programa, no pueden modificarse.
También es posible crear nuevos temas simplemente pulsando el
botén «Nuevo tema» en la parte superior de la galeria.

Consejos varios

e HERRAMIENTAS — OPCIONES — OPENOFFICE DrRAW —
Cuapricura: 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
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 ratéon el
objeto no sera seleccionado a menos que todo él se
encuentre en el area de seleccion.

* No modificar los diagramas en Writer: aunque pueda
parecer 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 estin 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
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Writer.

* Al «pegar» un diagrama creado con Draw en Writer,
conviene tener en cuenta la posibilidad de hacer un
«pegado especial» (EDITAR — PEGADO ESPECIAL 0 bien
(¢ ](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.

— A
Draw posee muchas mas herramientas que las aqui descritas, pero
hablar de todas ellas es algo que est4 fuera de los objetivos de esta
pequenia introduccién. 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.



Mostrando datos
graficamente: Chart

Hemos ya visto a pagina 117 como insertar tablas y darle formato.
Ahora bien, en muchos documentos esto no es suficiente y los datos
de las tablas deben mostrarse en forma grafica.

En esta entrada veremos como hacer esto, ya sea utilizando las
herramientas propias de AOO u otros programas externos.

Creando un grafico directamente desde
Writer

INSERTAR — OBJETO — GRAFICO creara, a través de la componente
Chart de AOQO, un colorido grafico de barras en el punto donde
teniamos el cursor, el cual es un ejemplo que podra ser editado sin
problemas tanto para cambiar su tipo como para modificar los datos
mostrados.

Un doble clic sobre el grafico insertado nos permitira acceder a
las herramientas para cambiarlo de acuerdo a nuestras necesidades.

Con VER — TABLA DE DATOS DEL GRAFICO se nos presentara una
sencilla ventana donde podremos modificar los valores de la tabla
utilizada para construir este diagrama de ejemplo que hemos

205
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| &
ih Produtmlﬁ'li Columna 2 ||l |Columna 3
o
Categorias | Valores-Y | Valores-Y | Valores-Y

1 |Fila1 9.1 32 4,54
2 |Fila2 24 a8 9,63
3 |Fila3 31 1.3 37
4 |Filag 43 9,02 f,2

Figura 68: Modificando los datos por defecto en nuestro grafico.

apenas insertado.

Como puede verse, es posible tener entradas de texto para
clasificar los datos, se pueden agregar o quitar filas y columnas,
etcétera. Los colores que identifican a cada serie de datos los
modificaremos méas adelante.

Los botones que tenemos en la parte superior de la ventana son:
Insertar fila
Insertar series (columnas de datos)

Insertar columnas de texto (para clasificar los datos)
Eliminar fila

Eliminar columna

Mover series a la derecha

NN

Mover filas abajo

Dejando algunas entradas de texto vacias, podremos «agrupar»
columnas de datos como se muestra en la Figura 69.

Pero supongamos que no estamos interesados en un histograma
tradicional sino que queremos otro tipo de grafico, ya sea otro tipo
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{ |
I il |Columna1 ||gh |Columna2 | |@l |Celumna3
i Categorias Categorias | Valores-Y | Valores-Y | Valores-Y
b 1 |Primero Uno 9.1 3.2 4,54 u
|l Dos 24 8.8 9,65
3 |Segundo Tres 31 1.5 3.7 -
4 Cuatro 4,3 902 6,2
4|
12
10
]
6 B Columna 1
| 4 B Columna2 =
Columna 3
. B
0
Uno Dos Tres Cuatro
Frimero Segundo

Figura 69: Trabajando con las categorias del grafico.

de histograma, diagrama de torta o los mas tradicionales diagramas
de dispersion. Si antes de ir a modificar los datos nos dirigimos a
ForMATO — TIPO DE GRAFICO veremos lo que muestra la Figura 70.

No es mucho lo que puede decirse de ese didlogo: seleccionando
el tipo de grafico a la izquierda, tendremos a la derecha varias
opciones para elegir, la posibilidad de dar «efectos 3D»... el didlogo
es simple de utilizar y es mas simple experimentar con ellas que leer
aridas descripciones de las mismas, por lo que dejo como tarea para
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E Barra
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Figura 70: Eligiendo el tipo de diagrama.

el lector el explorar las posibilidades.

Lo que es importante de notar es que a menos que se elija el tipo
XY (dispersion), las «categorias» seguiran siendo tomadas como
texto incluso si solo tenemos niimeros en ellas. En efecto: si queremos
un tradicional grafico donde los valores de X representen
verdaderos numeros y no simples etiquetas espaciadas
uniformemente debemos seleccionar «XY (dispersion)».

Seleccionando los distintos elementos del grafico, como sus ejes,
los puntos, etcétera es posible acceder a un ment para modificar sus
propiedades ya sea con un doble clic sobre el elemento mismo o
utilizando la barra de herramientas de formateo del diagrama, como
se muestra en la Figura 71.

Desde el ment Insertar es posible agregar un titulo al grafico,
decidir dénde va colocado el cuadro con la leyenda que identifica a
las series de datos (o si no debe ir), cambiar los colores de las series
de datos, etcétera.
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— YT

= Area de grificos
Grafico
Leyenda

“EjeX —
Eje Y
Cuadricula mayor del eje Y
Serie de datos 'Columna 1
Serie de datos '‘Columna 2

Serie de datos 'Columna 3'
I\ I

Figura 71: Barra de herramientas de formateo de AOO Chart.

Si queremos agregar barras de error a nuestro grafico de
dispersion, debemos ir a INSERTAR — BARRAS DE ERROR Y. Si alli
seleccionamos, como se muestra en la Figura 72, «Desde la tabla de
datos», al volver al menii VER — TABLA DE DATOS DEL GRAFICO hoS
encontraremos que por cada serie de datos se han agregado dos
columnas que representan el error hacia arriba y hacia abajo del
punto.

Como podran ver, crear el grafico directamente desde Writer
implica una larga serie de pasos, los cuales pueden simplificarse si

L — e e e EriEs te 010

Categoriadeerror ————————————  Indicador de errores

Ninguno ® Positivo y Negativo Cancelar

Valor constante

. Positivo Ayuda
Porcentaje
Desviacion estindar A Negativo

(@ Desde la tabla de datos

Figura 72: Agregando barras de error al grafico.
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trabajamos primero en Calc.

Creando el grafico en Calc

La ventaja principal de trabajar primero en Calc es la facilidad de
manipular los datos que queremos representar.

No tengo intension aqui de hablar de la planilla de céalculos
(tampoco podria hacerlo) pero es claro que en Calc sera no solo mas
facil insertar los datos, sino principalmente operar con ellos,
realizar calculos, modificarlos, etcétera.

Ademas, creando el grafico en Calc tendremos a disposiciéon un
asistente.

En efecto, si luego de insertar los datos en una hoja Calc los
seleccionamos, presionando el botéon GRAFIcO desde la barra de
herramientas estandar, o bien desde INSERTAR — GRAFICO se nos
presentara el asistente mostrado en la Figura 73, el cual nos guiara a
través de todos los pasos de creacién de un grafico.

Las opciones que se presentan son mayormente las mismas que

21 — ——
Pasos Seleccione un tipo de grafico
o 5 |l Columna
1. Tipo de grafico B Bara B .
2.Rango de datos @ Circulo .
3. Series de datos b Area
4.Elementos de graficos [£¢ Linea Salo puntos
XY (dispersian)
IQ Burbuja P\ Lineas suaves Propiedades...
18 Red
li Stock Ordenar por valores de X

il Lineay columna

Ayuda << Regresar Siguiente »> Cancelar

Figura 73: El asistente de creacion de graficos.
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hemos apenas descrito para la creaciéon directa del grafico en
Writer, por lo que no volveré a detallarlas. La tnica diferencia es
que en los siguientes pasos el asistente nos dara la posibilidad de
modificar la seleccién de los datos que queremos representar en el
diagrama o bien tomar solo una parte de los mismos: si estamos
seguros de lo que hemos elegido, podemos pasar adelante.

La dltima etapa del asistente nos permitira agregar titulos y las
etiquetas de los ejes, por ejemplo.

Terminado el grafico, para editarlo es suficiente hacer doble clic
sobre él y trabajar como ya hemos visto. Ademas, modificando los
valores de los datos en la hoja de Calc, el grafico se actualizara
automaticamente.

Terminado el grafico en Calc, volvemos a la hoja de calculo,
seleccionamos el grafico con solo un clic, copiamos y pegamos a
Writer.

Es conveniente salvar el documento Calc para cualquier posible
modificacion posterior que sea necesaria, de esta forma solo
tendremos que copiar y pegar nuevamente.

Graficos generados en programas externos

La forma mas segura de incluir graficos realizados en programas
externos es crear desde estos una imagen, preferentemente en
formato SVG, y salvarla en el disco antes de incluirla en Writer
desde INSERTAR — IMAGEN —> A PARTIR DE ARCHIVO.

Es mejor evitar el copiar y pegar directamente desde otros
programas, ya que luego podria ser necesaria la presencia de esos
programas para poder ver el archivo e imprimirlo, lo cual haria
imposible el llevar el archivo a otros sistemas.

En la Figura 74 se ve un ejemplo de un grafico creado en un
programa de coédigo abierto llamado SciDAVis.
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Puntos extra para quien reconoce la fisica detras de ese grafico...

Densidad de energia (unidades arbitrarias)

T T T
500 1.000 1.500
A(nm)

2.000

Figura 74: Un grafico en formato SVG creado en SciDAVis.




Buscar y reemplazar: las
expresiones regulares

Introduccién

Ademas de la barra de herramientas «Buscar texto», la cual
funciona en modo muy semejante a las barras de busqueda de los
navegadores de Internet, AOO ofrece una potente herramienta para
encontrar textos complejos no solo a través del texto en si, sino
también de su formato y su estructura.

El menu que se presenta al presionar (8], o bien )
al usar el meni EDITAR — BUSCAR Y REEMPLAZAR, bajo MAs
OPCIONES nos ofrece herramientas para buscar por estilos, para
realizar busquedas «por semejanza» donde se le permite al texto no
ser exactamente igual al buscado (caracteres intercambiados, o
agregados), que nos permite buscar en las notas, o también palabras
que tengan un cierto atributo o formato...

De todas estas opciones, en este capitulo hablaré solamente de
una herramientas sumamente potente pero a la vez mas dificil de
utilizar: la busqueda avanzada de texto a través de expresiones
regulares.

Puesto que no puedo considerarme un experto en el tema,

213
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intentaré en este capitulo dar tan sélo una introduccién 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 dara como resultado todos los
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 bisqueda de todos los archivos que
tengan cualquier nombre, pero que terminen con la extensién .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
nimeros, y que por algin motivo queremos seleccionar todo ese
texto dejando de lado los ntimeros, ;cémo podemos hacer esto?

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

((["[0-9]]1*)*)

Deberian ver algo parecido a lo que muestra la Figura 75.

Si ahora van haciendo clic en BUSCAR, o en BUSCAR TODO veran
como progresivamente el texto que no contiene nimeros viene
seleccionado.

Pues bien, ahora que ya sabemos para qué sirven las expresiones
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S CAT Y TECTTIN S Ar

Buscar

| {([*[0-91]")")

Reemplazar por

[ |

Reemplazar

Reemplazar todo

|| Distinguir entre mayiisculas y mintsculas

[LJ Solo palabras completas

o Amd | [ gemr |
|| Solo en la seleccian actual
[_| Hacia atras
Expresiones regulares Q

Sin formato
[L) Busqueda por semejanza @
|| Buscar estilos
[ | Notas

Figura 75: El menti buscar y reemplazar.

regulares, veamos como se las utiliza.

Las expresiones regulares pueden ser combinadas con las
opciones de Atributos y Formato (en este caso, tendremos la
opcion de buscar ese también sobre el texto con estilos) o con
las busquedas en notas, no asi con la busqueda por

semejanza o la busqueda de estilos.
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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.

A

El signo " por si solo sirve para localizar cosas al comienzo de

un pérrafo. Por ejemplo, escribiendo

N

un

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

[~un]

significa «un caracter diferente de u y de n»; 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», en «utilidad» ignoraréa la
u para detenerse en la t, en «nota» ignorara la n...

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

[0-7]

indica cualquier nimero del cero al siete.
Con esto, nuestra expresion regular de mas arriba comienza a
comprenderse:
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[7[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,
aaa... etcétera, pero también encontrard cero instancias de ese
caracter: cr*aso encontrara craso, Crraso, CIIITITITTasoO... pero
también caso. Evidentemente, al asterisco hay que utilizarlo con
cuidado...

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

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

Vemos otros ejemplos.

El punto .

Puede utilizarse para indicar un caracter genérico. Por ejemplo

m.s

buscara mas, mas, mis... incluso mXs. Una expresion equivalente
al punto es

[:any:]

El signo interrogativo ?

Sirve para encontrar «cero o una instancia» del caracter precedente.
Por ejemplo
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haces?

Encontrara haces y hace.

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 maximo 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 nimero de repeticiones, por ejemplo ja{3}y! nos
dar4 solamente jaaay!. Por ultimo la expresion ja{3,}y! encontrara la
palabra con al 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 quiebres de
parrafo, pero es importante notar que no es posible buscar texto al
fin del parrafo mas el quiebre de parrafo. Por ejemplo, la expresion

\.$
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encontrara un punto al final del parrafo y lo seleccionara, pero
no puede seleccionar el quiebre de parrafo en si.

Las expresiones regulares solo funcionan dentro de un parrafo.

En el casillero de «Reemplazar por» $ tiene otro significado que
veremos mas adelante al hablar de grupos y referencias.

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: \b busca en los
«limites» (boundaries, en inglés) de una palabra. Por ejemplo

\bjus

encontrara el «jus» de justo, justa, justamente... pero no el de
«ajustar» mientras que

ora\b

encontrard el «ora» de hora, mora, ahora... pero no el de
«horario».

Hablando de palabras, la expresion \w buscara un elemento
dentro de una palabra (una letra).

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

\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
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extrafo...)

La barra |

Utilizada entre corchetes, sirve para «elegir» entre dos opciones.
Por ejemplo

bar[r|cla

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

Si lo que queremos es buscar palabras completas podemos
utilizar la barra sola, sin los corchetes

primero|segundo|tercero

encontrara las palabras «primero», «segundo» o «tercero».

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 (mostraremos una mejor méas abajo)

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

segundo con \2...

Si ahora queremos «limpiar» esta repeticiéon, 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
excepciones, REEMPLAZAR POR no acepta expresiones regulares.

Esta simple expresion encontrara también dos | consecutivas,
dos r... en fin, que puede ser «peligrosa». Una expresiéon que da
resultados perfectos para encontrar palabras repetidas es la
siguiente:

\b(\w+) *\1\b

Importante: notar el espacio entre el (\w+) y el *\1

Los dos \b al principio y al final de la expresiéon buscan los
limites de una palabra, el (\w+) busca al menos un elemento de
palabra (es decir, al menos una letra). Dejo al lector el ejercicio de
interpretar el espacio seguido del asterisco...

Otras expresiones

Asi como \w busca un elemento de palabra, \W (en mayusculas)
busca algo que no es un elemento de palabra (un signo de
puntuacién, un espacio).

Es posible buscar por caracteres unicode usando \uXXXX, donde
XXXX es el codigo exadecimal que identifica al caracter. Por
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ejemplo, \u03b4 encontrara un 8.

La expresion [:alpha:] representa un caracter ASCII, mientras
que [:digit:] o [:number:] buscan cualquier digito del 0 al 9.

[:space:] encontrara cualquier tipo de espacio, incluso los de no
separacion.

Escribiendo & en «reemplazar con», se introducira la misma
cadena encontrada con la expresion de «Buscar».

Algunos ejemplos

Para encontrar parrafos vacios que solamente contengan algunos
espacios, pero no palabras, letras o simbolos escribamos

L I8

(entre los corchetes se encuentra un espacio) en BUSCAR.

Por alguna razén esta expresion falla para encontrar el caso de
«cero espacios», donde se debe utilizar

~$

Un ultimo ejemplo: Para encontrar nimeros enteros escribamos

\b[1-9][0-9]*\b

Si queremos encontrar un numero «con coma, del tipo 0,1234

\b[0-9]+,[0-9]*\b

.Y qué tal encontrar nimeros que puedan ser tanto enteros
como decimales, con coma o con punto como separador decimal?

\b[0-9]+[, [\.]1?7[0-9]*\b




Automatizado de procesos: la
registradora de macros

El lenguaje de macros de AOO 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: AOO ofrece
una herramienta capaz de crear las macros por si misma.

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

Grabando la macro

Lo primero es planear con anticipacién 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 pequefia
ventana aparecera flotando sobre la principal de Writer (Figura 76):

*El cual ya existe: «Aprendiendo OOo Basic» por mi amigo Mauricio
Baeza Servin, http://www.universolibre.org/node/8
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contendra un unico botdén con el texto
. . ., Grak
«Finalizar grabacion». S

. Finalizar grabacién
Una vez terminado el proceso que

queremos automatizar, presionando el !

botéon «Finalizar grabaciéon» se nos Figura 76: Durante la
presentara un diadlogo que nos servira a grabacion.
guardar la macro que hemos creado

(Figura 77).

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 esta formada por médulos y estos contienen macros,
por lo que si el lector piensa crear muchas macros le recomiendo

(S

Nombre de la macro

e OpENUTTICE.org’

Main

Cerrar

Guardar la macro en Macros existentes en: Modulel
~ = Mis macros \Main |
- [# standard
Modulel]

+ =7 Macros de OpenOffice.org Biblioteca nueva
» 6@ Sin titulo 1 -
Médulo nuevo

Ayuda

Figura 77: Guardando la nueva macro.
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comprender como las bibliotecas y los modulos funcionan.*

Ejecutando la macro

Ahora que la macro estd grabada, solo nos queda utilizarla. Con
HERRAMIENTAS — MACROS — EJECUTAR MACRO se nos abrird un
selector de macros que nos permitira correr la que hemos grabado,
el cual puede verse en la Figura 78.

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 HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR —
PESTANA TECLADO podemos asignar un atajo de
teclado a nuestra macro. Ya hemos hablado sobre
la asignacion de atajos de teclado en la seccion
Atajos de teclado a pagina 30.

Crear un botén: En HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR —
PESTANA BARRA DE HERRAMIENTAS podemos
crear un botén para agregarlo a una barra de
herramientas existente o bien crear una barra
nueva. También hemos hablado sobre esto en la
seccién Barras de herramientas a pagina 32.

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



226 Herramientas avanzadas

Selecciona la libreria que contienes la macro que desea. Entonces
selecciona que la macro dentro "Nombre de macro"

Libreria Nombre de macro
~ [@ standard EMimacrof
Modulel] Cancelar

+ = Macros de OpenOffice.or

v [5 Sin titulo 1 Ayuda

Figura 78: Selector de macros.

Finalmente, en HERRAMIENTAS — MACROS — ORGANIZAR
MACROS — OPENOFFICE 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 / ultima 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 dénde
mirar. Editando el estilo de pagina utilizado y en la pestaiia PAGINA
veran abajo a la derecha una casilla de verificacion CONFORMIDAD

227



228 Herramientas avanzadas

Configuracion del disefio

Disefio de pagina Derecha e izquierda =
Formato 1, 2, 3, ... =
v/ iConformidad de registro:

Estilo de referencia

Cuerpo de texto =

Figura 79: Habilitando el registro de pagina.

DE REGISTRO (Figura 79): al activarla podran seleccionar un estilo de
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 pestafia FLUJjO 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

«antiestético».
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Documenta de procha Otra encabezada

hierta sin dejar de pegarse
ctaria smlvada_?

s calegas
en secretn

inchuisa el famoso “man os
mueva” e sentia acarralida!

=
lenciosmente con el

Figura 80: 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 Math, esta «empujard» las lineas para
separarlas ligeramente, pero al hacer esto las lineas deberan
«saltar» a la siguiente posicion 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
linea luego del espacio «saltara» a la siguiente posicion disponible
dando un espacio entero, no de media linea.
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Interlineado

Inicial 4+ | de 0,07cm -

Conformidad de registro

Activar:

Figura 81: Deshabilitando el registro para un estilo de parrafo
particular.

Ahora bien, estos «problemas» son de simple solucién, ya sea en
los casos generales (como un estilo de parrafo al cual queremos
darle mayor «libertad») como para casos particulares de un parrafo
aislado: en la pestafla SANGRiAS Y ESPACIOS podemos desactivar el
registro para ese estilo o para ese parrafo particular, tal como se
muestra en la Figura 81.

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.

Es importante tener en cuenta que estas consideraciones son
importantes solo para los libros impresos: si solo nos interesa
generar un libro electrénico en formato PDF, el registro de pagina
sera mas una molestia que una ayuda.
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Graphite

Cuando insertamos un superindice utilizando la barra de
herramientas de formato (o bien con el atajo de teclado
(ctrl ](¢](P)) en realidad estamos «simulandolo» con el viejo truco
de reducir la fuente y cambiar su posicioén vertical. En la Figura 82
se puede apreciar que esta simulacién no es lo mismo que utilizar
un caracter «real», especificamente disefiado para ser un
superindice: mientras que los superindices simulados son una
version a escala de la fuente original, los reales han sido pensados
para verse mejor a esos tamafios y en esas posiciones, dando
generalmente un resultado mas legible, especialmente cuando se
utilizan fuentes pequefias.

22
22U

Figura 82: Diferencia entre sub/superindice real (derecha de cada par
de «2») y «simulado» (izquierda de cada par de «2»).
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SO, % | SO%

Figura 83: Combinacion de sub y superindices simulados (izquierda)

y «reales» (derecha).

Comparemos también las dos expresiones representadas en la
Figura 83: la de la izquierda esta realizada con sub y superindices
«simulados» mientras que la derecha con indices «reales», sin
utilizar el editor de ecuaciones... creo que no es necesario ser
quimico para darse cuenta que la expresion de la derecha se ve
mejor.

Las fuentes tipograficas modernas incluyen la informacion
necesaria para permitir la construccion de estos indices «reales» y
de otras propiedades, como por ejemplo variantes del mismo
caracter (compare O con O, o bien 123456789 con 123456789) o las
«ligaduras tipograficas automaticas».

Para quien no sepa qué son las ligaduras, es suficiente comparar
ambas lineas de texto mostradas en la Figura 84, la primera de ellas
sin ligaduras mientras que la segunda mostrando las ligaduras

Que fin ff ffi
Que fin ff fhi

Figura 84: mismo texto sin (linea superior) y con (linea inferior)
ligaduras
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correspondientes activas.

Las tecnologias que permiten estos «milagros» tipograficos son
principalmente dos: OpenType y Graphite.* El soporte OpenType
en AOO es limitado (solo muestra las fuentes OpenType, pero no
puede utilizar ninguna de sus caracteristicas avanzadas) mientras
que el soporte para las fuentes Graphite es completo desde OOo
3.2... pero no ofrece una interfaz grafica para configurarlo.

Toda fuente graphite que incluya una tabla de sustitucion para
ligaduras (como Charis SIL, por ejemplo) mostrara éstas en forma
automatica en AOO sin mas trabajo por parte del usuario, pero las
otras opciones (los indices reales, las variantes) no estaran
disponibles en forma tan directa: serd necesario conocer la
«etiqueta» que identifica cada caracteristica especial de la fuente
para poder utilizarla.

Las opciones a disposicion de quien quiera utilizar estas
«especialidades» son claramente pocas (las fuentes Graphite son
mucho menos numerosas que las OpenType) y se reducen ain mas
cuanto mas especificas sean las opciones que queramos utilizar...
pero para quienes deseen (o deban) utilizar otras tipografias las
opciones son aun menores: sobre cémo utilizar ligaduras en fuentes
no Graphite, hablaremos a partir de la pagina 285 y en el Apéndice
A, mientras que para las otras «especialidades» incluso la opcién de
insertarlas como simbolos podria no funcionar. Sobre todo para
lenguajes «minoritarios» (lenguas de la Polinesia o Africa, por
ejemplo) las fuentes Graphite son practicamente la znica opcion.

Otra limitacién de esta tecnologia es que no es completamente
«multiplataforma»: el sistema operativo de mac, el OSX, no tiene
soporte para fuentes Graphite (las muestra como normales fuentes
truetype, sin hacer uso de las tablas de sustitucion).

Afortunadamente las pocas fuentes Graphite disponibles son

* Para Mac OS existe AAT, pero solo funciona en esa plataforma.
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todas de muy alta calidad: Linux Libertine G* es la fuente utilizada
en este texto y todas las fuentes Graphite realizadas por SILT (como
Gentium Plus, Doulos, Charis, etcétera) tienen un excelente set de
caracteristicas y un muy buen disefo.

Las propiedades avanzadas y los estilos

Afortunadamente es muy simple utilizar las opciones avanzadas de
las fuentes Graphite en la definiciéon de cualquier estilo, ya sea éste
de parrafo o de caracter, si se conoce la «identificacion» de la
caracteristica que desea utilizarse.

Utilizaré aqui la fuente Linux Libertine G como ejemplo (Linux
Biolinum G soporta los mismos parametros que esta), dando al final
de este capitulo una indicacién sobre el uso de otras fuentes.

Para utilizar las opciones de Linux Libertine G, solo se necesita
agregar una «etiqueta» luego del nombre de la fuente de la
siguiente forma:

Linux Libertine G:<etiqueta>

Algunos valores de <etiqueta> se encuentran en la Tabla 1 en la
péagina 236.%

Es posible utilizar varias etiquetas simultaneamente,
separandolas con un «&». Por ejemplo, para activar el modo TgX y
los nimeros «estilo antiguo» puede utilizarse

Linux Libertine G:texm=1&onum=1

* http://numbertext.org/linux/

T http://www.sil.org/

I Solo se indican algunas caracteristicas. Para mas variantes, consultar la
documentacion que acompaiia la fuente.
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Los superindices «reales» de los que hablabamos al principio del
capitulo pueden insertarse con esta fuente como

Linux Libertine G:sups=1

Los nimeros de pagina en los encabezamientos de este libro
utilizan la opcion de «numerales antiguos»

Linux Libertine G:onum=1

mientras que los estilos de caracter en Versalitas utilizan la
primer opcidon mostrada en la Tabla 1.

Una opcién muy interesante que comentaremos mas adelante en
la seccién de «trucos» de este libro es «algn=n», con n un numero
entero, que permite alinear columnas de nimeros:

1
2 pasaa 2
10 10

La opcion Graphite utilizada en la columna de la derecha es
«algn=3». Esta opcidon crea una «caja» de 3 em* y alinea los
numeros a la derecha de la misma.

*1 em es un tamafio equivalente a los puntos de la tipografia
seleccionada. Es decir, en una fuente de 12 puntos 1 em equivale a 12
puntos, unos 4,2 mm.
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Caracteristica Etiqueta
VERSALITAS smcp=1
Superindices sups:l
Subindices sinf=1
Numerales «antiguos»:
onum=1
123456789
«Nombre» de los nimeros: 12
name=1
pasa a doce
Sin liga=0
Normales (fin, fl, | liga=1 o nada (es el valor por
Ligaduras | Qu, !, ... etcétera) defecto)
Ligaduras
& hlig=1

«historicas» §t, &

Numeros a simbolos: 1, 2, 3...

foot=1
pasaa %, T, ¥
Numeros entre paréntesis: 1, 2 .
circ=2
pasaa 1), @
1234 frac=1
Fracciones: -
e frac=2
Modo TgX: SO 42" - se
E.X - texm=1
convierte en SO%”
Correccion de italicas: .
itle=2

Ifl pasa a |f]

Tabla 1: Algunos wvalores para activar distintas caracteristicas
Graphite en Linux Libertine G.
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Cosas a tener en cuenta

* FEl modo TEX, ademas de los sub o superindices soporta
algunas instrucciones como \sum, \in, \not, \int, \oint,
\alpha, \beta, etcétera, pero no instrucciones como
\limits. El archivo fontfeatures.pdf que acompafa la
fuente da una lista completa.

* Si se utiliza el modo TEX en un encabezado, cuando el
indice se construya mostrara la expresion incorrecta a
menos que para el estilo utilizado en el indice también
esté habilitado el modo TEX (méas detalles en los
capitulos Estilos y plantillas en Writer a pagina 51 y
Configurando el indice de contenidos a pagina 87).

* Moviendo el cursor con el teclado hacia un simbolo
generado por alguna de estas «especialidades», es
posible que el usuario vea que el mismo no reacciona
como seria de esperar: el cursor se movera por donde
estarian los caracteres originales de no haber sido
reemplazados, no por donde estan los caracteres que se
ven. Este comportamiento puede ser aiin mas llamativo
si se ha utilizado el modo TgX...

Otras fuentes Graphite

Linux Libertine G y Linux Biolinum G no son las unicas fuentes
tipograficas en ofrecer estas habilidades (si bien son por lejos las
mas completas). Por ejemplo, utilizando Gentium Plus y escribiendo

Gentium Plus:litr=1

(literacy alternates) en el campo del nombre de la fuente
pasaremos de
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ag y todas sus variantes acentuadas a

ag y todas sus variantes acentuadas.

Old Standard TT* es también una fuente Graphite con un disefio
muy agradable y un interesante conjunto de caracteristicas dignas
de ser exploradas. A modo de ejemplo, con esta fuente los super y
subindices son controlados con la etiqueta «vpos»: vpos=1 da
superindices, vpos=2 subindices.

Cada fuente Graphite tendra su propia «tabla de habilidades»,
con sus propios codigos y sus propias limitaciones (Doulos SIL no
posee un «modo TEX», por ejemplo, ni sub/super indices «reales»)
por lo que el lector debera buscar su camino en cada caso
particular: en la pagina web del productor de la fuente se
encontrara seguramente un documento detallando cada uno de los
«codigos» disponibles.

* http://www.thessalonica.org.ru/en/theano.html



Extensiones

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

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

Las extensiones se administran desde HERRAMIENTAS —>
ADMINISTRADOR DE EXTENSIONES (Figura 85).

El botéon ANADIR nos permite buscar en una carpeta de nuestro
sistema una extension 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 boton BUSCAR ACTUALIZACIONES es, como su nombre lo
indica, para ver si existen nuevas versiones de las extensiones
instaladas, si bien en ocasiones parece mejor bajar la actualizaciéon
manualmente e instalarla desde una carpeta local.

S, —
A continuacién daré una lista, sumamente breve y no muy objetiva
de algunas extensiones importantes. Invito al lector a buscar sus
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retrador O cxiers) —E
Compaose Special Characters 2.0.10 ProductivityApps
Dictionnaires francais. 4.2 Dicollecte

Dictionnaire «Moderne» 4.2 » Synonymes 2.2.3 » Césures 2.0 Pour signaler une erreur, ajouter ou suppr..

English spelling and hyphenation dictionaries and thesaurus 2010.03.16

Espaiiol (Espafia): Ortografia, separacién y sinénimos 0.6 rla-es

Ortografia 0.6 - Separacion 0.2 - Sindnimos 14/04/2012 Para notificar errores y solicitar la inclusion de nu...

German (DE-frami) spelling, hyphenation, thesaurus 2011.06.03

Italian spelling and hyphe... 2012.04.03 PLIO (Progetto Linguistico Italiano OpenOffice.org)

N EIEE]L:

Descargar mas extensiones aqui...

Ayuda

_Qs | Buscar actualizaciones... Cerrar

Figura 85: El administrador de extensiones.

propias mejores extensiones en la direccion dada méas arriba.

Compose Special Characters

Esta extension permite ingresar facilmente un gran nimero de
caracteres especiales, como letras griegas, simbolos matematicos,
acentos particulares, etcétera.

A cada caracter especial asocia dos letras las cuales son
reemplazadas por el caracter en cuestion cuando el usuario presiona
una combinacion de teclas por él definida.

Las ultimas versiones permiten ingresar caracteres arbitrarios a

través del codigo unicode.

Template Changer

Permite asignar una plantilla nueva a un documento existente,
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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 ademéas algunos problemas que se presentan cuando
las imagenes vinculadas tienen formato jpg.

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 programacién, esta extension
reconoce la sintaxis de distintos lenguajes de programacion y da
formato al codigo fuente escrito en el documento con la utilizacion
de distintos estilos de caracter.

CompPad

AuUn en desarrollo, esta extensién permite desarrollar calculos
matematicos desde documentos Writer, dando una funcionalidad
semejante a la de MathCad



242 Herramientas avanzadas

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 en linea
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, italiano, espafiol...

También es posible descargar esta extensiéon desde el sitio del
proyecto:

http://languagetool.org/

La extension funciona sobre java.



Configurar la correccion
ortografica

En este capitulo se repasaran las principales causas de los
principales problemas que se tienen con la correcciéon ortografica en
Writer. Iremos desde lo méas obvio a lo no tanto y nos centraremos
en la version 4 de AOO. Al final se comenta la posibilidad de utilizar
un corrector gramatical.

Doénde mirar si hay problemas

Primero que nada, para saber qué idioma utiliza el texto sobre el
que se encuentra el cursor es suficiente mirar la barra de estado en
la parte inferior de la ventana de Writer, donde se muestra (en este
orden, de izquierda a derecha) el niimero de pagina, el estilo de
pagina y el idioma del texto: si el idioma estd equivocado, o peor
aun dice «ninguno» entre corchetes comprenderemos porqué la
correccion no esta funcionando.

Si el idioma es correcto a continuacién se debe controlar que el
botén que tiene un ABC subrayado en rojo en la barra de
herramientas Estandar esté seleccionado: de esta forma la
«correccion ortografica mientras escribe» estara activa.
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Si aun asi no funciona, jes necesario comprobar que el
diccionario esté instalado! En el menti HERRAMIENTAS — OPCIONES
— CONFIGURACION DE IDIOMA —> IDIOMAS es necesario revisar la
lista de «Idiomas predeterminados para los documentos»: si el
diccionario esta correctamente instalado, a la izquierda del nombre
del idioma debe encontrarse un «ABCV ». Si esta marca no esta
presente el diccionario no esta correctamente instalado: mas abajo
se vera como solucionar esto.

Si el idioma no es el correcto debemos mirar los estilos de
parrafo, de caracter y el formateo directo que pueda estar aplicado
al texto.

Es muy tentador cambiar el idioma de un documento con el
menu HERRAMIENTAS — IDIOMA, 0 con FORMATO — CARACTER —
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
(pestafia FUENTE). El estilo de parrafo 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
configuracion de lenguaje. Es necesario por lo tanto editar el estilo
de parrafo «Predeterminado» y asegurarse que en la pestafla
FUENTE esté seleccionado el idioma correcto (y que éste tenga la
marca «ABCV »...). Si ese estilo de parrafo estd correcto, se debe
proceder a revisar que los otros estilos utilizados no muestren
cambios en el idioma: este problema es muy comun con archivos
importados de otros programas.

Es necesario asegurarse también de que sobre el texto no esté
aplicado ningtn estilo de caracter o, peor ain, formateo directo
(algo también muy comun en documentos importados), ya que estos
podrian cambiar el idioma del texto. El problema es que seleccionar
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) v Espanol (Espafa)
£5 S1empre una i
P Minguno (Mo corrige la ortografia)

tainstalad™ Y

Definir idioma para parrafos r
Espanol { Espana) INSERT | STD»

Figura 86: Entrada en el meni de idioma de la barra de estado para
restablecer el idioma predefinido.

«Formato predeterminado» ([Ctrl_](M]) para borrar tanto el formateo
directo como los posibles estilos de caracter aplicados no cambia el
idioma configurado manualmente.

Si por algin motivo el idioma de una porcioén de texto ha sido
cambiado, el modo mas simple de volver a aquello predeterminado
por el estilo de parrafo es seleccionar el texto y hacer un clic
derecho sobre el nombre del idioma utilizado que se muestra en la
barra de estado (;recuerdan que esa barra era la primer cosa que
debiamos mirar?): entre las opciones disponibles se encuentra una
para restablecer el idioma predefinido en el estilo, tal y como puede
verse en la Figura 86.

Nuevamente, utilizar formato directo es siempre una mala idea...

iEl diccionario no esta instalado!

En AOO los diccionarios se instalan como extensiones. Las
extensiones con los diccionarios se encuentran en la pagina de las
extensiones mencionada en el capitulo anterior. Dependiendo de la
configuracion del sistema, sera posible instalar las extensiones
descargadas haciendo doble clic en ellas (uno solo si utiliza kde4...)
o simplemente dirigiéndose a HERRAMIENTAS —> ADMINISTRADOR
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DE EXTENSIONES — ANADIR y navegando hasta el archivo de la
extension.

En la pagina de las extensiones se encuentran ademas del
diccionario de espafiol de Espana (el cual viene incluido por defecto
en AOO desde la versién 3.4) varios diccionarios localizados (para
Venezuela, México, Argentina...).

Debe tenerse en cuenta que no todos los diccionarios localizados
empaquetan también el diccionario de sinénimos, por lo que es
necesario prestar atenciéon al contenido de la extensiéon antes de
descargarla para evitar sorpresas.

IMPORTANTE: El diccionario debe coincidir con el idioma
del texto completamente: si se instala el diccionario de
«espariol de Espafia» pero el idioma esta configurado como

«espariol de Venezuela», la correccion no funcionara.

;Porqué el sistema es asi?

El sistema para definir idiomas de AOO es muy potente, ya que nos
permite:

1. Tener nuestro idioma por defecto, por ejemplo el Espafiol,
facilmente definido en la plantilla predeterminada.

2. Escribir parrafos en otro idioma, por ejemplo el inglés,
rapidamente gracias a los estilos de parrafo.

3. Intercalar en esos parrafos en otro idioma citas en un
tercero, por ejemplo Italiano, gracias a los estilos de
caracter.

Y todo esto automaticamente reconocido por el corrector

ortografico...
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LW = § )
Distinguir may tisculas de mindsculas »

Editar estilo de parrafo...

fri —
TN |
- o indale
25 [i—, Pegar
ipanol esta creciendo rapidamente en cada |
De cualquier forma, es importante 1
wrector gramatical existente es y sera siem
ue estas herramientas no estin para c
sfectuosa, smo para encontrar esos errore
pe no son detectados por el corrector Diccionario de sindnimos

JRURNENS iU | RDUL. S [ . PSR | | [ [ L A i

condicion
naturaleza
categoria
EENio

indole

Figura 87: Sinonimos en el clic derecho.

Diccionario de sinénimos

Como se ve en la Figura 87, Writer incluye la posibilidad de utilizar
el diccionario de sinénimos desde el menu contextual (clic derecho
sobre la palabra).

Desde este ment contextual, con un clic en «Diccionario de
sinonimos» se llega a la version completa del diccionario de
sinénimos mostrada en Figura 88. También es posible acceder al
mismo menu con HERRAMIENTAS — IDIOMA — SINONIMOS

(et J (7).
¢ Corrector gramatical?

Writer incluye una interfaz que permite utilizar correctores
gramaticales externos. En este momento la extension mas
desarrollada existente es LanguageTool, cuyo soporte para el
espariol esta creciendo rapidamente en cada nueva version.
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La palabra actual

[xleccionar '] | Idioma |'|

Alternativas

1. - clasificar

distinguir
separar
preferir
2.-elegir
elegir
escoger
optar
preferir
decidir
separar
decantarse
inclinarse
pretender

Reemplazar por

[c lasificar |

| Ayuda | [ Reemplazar @ | Cancelar |

Figura 88: El diccionario de sinénimos a pleno.

De cualquier forma, es importante recordar que el mejor
corrector gramatical existente es y serd siempre el propio escritor y
que estas herramientas no estan para corregir una gramatica
defectuosa, sino para encontrar esos errores de escritura comunes
que no son detectados por el corrector ortografico (palabras
duplicadas, olvido de un paréntesis, de comillas, de mayusculas...).

En sintesis: nunca aceptar ciegamente lo que el corrector
gramatical nos propone.
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Notas extra

Luego de instalar / desinstalar un diccionario, es
necesario reiniciar completamente AOQ. Esto implica
cerrar todas las aplicaciones (Writer, Calc, Draw... fodo),
incluyendo el «quickstarter» en la bandeja del sistema
(con un clic derecho sobre el icono del programa que se
encuentra cerca del reloj del sistema, se tiene la opciéon
de salir del inicio rapido).

Por defecto, el corrector ortografico no corrige palabras
que estan completamente escritas en mayusculas. Para
cambiar esto es suficiente dirigirse a HERRAMIENTAS —
OPCIONES — CONFIGURACION DE IDIOMA —> ASISTENCIA
A LA ESCRITURA y bajo OPCIONES seleccionar REVISAR
PALABRAS EN MAYUSCULAS.

Alli también se puede seleccionar el REVISAR PALABRAS
CON NUMEROS.






Writer, PDF y las imagenes
vectoriales

Consideraciones generales

Writer (como todas las aplicaciones de AOOQ) tiene la capacidad de
exportar archivos al 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 ment 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 seleccionar la opcion

251
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EXPORTAR AUTOMATICAMENTE PAGINAS EN BLANCO
INSERTADAS: no debemos utilizar el boton para exportar a
PDF directamente que por defecto se encuentra en la barra
de herramientas ya que de lo contrario no tendremos la

posibilidad de elegir esta opcion.

Mucha gente piensa que si un programa puede exportar en
cierto formato deberia ser capaz de «modificarlo», pero esto no es
asi con el formato PDF: Writer puede crear pero no leer este
formato.

La razén de esta limitacién es que el formato PDF es un formato
final que no ha sido pensado para ser editado: se lo podria ver como
el equivalente electrénico del papel impreso y resulta por lo tanto
sumamente dificil de modificar.

Alguno podria preguntar «si editar no es una opcién, 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: ademéas del
conocido programa de licencia privativa de Adobe, existen
programas de cddigo 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 AOO un visor
de archivos PDF?» la respuesta mas probable es NO.

Tipos de pdf

AOO puede exportar en formato PDF/A-1, que es un estandar para
la «preservacion de documentos». Este formato incluye todas las
fuentes utilizadas por lo que generalmente da archivos PDF de

* http://pdfreaders.org/index.es.html
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mayor tamario, pero ofrece como beneficio la seguridad de que el
documento podra ser abierto sin problemas en cualquier sistema.

En el ment para exportar en formato PDF se tiene también la
opcion de incluir las «fuentes estandar» (aquellas que todo visor de
archivos PDF «deberia tener»).

También es posible crear formularios que puedan completarse
desde un visor PDF nomal y de hecho Writer ofrece cuatro formatos
para guardar los mismos.

Todo un mundo para explorar.

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 Writer, 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 Writer para
exportar a PDF la vista previa y no la imagen real sera incluida en el
resultado. La Unica 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 vivos que tenga el documento.

Formato de imagen SVG

A partir de la version 3.4, AOO incluye soporte nativo para el
formato de imagenes vectoriales SVG. Esto quiere decir que es
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posible insertar una imagen generada por ejemplo en Inkscape u
otro programa de dibujo vectorial y manejarla sin problemas, como
otro formato mas.

Al exportar al formato PDF, las imagenes SVG seran incluidas
sin problemas como imagenes vectoriales dando la maxima calidad
posible a nuestros documentos.



Trabajando en colaboracion

El hecho de poder abrir documentos creados con otros programas
(por ejemplo, Writer abriendo documentos creados en MSWord)
utilizando los correspondientes filtros de importaciéon ha creado el
pernicioso mito de que es posible (o peor aun: simple) trabajar en
«colaboracion» con gente que utiliza otros programas y, quizas,
otras plataformas.

Pernicioso mito porque distintos programas trabajan de
diferentes modos, ofreciendo al usuario distintas habilidades, y
diferentes plataformas tienen distintos modos de mostrar fuentes
tipograficas, por lo que lograr que el mismo documento se vea de la
misma forma en esos diferentes programas y/o sistemas es algo
completamente imposible.

Pernicioso también porque los formatos de archivo utilizados
por otros programas estan lejos de ser un «estandar documentado»
(no, el formato que utiliza el programa del difunto clip no es el
mismo que fue aprobado como «estandar» ISO... de hecho, al
momento de escribir estas lineas no existen programas que utilicen
ese «estandar»), por lo que la conversion del archivo de un formato
a otro nunca sera perfecta.

Como ya hemos comentado, cada programa tiene su particular
lista de virtudes y defectos, en nada igual a la del otro. Por ejemplo,

255
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MSWord carece del concepto (central en Writer) de estilo de pagina
por lo que al importar un documento doc Writer tiene que
«inventarse» estilos de pagina que cubran el formato introducido
manualmente cuando el documento fue creado, mientras que al
exportar a formato doc Writer tiene que «traducir» los estilos a
formato directo.

Dejo a la imaginacion del lector lo que sucede cuando un
documento odt ha sido exportado a doc, editado en MSWord y
reimportado en Writer...

Los filtros de conversiéon pueden ser utiles solo cuando se
utilizan por dnica vez para pasar de un formato al otro: el ida y
vuelta repetido entre dos sistemas distintos puede convertirse en un
gran problema. Veremos en este capitulo como mitigarlo.

Cuando la colaboracion es simple

Evidentemente la forma mas simple de colaborar es que todos los
implicados utilicen el mismo programa. Una persona se encargaria
entonces de la compaginacién final del documento mientras que
todos los colaboradores partirian de la misma plantilla, la cual
deberia ser respetada a rajatabla: de esta forma, el coordinador solo
tendria que construir (siguiendo los pasos indicados a partir de la
pagina 163) un documento maestro que ordene todos los aportes de
los demas miembros.

Cuando la colaboracion es menos simple

Desgraciadamente, los humanos poseemos por naturaleza un
craneo sumamente duro y reacio a adaptarse por lo que cierto tipo
de trabajo «colaborativo» implica «colaborar» con personas que no
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tienen la menor intension de instalar (y menos atn de aprender a
utilizar) cosas nuevas.

Si el ser civilizado no es una opcioén, pues tendremos que
organizarnos.

Si se mantiene el formato de los diferentes documentos lo méas
simple posible (mejor aun, si no se utiliza formato alguno), los filtros
de importacién pueden ser después de todo de alguna utilidad:
Indicando claramente encabezados y otros textos especiales no con
un determinado formato sino con una «etiqueta», no incluyendo
figuras directamente en el documento sino indicando qué archivo
colocar y donde colocarlo (algo asi como <INSERTAR
IMAGEN.PNG AQUI>) y otras simples acciones como estas, la tarea
de recopilar el documento final se simplifica enormemente.

Finalmente (es decir, al verdadero final del proceso de redaccion y
no antes), el «editor» se encargaria de poner todos los fragmentos
del documento juntos y de darle el formato mas conveniente, lo
cual, si conoce bien el programa que utiliza no deberia resultar un
inconveniente.

Claramente esto no estd exento de problemas, los cuales
intentaremos discutir en las paginas siguientes: copiar directamente
de un documento importado a otro «original» puede crear
inconvenientes con los estilos de parrafo y de caracter, mientras que
copiar «indirectamente» utilizando PEGADO ESPECIAL — TEXTO SIN
FORMATO tiene el problema de perder todas las bastardillas, negritas,
subrayados y etcéteras que los autores hubieran utilizado.

;Solucion? Pues un minimo de acuerdo sera siempre necesario...

Creando un lenguaje de etiquetas

Supongamos que convencemos a todos los colaboradores de hacer
lo siguiente:
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1. Cada vez que quieran colocar un encabezado en el
documento, lo anticipen con una «etiqueta» del tipo <el>
para los encabezados de primer nivel (por ejemplo, titulos
de seccion), <e2> para los de segundo nivel (sub-secciones),
etcétera.

2. Cuando necesiten un parrafo con un formato particular,
como por ejemplo una nota, lo antecedan con una etiqueta
del tipo <NOTA>.

3. Cuando quieran texto en negrita, lo encierren entre
asteriscos, o bien entre etiquetas del tipo <b>.

4. Cuando necesiten subrayar un texto (;jexiste ain gente que
subraya texto?), lo encierren por ejemplo entre guiones
bajos.

5. Cuando quieran texto en bastardilla lo encierren entre
barras / o con etiquetas del tipo <c>.

6. Cuando tengan que insertar una tabla la construyan «a la
antigua», separando las celdas de cada columna con una
tabulacion y las filas con un quiebre de parrafo.

7. Cuando tengan que incluir una imagen coloquen una clara
referencia al nombre del archivo de imagen, como se ha
sugerido mas arriba.

Creo que la idea (para su utilidad, ver mas abajo) es a este punto
clara: indicar con una «etiqueta» cualquier tipo de estructura del
documento para asi facilitar el trabajo del editor.

Pero ;realmente facilita esto el trabajo? En las siguientes paginas
veremos que si, pero antes de continuar, dos consideraciones:

1. El lector se preguntara cémo convencer a los demés
colaboradores de hacer esto. Pues bien, el no tener que
elegir fuente tipografica, tamafio de caracter, atributo
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(negrita, cursiva, etcétera), copiar formatos, enredarse con
la colocaciéon de figuras, epigrafes... serd argumento mas
que suficiente en la mayor parte de los casos. Siguiendo este
esquema, el documento podria construirse incluso en un
editor de texto basico, jincluyendo el notepad!

Y si no resulta posible convencerlos jtampoco importa!: con
lo que veremos mas adelante el lector podra imaginarse
maneras de superar incluso ese problema...

2. Alguno también preguntara: ;no estamos reinventando la
rueda con esto? ;No son las «etiquetas» caracteristicas de
lenguajes como html o IXTEX?
iCiertamente! Pero recordemos que estamos en la opcion
«no civilizada» en la cual no hemos podido convencer a los
demas autores de utilizar todos el mismo programa:
estamos tratando de darle a cada uno la posibilidad de
utilizar el programa que quiera sin llevar al borde del
suicidio a quien al final tendrd que poner todos los
fragmentos de texto juntos.

Lo que seguiria a continuacion es idéntico a lo que se explica en
el final de la proxima seccién (Reconstruyendo el formato, a pagina
262), por lo que para no repetir tomaremos ahora una «desviacién»
(que recomiendo leer de todas formas) para hablar sobre qué hacer
si los «colaboradores» no quieren colaborar.

Limpiando archivos «doc»

Dadas las diferencias entre MSWord y Writer comentadas al
principio de este capitulo al importar un archivo «doc» surgiran
incontables estilos espurios, principalmente estilos de caracter y de
pagina, que seguramente complicaran la posterior edicion del
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documento.

El problema con esta marea de estilos espurios inicia cuando
queremos cambiar el formato del documento: dado que los estilos
de caracter y el formato directo tienen precedencia sobre los estilos
de parrafo, si queremos cambiar por ejemplo la fuente tipografica
utilizada en el documento nos arriesgaremos a una terrible migrafia
ya que editar el estilo de parrafo correspondiente no alcanza: Podria
suceder que algunos parrafos cambien de fuente mientras otros no,
o bien que fragmentos de un parrafo cambien mientras el resto no...

Y a esto debemos sumar el formateado directo, algo muy comun
en documentos Word y que produce efectos impredecibles en el
texto.

(Entonces? A continuacién presentaré un método para
«limpiar» documentos de formatos espurios que es mucho mas
simple de lo que parece a simple vista, por lo que pediré al lector
que siga con atencién (y paciencia) cada parte: una vez
comprendido el procedimiento la mayor parte del trabajo queda
hecha en cuestion de minutos.

Es recomendable que el lector esté familiarizado con los
conceptos de estilo y formato comentados en capitulos precedentes
(paginas 51, 71, 79...) como asi también con las busquedas por
expresiones regulares (pagina 213).

Marcando el texto.

La idea en todo esto serd «marcar» de alguna manera el texto cuyo
formato no queremos perder (las cursivas, negritas, los
encabezados...) y que nuestros «colaboradores» no han marcado
por ellos mismos, borrar completamente el formato y luego utilizar
las marcas para reconstruir sélo lo que nos sirve.

iNo, no abandonen el libro! Realmente es mucho mas simple de
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lo que parece.

Si somos afortunados, el usuario Word al cual estamos
comenzando a maldecir habra utilizado distintos encabezados para
los titulos de cada parte del documento. De ser asi sera suficiente
utilizar el Navegador (F5) para ir a cada encabezado y colocar en él
una «etiqueta» (si no ha utilizado estilos sino formato directo, pues
tendremos que utilizar la rueda del raton...). Por ejemplo, podriamos
utilizar el esquema de marcas sugerido mas arriba para
colaboradores dispuestos a colaborar.

Queda a la imaginacion del lector el elegir la mejor etiqueta para
cada situacion.

Marquemos ahora el texto en cursiva (o en negrita, o
subrayado... el procedimiento es el mismo).

Para eso abrimos el meni de BUSCAR Y REEMPLAZAR, en MAS
OPCIONES seleccionamos EXPRESIONES REGULARES, en BUSCAR
escribimos

(.*)

Con el cursor aun en Buscar hacemos clic el boton FormaTO ¥

en Trpo DE LETRA dentro de la pestafia FUENTE seleccionamos lo
que nos sirve (si queremos subrayados, tachados, colores... debemos
utilizar la pestafia EFECTOS DE FUENTE). Luego, si la etiqueta elegida
para «cursiva» es <c>, en REEMPLAZAR POR escribimos

<c>$1<c>

Haciendo clic ahora en REEMPLAZAR, el texto en cursiva se ird
«marcando» (es conveniente NO marcar el texto cuyo formato
corresponda a la definicion del parrafo, como por ejemplo los
encabezados: esos parrafos tendran el formato correcto al aplicar el
correspondiente estilo de parrafo).
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Reconstruyendo el formato

Tenemos ahora solo dos pasos por realizar, el primero de los cuales
puede hacerse por dos caminos diferentes:

Paso 1, Camino 1: un nuevo documento

Es el camino preferible, aunque si el documento tiene muchas
imagenes, tablas o notas al pie puede volverse complicado.

Se copia el contenido del viejo documento ya etiquetado, se abre
un nuevo documento vacio, se aplican en él los estilos de parrafo y
de pagina principales que se usaran (por ejemplo, Cuerpo de texto y
Primera pagina) y se hace EDITAR — PEGADO ESPECIAL — TEXTO

SIN FORMATO (0 [Ctrl J(Alt](¢ ](v]). De esta forma ninguno de los

estilos espurios pasara al nuevo documento.
Paso 1, Camino 2: borrando formato localmente

Se selecciona una porcion del texto ya etiquetada, se hace
para borrar el formato manual y los estilos de caracter y luego
(Ctrl_][0] (cero, no «o0») para aplicar el formato de parrafo «Cuerpo
de texto». Reestablecer el idioma predeterminado como se indic6 en
la pagina 243 también podria ser util.

Haciendo esto la definicion de los estilos espurios no es
eliminada, pero estos dejaran de estar aplicados al texto por lo que
se los podrd eliminar sin problemas (CLIC DERECHO SOBRE EL
NOMBRE DEL ESTILO —> ELIMINAR). Si los estilos a eliminar son
muchos, podremos simplemente seleccionar el contenido de todo el
documento  ([Ctrl J(E]), copiarlo ([ctrl J[c]) 'y  pegarlo
«normalmente» ([Ctrl ](V]) en un documento nuevo: solo los estilos
utilizados pasaran al nuevo documento.
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Paso 2: recuperando el formato

Comencemos por lo mas simple: los encabezados. En Buscar v
REEMPLAZAR asegurémonos que ninguna indicaciéon de formato
quede de cuando etiquetamos el texto, por lo que con el cursor en
Buscar hagamos clic en MAs oPCIONES y finalmente en el botén
SIN FORMATO.

Ahora escribamos <el> en «Buscar» y hagamos clic en Buscar
ToDO: todas las instancias de <el> en el documento estaran
seleccionadas. Sin tocar otra cosa, hagamos para que el foco
quede en la ventana principal de Writer y luego [Ctrl (1] (un uno,
no una «ele») para aplicar el estilo de parrafo «Encabezado 1»
([ctr1 (2] aplica «Encabezado 2»...) jListo! Todos los parrafos
etiquetados con <el> son ahora «Encabezado 1» por lo que solo nos
queda volver a la ventana de bisqueda y hacer clic en REEMPLAZAR
TODO (asegurandonos que REEMPLAZAR POR esté vacio) para borrar
las etiquetas.

Lo mismo podemos hacer con los demas encabezados y parrafos
especiales.

Ahora nos toca el texto en cursiva. Para esto, en BUSCAR escriba

(<c>) (["<]*)\1

en REEMPLAZAR POR

$2

y con el cursor ain en REEMPLAZAR POR haga clic en el botén

FormATOS y seleccione «Cursiva». Active la busqueda con
expresiones regulares y presione REEMPLAZAR TODO.

iListo! La cursiva ha sido recuperada. Un procedimiento analogo
puede realizarse con la negrita/subrayado/etcétera.
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Casos particulares
Tablas

Para borrar formatos espurios en tablas es conveniente tratarlas
como texto: con el cursor dentro de la tabla, hacemos TaBLA —>
CONVERTIR — TABLA EN TEXTO, seleccionamos TABULADOR como
«Separador de texto» y aceptamos; con esta «tabla convertida en
texto» hacemos lo que hemos hecho en las secciones anteriores
para borrar formatos espurios, luego la seleccionamos y hacemos
TaBLA — CONVERTIR — TEXTO EN TABLA, nuevamente con
«Tabulador» como «Separador de texto».

iListo! Tenemos ahora una tabla «limpia»... jcon el estilo de
parrafo equivocado!: tenga en cuenta que al hacer esto el contenido
de la tabla utilizara el estilo de parrafo «Cuerpo de texto» en lugar
del estilo de parrafo «Contenido de tabla».

Un poco de «ajuste fino» sera siempre necesario...

Note también el lector que al convertir el texto nuevamente en
tabla se tienen varias opciones para explorar, en particular el
«formato automatico de tablas» del cual hemos hablado a pagina
117.

Notas al pie de pagina

Cuando se pega texto «sin formato», las eventuales notas al pie de
pagina que existieran no seran copiadas, solamente el simbolo del
«ancla» se copiara. En este caso es conveniente utilizar el «camino
2» de mas arriba para borrar el formato (seleccionar, [Ctrl JM]) ya
que de esta forma las notas al pié no se perderan.
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Cosas a tener en cuenta

Se debe prestar atencion si quedan «etiquetas anidadas».

Por ejemplo, si en algo asi:

<n>texto en negrita <s>negrita y subrayado<s> negrita<n>

utilizamos primero (<s>)(["<]*)\1 y luego (<n>)(["<]")\1 para
buscar y reemplazando en cada caso con $2 en el formato
correspondiente el subrayado desaparecera, mientras que si lo
hacemos en el orden inverso, la negrita no sera aplicada.

Otro problema que puede presentarse es el maldito abuso de
«simbolos especiales» que casi todos realizan. Generalmente
cuando alguien tiene que insertar, digamos, una letra griega (por
ejemplo o, P...) recurre a «Insertar simbolos», lo cual esta bien, y
elige otra fuente como por ejemplo Symbol, lo cual esta muy mal:
como hemos ya comentado otras veces la mayor parte de las
fuentes tipograficas utilizables de la actualidad tienen un amplio
rango de caracteres en diferentes escrituras (que después de todo
para eso se ha inventado el «unicode»), ofreciendo una amplia
seleccion de tipos griegos, cirilicos, hebreos, simbolos matematicos,
fonéticos... no aprovecharlos es no solo un desperdicio, sino
principalmente una fuente de problemas a la hora de dar formato al
texto.

Generalmente no es necesario utilizar otra fuente tipografica
para incluir simbolos especiales, pero la gente lo sigue haciendo (un
resabio de la época en la cual las fuentes solo tenian 256 caracteres,
supongo), por lo que al borrar el formato puede suceder que un «0»
introducido con la fuente symbol se convierta en una «g»...

Una forma de superar este problema seria el buscar todas las
instancias de estas fuentes particulares y cambiarlas a simbolos de
la misma fuente utilizada en el parrafo. Para esto dltimo puede
resultar de particular utilidad una extensiéon llamada «Compose
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special characters» la cual facilita enormemente la inclusion de
caracteres especiales tanto en Writer como en Calc.

Conclusion

Me he cronometrado: si el documento no es demasiado
problematico (sin etiquetas anidadas, pocas tablas, pocas notas al
pie de pagina), aplicar las recetas de este capitulo a un documento
de algunas decenas de paginas no lleva mas de 5 minutos y deja un
archivo perfectamente organizado en el cual podremos trabajar
tranquilos sin preocuparnos de cuestiones de formato.

Evidentemente, cuanto mas complejo sea el archivo de origen
mas trabajo nos costara el limpiarlo, pero al mismo tiempo mayor
serda la necesidad de realizar esta limpieza: trabajar en un archivo
grande y complejo lleno de formateo directo y de estilos de caracter
espurios es una verdadera pesadilla.



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 Writer, ordenados por su «dificultad».

Cambiar rapidamente el orden de los
parrafos

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.

Las tablas «bloquean» este movimiento, pero si en lugar de
mover el parrafo seleccionamos la tabla completa como si fuera
texto (debe seleccionarse al menos un renglén antes y uno después
de la misma) entonces podremos mover la tabla sin problemas
utilizando estos atajos de teclado.

Debe prestarse atencion si se tienen objetos anclados a los
parrafos que estamos moviendo, sobre todo si la posiciéon de esos
objetos esta determinada respecto al area de texto de la pagina.

269
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Eliminar el renglon extra bajo una tabla

Cuando se incluye una tabla en un marco o en el encabezamiento (o
pie) de una pagina, un renglén en blanco aparece siempre debajo de
la misma y ninguna de las formas «tradicionales» de borrar
espacios funcionara para eliminar esa linea.

Colocando el cursor al final de la ultima celda (la que se
encuentra mas hacia abajo y hacia la derecha), es suficiente
presionar [Ctrl_](¢ ](Del].

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](Z], 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
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HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION — 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 con los margenes por defecto, el ancho del area de texto
esde 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 (o méas pequefia) que el texto del encabezado, simplemente
asignamos a la numeracion un estilo de caracter apropiadamente
configurado (pestaiia Numeracion).

La tabulacion sera ignorada por el indice de contenido por lo que
no es necesario mas trabajo.

Trucos usando fuentes Graphite

Numerando con los «<nombres» de los
niameros

Supongamos que en lugar de «Capitulo 1», «Capitulo 2», etcétera,
queremos que Writer nos dé automaticamente «Capitulo uno»,
«Capitulo dos», etcétera.

Por el momento existe un unica forma de realizar esto y es
utilizando una de las fuentes tipograficas comentadas en el capitulo
Propiedades tipogrdficas avanzadas: las fuentes Graphite a pagina
231: Linux Libertine G o Linux Biolinum G.

Si definimos un estilo de caracter que utilice una de estas fuentes
con el parametro «name=1», escribiendo por ejemplo

Linux Libertine G:name=1
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en el lugar del nombre de la fuente, cualquier cifra numérica
sobre la cual esté aplicada ese estilo de caracter serd «traducida» a
su nombre («1» pasard a «uno», «2» pasara a «dos», «28» pasara a
«veintiocho»...) en forma automatica, por lo que solo sera cuestién
de seleccionar ese estilo de caracter en HERRAMIENTAS — ESQUEMA
DE NUMERACION — PESTANA NUMERACION —> ESTILO DE CARACTER.

Alineando la numeracion de las notas al pie

Por defecto, los nimeros que marcan las notas al pie estan alineadas
a la izquierda:

9 Novena nota
10 Décima nota

para conseguir una alineacion «a derecha» como la siguientes

9 Novena nota
10 Décima nota

es suficiente utilizar las fuentes tipograficas Linux Libertine G o
Linux Biolinum G, editar el estilo de caracter llamado «Caracteres
de nota al pie» y en el lugar del nombre de la fuente escribir (idem
con Biolinum en lugar de Libertine):

Linux Libertine G:algn=2

(o bien 3...). Esto también puede utilizarse para crear un estilo de
caracter de utilizar en los nimeros de capitulo al crear un indice de
contenido.
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Anclas de nota al pie entre paréntesis

Para hacer que las anclas de las notas al pie estén automaticamente
entre paréntesis, mostrandose como (1), ), 3)... es suficiente usar la
opcién «circ» en el estilo de caracter llamado «Ancla de nota al
pie»:

Linux Libertine G:circ=2

Simbolos en lugar de nameros

Especialmente util cuando tenemos pocas notas al pie y queremos
utilizar simbolos en lugar de nimeros. Usando

Linux Libertine G:foot=1

como nombre de fuente en los estilos de caracter llamados
«Ancla de nota al pie» y «Caracteres de nota al pie», obtendremos
lo que se ve en la Figura 89... y en todo este libro.

una nota al pie*, otra™

* Primer nota
T Segunda nota

Figura 89: Ejemplo de uso de la opcion foot.
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Paréntesis rectos en texto en bastardilla

Quizas el lector habra notado que en las «notas» y en las etiquetas
de las imagenes, si bien el estilo de parrafo usa una fuente en
bastardilla los paréntesis son «normales». Por ejemplo

Texto fuera (y dentro) de los paréntesis. I

Para lograr esto, en Linux Libertine G y Linux Biolinum G es

suficiente utilizar el parametro «para»:

Linux Libertine G:para=1

Insertar datos bibliograficos fuera del
indice bibliografico

Es posible que, ademas de lo descrito a pagina 155 (y ejemplificado
en el apéndice B.1 a pagina 306: una
llamada al indice bibliografico en el | 'Archive Editar Ver Inst

texto) sea necesario introducir los Tabla biblio 2 Expre:

datos completos directamente en el

Identifier | Type
cuerpo del documento. GUROO 1
Writer permite insertar cualquier | ___ |PAR0O 1
dato desde cualquier base de datos P
registrada. Para hacer esto tenemos | = |goooz 1

dos opciones: utilizar la ventana )
o Figura 90: Arrastrando una

principal de la base de datos o
e entrada bibliografica.

bibliografica (HERRAMIENTAS —> BASE

DE DATOS BIBLIOGRAFICA) o abrir la

barra de herramientas «Fuentes de datos» (VER — FUENTES DE
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Insertar datos como: ® Tabla ) Campos () Texto
Tabla
Columnas de la base de datos Columna(s) de tabla
| 3% | |Author
Custom] Booktitle
Custom2 “‘
Custom3
Customd
Custom3 | € |
Edition —
Editor | & |
Formato
@ De la base de datos |/ Insertar encabezado de tabla [ Propiedades... |
[E;tandar ~ ] @ Aplicar nombres de columnas [ |
() Crear sélo fila
| Aceptar | | Cancelar | | Ayuda |

Figura 91: Insertando datos bibliograficos en el cuerpo del texto.

DATOS, o bien (F4]) y seleccionar la base de datos bibliografica de la
lista.

Seleccionando la linea que nos interesa en forma tal que toda
ella esté marcada y haciendo clic sin soltar el boton del ratén en el
tridngulo verde a la izquierda de la misma (Figura 90) podremos
«arrastrar» la entrada al documento: un mend se abrira
permitiéndonos elegir los campos deseados y su formato, como
puede verse en la Figura 91.

Sera suficiente entonces seleccionar los campos deseados de la
lista a la izquierda y hacer clic en el boton de asignacion.

Como ya hemos comentado, este mismo menu también se
presenta si arrastramos la entrada desde la barra de herramientas
FUENTES DE DATOS, la cual puede verse en la Figura 92.
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[Cuerpo de texto sigui - ] [Linu:n: Libertine Gitle=2

[

R KR o NS -

A
i

L

5

+ & Bibliography
» [|_|’_B,_._l| Consultas
- Tablas

Identifier | Type |

GUROD
FAROD
alalalili]
aleleliy
00002
00003

1
1
1
1
1
1

Registro |1

[ de

Figura 92: La herramienta de FUENTES DE DATOS.
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Numeracion de capitulos continua:
Secuencias numéricas

Aqui explicaremos una forma de conseguir una numeracién
continua de capitulos (1, 1.1, 1.2, 2, 2,3...) que sera una alternativa a
lo presentado en pagina 81. Utilizaremos para esto secuencias
numéricas, de las cuales hemos ya hablado en detalle en el apartado
Campos, referencias cruzadas y afines en pagina 149.

El procedimiento para simular la numeracion con secuencias
numeéricas seria entonces el siguiente.

En el menu «Campos» (INSERTAR — CampPos — OTROS),
PESTANA VARIABLES crear dos «secuencias»: «Parte» y «Capitulo».

Grabar dos macros (ver el capitulo Automatizado de procesos: la
registradora de macros a pagina 223 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».

En HERRAMIENTAS — PERSONALIZAR — PESTANA BARRA DE
HERRAMIENTAS, se puede crear una nueva barra llamada por

277
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ejemplo «Numeracion» en la cual agregar dos botones que apliquen
las correspondientes macros.

Para realizar referencias cruzadas que llamen el ntmero del
capitulo (para llamar el texto del encabezado se puede proceder
normalmente), es suficiente ir al meni INSERTAR — CAMPOS —
OTROs, pestafia REFERENCIAS CRUZADAS y elegir, bajo el nombre de
la variable en consideracion (Parte o Capitulo), el item deseado. 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:

Capitulo 1
Titulo del capitulo

Texto normal

Lo primero que uno estaria tentado a probar es tomar el «truco»
mostrado a pagina 270 y simplemente cambiar la alineacion del
estilo de parrafo, pero esto no funcionara ya que los tabuladores
utilizados en la numeracién (o los que pueden insertarse en el
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indice de contenidos) no son tan flexibles como los que pueden
utilizarse en los estilos de parrafo normales. Para lograr este
cometido tendremos que trabajar un poco mas y por eso es que este
es uno de los problemas «medios».

Describiré a continuacion dos métodos validos para obtener este
resultado, el primero utilizando tabuladores y variables mientras
que el segundo simulando las dos lineas con la utilizacién de dos
estilos de parrafo.

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 136) 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.

Ademas de configurar el estilo de parrafo con alineacion
derecha, se debe crear un tabulador en el mismo al ancho del area
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 277.

(5], palabra Capitulo, [ ], secuencia, (5], [ ].*
texto del titulo. A la palabra Capitulo y a la secuencia se les puede
aplicar un estilo de caracter. Puede grabarse una macro para

*Este espacio es para evitar que cuando se hace referencia a ese
encabezado, la secuencia quede «pegada» al texto del titulo.
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facilitar la aplicacion de este truco, tal y como se ha hecho en la
seccion Numeracion de capitulos continua: Secuencias numéricas a
pagina 277.

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 alineacién centrada.

Palabra Capitulo, secuencia, (5], [ ],* texto del titulo,

L J*
Alternativa: dos estilos de parrafo

Este método es un poco mas laborioso pero permite un mejor
control del resultado.

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 «Numeracion 1» (o bien crear uno nuevo) para que tenga la
palabra «Capitulo» delante del numero (PESTANA OPCIONES),
mientras que debemos poner el separador entre ntimero y texto
(PESTANA POSICION, opcidn NUMERACION SEGUIDA POR) en «Nadax.

Luego, se debe crear un estilo de parrafo, basado en Encabezado
1y que podriamos llamar «FalsoCap», el cual debe ser configurado
para que para que sea seguido por el estilo «Encabezado 1» y para
que utilice el estilo de numeracion «Numeracion 1».

Dirigiéndonos a HERRAMIENTAS — ESQUEMA DE NUMERACION

* Este espacio, en cambio, es para centrar el titulo, «compensando» el
espacio anterior.
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— PESTANA PosICION debemos asegurarnos (suele ser asi por
defecto) que el «separador» entre el nimero y el parrafo sea un
tabulador.

Dado que ese tabulador indica la posicion del texto que sigue a la
numeracion, 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 numeros 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 — ESQUEMA DE NUMERACION se
debe configurar Encabezado 1 en el primer nivel, con la numeracién
en el formato «1, 2, 3, ...» (0 aquello que el lector desee) y del
correspondiente menu se debe elegir que esta numeracion utilice el
estilo de caracter LetraBlanca: de esta forma, el nimero no sera
visible (todo comienza a ajustarse, ;verdad?).

Finalmente, insertando un indice de contenido se debe/puede
colocar en la pestafia ENTRADAS la palabra «Capitulo» delante de la
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 nimero visible serd el del parrafo
FalsoCap y esos numeros imitaran perfectamente los numeros
asociados al estilo Encabezado 1 en la numeracion 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
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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 boton 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 numero
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 alineacién: INSERTAR — MARCA DE
FORMATO — GUION OPCIONAL sera suficiente* ya que ese caracter
se vera solo durante la edicién, no se imprimira ni sera 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
sean el primero o el ultimo del documento. En ese
caso, un parrafo FalsoCap quedard «huérfano».

Y bueno, se debe recordar que esto es un «truco», no puede

ser perfecto...

* También puede insertarse un espacio normal, compensando el mismo
mediante otro espacio insertado delante de la palabra «Capitulo» en el
estilo de lista.
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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 Figura 93, que
muestra una captura de pantalla de un documento IXIEX: la seccién
sigue el formato «clasico» mientras que la subseccidén 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
automaética, manteniendo un indice de contenido con la estructura
correcta y con referencias cruzadas que funcionan.

La idea es configurar el encabezado «verdadero» con una fuente
de color blanco y un tamarfio pequefio para que no se vea en el
documento final, utilizar para este encabezado la opcién «mantener
parrafos juntos» y crear a continuacién 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.

Este es el texto del capitulo escrito utilizando la documentclass book(AMS) de
ETEX.

1.1. una seccion

Este es el texto de una seccién con un encabezado normal, centrado en su propio
parrafo.

1.1.1. una subseccién. Este es un encabezado «en linea». Se ve un tanto
extrafio pero la American Mathematical Society piensa que es grandioso.

1.1.1.1. sub-subseccidn. Otro ejemplo

Figura 93: Ejemplo de encabezados en linea.
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linea’, COMO S& puede Ver a contimuacion. bl documento mcluye tambien una Macro para sunplincar
la creacién de este tipo de “encabezados™

1.1 Cémo el “pseudo encabezado en-linea” fue construido: Como se puede ver, ambos, el
nimero 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 hlanca v sin esnacins sobre o debain de él. de modn aue &l narrafo no

Figura 94: Construccioén del falso encabezado en linea.

En la Figura 94 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 continuacion, 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.

El estilo de caracter FalsoEncabezado es aplicado.

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]).

El cursor se mueve al final del parrafo.
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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 con fuentes no Graphite

Ya hemos mostrado las «ligaduras comunes» en la Figura 84 a
pagina 232, cuando hablamos de las opciones ofrecidas por las
fuentes Graphite.

Como ya hemos comentado alli, sélo es posible utilizar las
ligaduras en forma automatica si se selecciona una fuente Graphite
con las correspondiente tabla de sustitucién, lo cual da un rango de
fuentes disponibles bastante limitado.

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 tnico
programa «wysiwyg» (what you see is what you get, lo que ve es lo
que obtiene) que conozco capaz de utilizar ligaduras
automaticamente con las populares fuentes OpenType es Calligra
Words. Desgraciadamente y si bien tiene un brillante futuro por
delante en su actual estado de desarrollo a Calligra Words le faltan
aun muchas caracteristicas importantes, por lo que no es
recomendable para la realizacion de documentos complejos.

Pero nosotros estamos hablando de Writer: si por algin motivo
no podemos utilizar las fuentes Graphite de las que hablamos en
pagina 231, ;qué podemos hacer? (ademas de esperar la
implementacién completa de OpenType, claro esta...). En primer
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lugar, debemos utilizar una fuente que contenga las ligaduras 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 mena «buscar
y reemplazar», buscar por el par de caracteres y reemplazar por la
ligadura.

Si, la vida es cruel...

En el apéndice A a pagina 301 es posible encontrar dos macros
que sirven tanto para reemplazar pares de caracteres por ligaduras
como para «romper» las ligaduras volviendo a los pares de
caracteres.

Una nota importante: dependiendo de su sistema grafico es
posible que al insertar el caracter de ligadura éste se vea mas
pequerio. Si amplia el texto lo suficiente o si lo imprime vera que no
es asi, que es solo un problema visual de como Writer 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, segunda parte

Si bien el simple truco explicado a pagina 111 es aplicable en la
mayor parte de los casos, podrian darse situaciones (muy)
particulares en las que el uso de una seccibn no sea tan
recomendable, por lo que debera buscarse en esos casos particulares
alguna alternativa.
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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): en AOO Writer 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 (o0 donde se necesite) con las
notas, ir al punto de insercién de la nota y abrir el menti 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 solucién: si la lista
numerada tiene un «separador detrds» (generalmente un punto),
este separador sera heredado por la referencia cruzada.

Lo mejor en este caso es crear la lista sin el separador.

Otra 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 «trucos» expuestos tiene sus ventajas y sus
limitaciones: es necesario evaluar en cada caso cuil es aplicable y
cuél no.
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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 rengléon, 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
renglon 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 95.

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 normal.
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mismo-orden-en-el-cual-es-lamada-por-primera-vez-desde-el-texto!y

Tipo Opciones Ajuste Hiperenlace Borde Fondo Columnas Macro

Tamarfio Anclaje
Ancho ho.80cm % Ala pagina
Relativo ® Al parrafo
Automatico Al caracter
Alto (como minimo) 0,50cm ¥ Como caracter
Relativo
' Tamang automatico
Mantener proporciones

Pasicion
Horizontal Centro - A 0,00cm = a Area de parrafo -
Reflejar en paginas pares
Vertical Desde arriba = a -17,50cm 5 a Area de texto de parrz -

Sepuir distribucion del texto

Figura 95: 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 soluciéon es utilizar una fuente que contenga
verdaderos sub(super)indices e insertarlos como tales, utilizando
«insertar simbolo». Las fuentes GNU FreeFont* por ejemplo
contienen los numeros del 0 al 9 tanto como subindice como
superindice.

* http://www.gnu.org/software/freefont/
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Esto se simplifica enormemente utilizando las fuentes Linux
Libertine G o Linux Biolinum G y activando el «modo tex» de las
mismas tanto en el estilo de parrafo del encabezado como en aquel
del indice de contenido, como hemos visto en el capitulo
Propiedades tipograficas avanzadas: las fuentes Graphite a pagina
231.

Algo mas dificil de resolver es el uso de cursiva o negrita. Una
posibilidad es utilizar las ya mencionadas fuentes GNU FreeFont,
que incluyen en el mismo archivo de la fuente versiones en cursiva,
negrita y negrita cursiva, por lo que con esa fuente todo puede
resolverse insertando muchos «caracteres especiales».

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 opcion viable
(esta 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 tinica
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
manualmente el texto en el encabezamiento/pie de pagina para esa
seccion particular.
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;Dije ya que utilizar la fuente correcta es una buena idea?

«Hackeando» un archivo odt

La especificacion completa del formato opendocument utilizado por
AOO tiene mas de setecientas paginas, por lo que claramente no
podremos ver aqui todos sus detalles... especialmente si tenemos en
cuenta que no los conozco.

El objetivo de esta seccion es, luego de una breve introduccién 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...

La estructura del archivo

Si tomamos un archivo odt cualquiera (aunque es mejor hacer esto
sobre una copia del archivo cualquiera...) y cambiamos su extensiéon
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
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un largo etcétera.

Los elementos méas importantes para el objetivo del presente
texto son los archivos content.xml, styles.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 estin 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.

Los estilos indicados en el archivo content.xml estan
definidos en el archivo stylesxml. En este archivo se
declaran detalladamente todos los estilos usados en el
documento.

Una curiosidad del formato ODF es que el formateado
directo utiliza exactamente el mismo «lenguaje» que la
definicion de estilos, la unica diferencia es que estos «estilos
fantasma» usados para definir el formateado directo estan
declarados al comienzo del archivo content.xml, no en el
archivo styles.xml, y por eso no son accesibles desde el

editor de estilos y formateo.

La lista de los «caracteres reservados» dentro del archivo xml,
con sus correspondientes representaciones, puede verse en la Tabla
2.
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& " ! < >

&amp; &quot; &apos; &lt; &gt;

Tabla 2: Caracteres especiales dentro del codigo xml.

En la carpeta Pictures encontraremos todas las imagenes
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 ver4, dentro del archivo content.xml, de la
siguiente forma:

<draw:image
xlink:href="Pictures/1000000000000129000
00063D86809C2.png" xlink:type="simple"
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xlink:show="embed"
xlink:actuate="onLoad"

y otros c6digos 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:

<draw:image
xlink:href="../nombre _de la imagen.png"
xlink:type="simple" xlink:show="embed"
xlink:actuate="onLoad"

nuevamente con otros c6digos que no nos interesan.

NOTA: si el nombre de la imagen enlazada contiene un

espacio, este sera reemplazado por %20.

Como puede verse del ejemplo, casi no existen diferencias en el
modo en que la imagen embebida y la imagen vinculada son
declaradas, ya que ambas son llamadas con un «href». La dnica
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:
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Listo: el nuevo documento odt tendra las imagenes vinculadas.*

1. Como comentado més arriba, cambiar la extension del

archivo de odt a zip.
2. Descomprimir el archivo zip en una carpeta vacia.

Abrir el archivo content.xml con un editor de textos y

cambiar todas las instancias de

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.

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!).

* Inspirado por una edicién anterior de este mismo libro, mi amigo

Mauricio Baeza realiz6 una macro para hacer lo comentado en este

apartado en forma automatica. Es posible encontrar su codigo en la
siguiente direccion: http://www.universolibre.org/node/18
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Cambiar el nombre de las variables

Como hemos ya comentado en pagina 168 al hablar de los posibles
problemas de utilizar documentos maestros, quizis necesitemos
cambiar el nombre de las variables utilizadas en un documento
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, aparecera un cédigo
semejante al siguiente:

<text:sequence text:ref-
name="refFigura@" text:name="Figura"
text:formula="ooow:Figura+1l" style:num-
format="1">

donde el numero cero correspondera a la primer variable Figura
insertada, mientras que las siguientes seran refFigural, refFigura2,
etcétera.”

* Estos nimeros dependen del orden en el cual la variable fue insertada,
no del orden que ocupan en el documento.
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Las referencias cruzadas a esa secuencia se veran del siguiente
modo:

<text:sequence-ref text:reference-
format="category-and-value" text:ref-
name="refFigura0">Figura
1l</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.

2. 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.

* 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
Macros para aplicar y quitar
ligaduras

Para utilizar estas macros es suficiente ir a HERRAMIENTAS —
MAcros — ORGANIZAR MACROS — OPENOFFICE 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 mas
ligaduras a la lista (alguien podria necesitar cosas como 3, ¢t, §t...)
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 prestar atencion a que la ligadura
en cuestion exista para la fuente utilizada, de lo contrario

podriamos tener efectos no deseados...

301



302 Apéndices

Sobre cémo 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: la
registradora de macros a pagina 223.

Para pasar de pares de caracteres normales a ligaduras :

Sub AddLigatures
oDoc = thisComponent

aFind = Array("fj", "fft", "ft", "tt",
IIQUII’ IIThII’ Ilffill' IIff'LII’ Ilfill' IIf'LII’
Ilffll)

aReplace = Array("f§", "f", "&", "u",
"Qu", "Tnh", "@m", "m", “fi", "“fI", ")

aRayCount = 0

FandR = oDoc.createReplaceDescriptor
FandR.SearchCaseSensitive = true

While aRayCount <= uBound(aFind)
FandR.setSearchString(aFind(aRayCount))

FandR.setReplaceString(aReplace(aRayCoun
1))

aRayCount = aRayCount + 1
oDoc.ReplaceAll(FandR)
Wend
End Sub
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Para volver a los caracteres originales:

Sub RemovelLigatures

oDoc = thisComponent

aFind = Al"l"ay("ﬁ", "Et", "ﬁ:", "tt", "Q_l;l"p
"Th", llmlll Ilﬂlll' llﬁll’ IIﬂII’ Ilﬁ‘ll)
aReplace = Array("fj", "fft", "ft",
Ilttll' IIQuII’ IIThII' Il.ffill' Ilfflll' IIfiII’
IIf'LII’ Ilffll)

aRayCount = 0

FandR = oDoc.createReplaceDescriptor
FandR.SearchCaseSensitive = true
FandR.SearchRegularExpression = true

While aRayCount <= uBound(aFind)

FandR.setSearchString(aFind(aRayCount))

FandR.setReplaceString(aReplace(aRayCoun
t))

aRayCount = aRayCount + 1
oDoc.ReplaceAll(FandR)
Wend
End Sub
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Ejemplos y temas varios

Durante el texto, casi todas las caracteristicas de Writer fueron
mostradas mientras eran explicadas... casi todas.

El lector atento seguramente se habra percatado de que a pesar
de tener un capitulo completo dedicado a la numeracién de
capitulos, el libro en si mismo no los numera.

Esto no ha sido casual: Mas alla de la introduccion «obligatoria»
de la primer parte, el libro no tiene un orden especifico para ser
leido: cada capitulo (incluso cada seccién) puede verse tanto como
un tema independiente que llama otros capitulos/secciones cada vez
que necesita profundizar algiin tema particular cuanto un «anexo»
de otros temas tratados en los otros capitulos/secciones que es
llamado cuando alli se necesita profundizar algo. La numeracion le
hubiera dado una cierta «rigidez» al contenido que me pareci6
conveniente evitar.

Pero para no ser acusado de profesar el «haz lo que yo digo pero
no lo que yo hago», los apéndices y subapéndices han sido
numerados de acuerdo a lo indicado a pagina 278.
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B.1
Un pequeiio indice bibliografico

Como ejemplo de base de datos bibliografica, me permitiré insertar
una autoreferencia en forma de libro [1] (escrito con Writer,
ciertamente) y otra autoreferencia en forma de articulo [2] (aqui se
utilizé KTEX, lo siento). También se pueden citar direcciones web,
como [3].

Bibliografia

1: Ricardo Gabriel Berlasso, Experimentos «clasicos» en fisica

moderna, 2012. ISBN: 978-1-291-264 455-5

2: F. Perez Quintian, M. A. Rebollo, R. Berlasso, C. A. Raffo, N. G.
Gaggioli, Study of speckle size of lightscattered from cylindrical
rough surfaces, Applied Optics, Noviembre, 2000, Vol. 39, No. 31,
paginas 5811 a 5819

3: http://www.openoffice.org/

Como pueden ver, el indice bibliografico, como cualquier otro
tipo de indice, puede ir en cualquier lugar del documento.

B.2

Algunos enlaces

La pagina principal del proyecto:
http://www.openoffice.org


http://www.openoffice.org/
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El blog oficial del proyecto:
https://blogs.apache.org/O00/

Una guia en espafol sobre como reportar errores y sugerencias:
http://wiki.openoffice.org/wiki/ES/Participar/ReporteBugzilla

Una lista de todos los diccionarios con variantes del idioma espafiol:
http://forum.openoffice.org/es/forum/viewtopic.php?

P=5709#p5709

La etiqueta dedicada a AOO en mi blog personal:
http://elpinguinotolkiano.wordpress.com/tag/openoffice/
(también pueden leer el resto...)


http://elpinguinotolkiano.wordpress.com/tag/openoffice/
http://forum.openoffice.org/es/forum/viewtopic.php?p=5709#p5709
http://forum.openoffice.org/es/forum/viewtopic.php?p=5709#p5709
http://wiki.openoffice.org/wiki/ES/Participar/ReporteBugzilla
https://blogs.apache.org/OOo/
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