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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source)

Formacion en Red

Tecnicas basicas (y 1)

En este madulo trataremos los aspectos referentes a la
segunda entidad de texto: el parrafo. En concreto, veras la
forma de modificar el espacio que hay entre ellos (espaciado
de parrafos), el que tienen sus lineas (espaciado de lineas) y
otros aspectos que afectan a su presentacion: alineaciones,

sangrias y tabulaciones.

Y es que, si ya es importante la posibilidad de borrar
y modificar el texto, no lo es menos el hecho de que puedas
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cambiar estos nuevos atributos, ya
que afectan extraordinariamente al
aspecto visual final del
documento.

Para empezar has de tener
claro a qué nos referimos cuando
hablamos de conceptos tales como
margenes, sangrado, alineado,...
etcétera. Observa la figura vy
familiarizate con ellos. En este
modulo trabajaremos algunos.

Eso si, antes de comenzar la
actividad necesitaras abrir el
archivo Ejercicio_Mdédulo_03.odt
sobre el que has estado trabajando
hasta ahora. Si has hecho bien las
cosas deberia estar en la carpeta
0 Docurmentos de trabajo. Sobre él
aplicaréas los nuevos
conocimientos para ir mejorando
su aspecto.
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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source)
TECNICAS BASICAS (y II)

Los formatos de parrafo

Formgcic’)n en Red
MODULO V

De la misma manera que un caracter puede tener un
tamafio y un estilo propios, un parrafo también tiene su
“personalidad”: podria tener una sangria (o sangrado)
especial en la primera linea, una alineacion con respecto a
los margenes, un espaciado entre sus lineas, etcétera.

En el primer caso hablariamos de los formatos de
fuente o formatos de caracter, ya que afectan sélo a los
caracteres seleccionados; y en el segundo caso, dado que
compromete a todos los caracteres de un parrafo (o de

varios seleccionados) nos referimos a
parrafo.

Writer dispone del cuadro de
dialogo donde se recogen las
distintas opciones de configuracion de
los parrafos. Puedes llegar a él desde el
comando Parrafo... en el mend Eormato
0, de manera mas rapida, desde el menu
contextual que aparece si haces clic con
el boton derecho del ratén en cualquier
parte del area de trabajo.

los formatos de
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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

El parrafo esta Los parrafos no
seleccionado si tiene algun precisan que los

Capitulo Primero I -
caracter seleccionado... .
selecciones enteros

Chze trate de In condicién y ejercicio del fumoso hidalgo D. para aplicarles 0
i el e modificar alguna de
Enun lugar de 1a Mancha, de firro nomwbre no quiero a;;u:urda.rme, 1o ha mucho tiempo gue vivia an SusS CaraCteriSticaS-
i sac o e, el o s ches oy ronis o oo, ntsga e | COMO  morma,  un
viemes, alzin paloming de idura log domingos, consumian las tres partes de suhacienda. El pérrafo esta

reato della conclufan sayo de welarte, calzas de welludo para las fiestas con sns pantflos de o . .
rristrio, los diss de ertre sermana se honraba con suvellori de Io mas fino. Tenda en su casa una ara SeleCC|Onad0 S|emp|‘e
[ue pasaba de los cuarenta, yuna schrina que no legaba a los vemte, 7 un mozo de campo yplaza, ’ 7
e asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hodaleo con los que haya algun caracter

de dicho parrafo seleccionado o, simplemente, que el punto
de insercion aparezca situado en dicho pérrafo.

CAFLTULU FRINEIWU

... 0 el punto de insercion se
encuentra en cualquier parte
del parrafo

QOue trata de la condicion y
Quijote de la Mancha

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no giere acordarme, no ha muche tiempo que wivia un
hidalge de los de laperemgstillero, adapger®iigua, rocin flace v galge corredor. Una ella de algo
més vaca que carnfro, balpig® T35 mas noches, dueles y quebrantos los sdbados, lentejas los
wiernes, algin palofmac.sdafiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda El
resto della concluian save de velarte, calzas de velludo para las festas con sus pantuflos de lo

¢Y por quée es importante saber seleccionar los
parrafos? Pues porque los atributos pertenecen solo al
parrafo donde se aplican, asi que para llevar a cabo alguna
accion sobre cualquiera de ellos, lo primero siempre sera
seleccionarlo y luego actuar. Esta filosofia del programa nos
permitird aplicar efectos distintos a cada parrafo, si fuera
preciso. No obstante, has de saber que cada vez que pulsas
Intro para comenzar un nuevo parrafo, si no dices lo
contrario, el nuevo heredara todos los atributos del anterior.

La alineacion del parrafo

Echa una ojeada al documento de trabajo que tienes
abierto. ¢Habias reparado en que en el lado izquierdo estan
perfectamente alineadas las lineas del texto, pero no asi por
la derecha? En este caso se dice que el parrafo tiene
alineacion izquierda.

En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha muche tiempo que vivia un
hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor. Una olla de algo
mas vaca que carnero, salpicdn las mas noches, dueles ¥ quebrantos los sabades, lentejas los
viernes, algun palomine de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. El
resto della conclufan sayo de velarte, calzas de velludo paralas fiestas con sus pantuflos delo
mismo, los dias de entre semana se honraba con su vellort de lo més fino. Tenia en su casauna am
que pasaba de los cuarenta, ¥ una sobrina que no llegaba alos veinte, y un mozo de campo v plaza
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera Frisaba la edad de nuestro hidalgo conlos
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador v amige
de la caza Quieren decir que tenia el sobrenombre de Quijada o Quesada {que en esto hay alguna
diferencia en log autores que deste caso escriben), aungue por conjeturas verosimiles se deja
entender que se lama Cuyana, pero esto importa poco a nuestro cuento; basta que en la narracidn
del no se salga un punto de la verdad
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En la figura anterior hemos  colocado
intencionadamente unas lineas laterales de color rojo para
que compruebes que el lado derecho tiene los finales de
linea un poco descontrolados. Sin embargo, por el lado
izquierdo el texto empieza siempre en la misma posicion del
margen.

Si reparas en este mismo parrafo que estas leyendo,
veras que tiene ambos lados alineados (a excepcion de la
primera linea que parece incluir unos espacios al principio,
tiene una sangria especial y luego veras cémo se hace). Este
tipo de alineacion izquierda y derecha simultaneamente
recibe el nombre de alineacion justificada. Vamos a
aplicarsela a nuestro documento.

Parrafo x| Puedes hacerlo desde la pestafia
o s [ e JFo e | e o | T | | Mineacién | del cuadro de didlogo [FHENRY,
ks pero es mas rapido y comodo utilizar los
3/ botones (= Alnear a Ia
— izquierda, = Centrado, = Alinear a la derecha

5] | — y £ Justificado) de la barra de
Flear urapastes herramientas Formateo.

Texto a textof-

Asi que comienza por situar el
punto de insercion en cualquier parte del
segundo parrafo, pulsa el boton = vy
oo M cooa ][ enee ][ ]| QUedara justificado.

Alineacidn |Automatico et

archivo  Editar  Ver Insertar Formato  Tahla  Herramientss WYentana  Ayuda
LE-BHe @ Eaa sE O-404-
" ; ,_—‘ :_pu__e_rpu de tE_sxtD e | '_Fim_e_s New Rum_a_m_ i | _1_2 - A
T S T T T T R ik
: Capitulo Primero
o Oue trata de la condicidn y ejercicio del famose hidalge D.
z Ohiijote de la Mancha
= En un lugar de la Mancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha mucho tiempo que vivia ur
5 hidalgo de los de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor. Una olla de algo
0 mds vaca que carnero, salpicén las mis noches, duelos y quebrantos los sibados, lentejas log
wiernes, algtin palomino de afiadidura los domingos, consumian las tres partes de su hacienda. E

Si lo deseas puedes modificar la alineacion de varios
parrafos simultaneamente. Sélo tienes que seleccionarlos y
luego usar cualquiera de las opciones propuestas.
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Procesador de textos en la ensefianza (Open Source) Formacion en Red

Prueba con el resto de parrafos de tu documento.
Seleccidnalos (como ves en la figura, recuerda que no hace
falta seleccionarlos enteros, basta con coger un trozo de
cada uno de ellos) y aplicales la justificacion =.

Capitulo Primero

(st trute de In condicion y ejercicio del fumoso hidulgo D
(hrijote de ln Muncha

in un Ingar de la MWancha, de cuyo nombre no quiero acordarme, no ha rmucho tiernpo gue vivia uy
idaloo de los de lanza en astillero, adarga antigna, rocin flaco ygalgo coredor. Una olla de algdg
A vaca ofue carhero, salpicdn las mds noches, duelos woguebrantos los sdbados, lentejas Lo
fernes, algin paloming de afiadidura los domingos, coreumian las tres partes de su hacienda. EJ
et della concluian savo de welarte, calzas de welludo para las fiests con mus pantuflos de 1g
ism o, los dias de entre semana se honraba con sy vellori de 1o mas fino. Tenda en su casa una am
ne pasaba de los cuarenta, yuna sobrina oque no legaba a los veinte, yun mozo de carapo ¥ plizal
ne asi ensillaba el rocin como tormsba la podadera. Frisaba la edad de nuestro hidalgo con lo
incuenta afios, era de complexddn recia, seco de carnes, enjuto de rostro; gran madrugador yarmigo
la caza. Quieren decir que tenda el sobrenondbre de Ouijada o Quesada (gue en esto hay algung
Mifezencia en los aufores cue deste caso escriben), aungue por conjeturas verosimiles se dej
mtender oue se Dara Chijana; pero esto irmpora poco a nuestro cuento; basta que e la narracioy
E] no ge salga un purto de la verdad.

is, pues, de saber, oue este sobredicho hidalgo, los ratos oue estaba ocioso (gue eran los s de
fio) se daba a leer libros de caballerias con tarta aficidn wamsto, que obidd casi de todo pomto e
jercicio de la caza, waun la adrinistraciin de su hacienda; w1legd a tarto su ewiosidad v desating
1 esto, oue vendid ranchas hanegas de tierra de sermbradura, para cormprar libros de caballerias ex
e leer; wasi levd a su casa todos cuantos puda haber dellos; v de todos ningunos le parecian tar)
ieh cotad 1os gue corapuso ¢l faranso Feliciano de Sika: porgue la claidad de su piosa, waguellad
mtrincadas rezones swyas, le parecian de perlas; wds cuando legaba a leer aguellos requiebros o
artas de desafio, donde en muchas partes hallsba escrito: la razdn de la sirvamdn oue 4 roi ramdn sg
nace, de tal manera ral razon enflaguece, que con razdm rme quejo de la viestra fermosura,  tamb iéx
mando lefa: los altos cielos gque de vuestra divinidad divinarente con las estrellas ge fortifican, wo
acen merecedora del merecimdento que merece la vuestra grandeza. Con estas ¥ semejante
fazones perdia el pobre caballero el juicio, v desveldbase por emtenderlas, v desertrafiarles e
entido, oue no se 1o sacars, vl las extendiera el risrao Aristdteles, si resucitara para s8lo ello. M
gtdba oy bien con las heridas oue don Belianis daba v recibda, pomque se imagingba gue po
mandes maestros que le hubiesen curado, no dejaria de tener el rostro ¥ todo el cuerpo leno dg
icatrices ¥ sefiales; pero con todo alababa en su antor aguel acsbar su Ibro con la promesa de
ojnella imacahable svertura, v ronchas veces le ving desen de torar la pluraa, wdarle fin al pie de 14
etra coro alli se promete; 7 sin duda alguna lo hiclers, yaun saliera con ello, sl otrs mayores 4
ontiros pensarvde ntos no se lo estorbaran,

Ahora centraremos el primer parrafo del documento:
el titulo. Pon el punto de insercidn en cualquier parte de la
linea (ya sabes que no es necesario seleccionarla entera) y
haz clic sobre el boton Centrado = de la barra de Formateo
(por ahora continda sin preocuparte por el subrayado del
titulo):

Ejercicio_Capitulo_03 - OpenOffice.org Writer
frchive  Edtar  Yer Jrsertar Poemato Tabls Mewamienbas Yeplana dyda

B-eHe ¥ B8R VP B-g - &ll-+ M©Em
B Predetermneds v | [Bockman ol Style ¥ lm = |IN|[C & iniIi m

L T T R T o N T e e T o o i i s e L R BTy i iy . e

I — CAPITULO [PRIMERO

- Oue trata de la condicion y ejercicio del famoso lidalge D.
Quijote de la Mancha

En un lugar 4= la Mancha, de cuye nombre ne quiers acordarme, ne ha muche temps que vivia
hidatgo delog de langs en aebillero adargs aotieng rocin flace o galoo correder Tlna olla de aloo
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Guarda el archivo, pero de nuevo cambiale el nombre
a Ejercicio_Modulo_05.0dt, por si las moscas, y desafia a la
pereza practicando por tu cuenta con los parrafos
alineandolos a la izquierda y a la derecha, centrando y
justificando. No te importe modificarlo y destrozarlo todo
cuanto quieras, recuerda que lo tienes guardado y si quieres
recuperarlo en su estado
original, solo tienes que

LibreOffice 3.4

v El documento "Ejercicio_Capitulo_05.0dt" se ha cerrarlo ahora mismo
modificada, h d dar |
Si Io cierra sin guardar, perders |os cambios, (I'EC _a_zan - 0 guardar las
£0ue desea hacer? modificaciones) Yy
[ g_uardar m Cerrar sin guardar [ Cancelar ] volver a abrirlo de
- nuevo.

Las sangrias

En este contexto, la sangria nada tiene que ver ni con
el I.R.P.F., ni con la retencion para la S.S., ni con el tinto de
verano, ni siquiera con las sanguijuelas. Mas bien con el
deseo de coger un parrafo y separarlo mas del margen; esto
es, “metiéndolo hacia adentro” (sangria positiva) o
“sacandolo hacia fuera” del margen (sangria negativa).

Si nos ponemos maés solemnes definiriamos la sangria
como un espacio con cierta medida que se antepone o
pospone automaticamente a los lados de un parrafo. De esta
manera, puedes hacer que un parrafo est¢ mas o menos
separado del margen de la pagina que los demas parrafos.

Si bien por definicion la sangria afecta al parrafo
completo, hay un tipo que da un trato especial a la primera
linea. ¢(No has reparado en que todos los parrafos de este
texto tienen la primera linea “metida hacia adentro”?; se les
ha aplicado una sangria a la primera linea de 1,27 cm. Esto
quiere decir que cuando imprimas este documento, la
distancia entre el margen izquierdo del texto y la primera
letra de la primera linea de este parrafo serd, exactamente,
de 1,27 cm.

Agqui tienes algunos ejemplos que te hemos
preparado. Observa los seis parrafos siguientes y fijate en
sus diferencias (hemos colocado un marco rojo que
referencia los margenes establecidos para el texto):

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte INTEF 6
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Este parrafo esta un poco méas a la derecha que el
resto de parrafos del documento. Observa que la:
alineacion sigue siendo la misma (esta:
justificado), ya que la sangria y la alineacion son:
dos caracteristicas distintas de los parrafos. A este:
parrafo se le ha aplicado el tipo de sangria!
llamado sangria delante del texto o izquierda, y!
esde 2 cm.

'Este otro parrafo estd sangrado por el lado
'derecho. Se nota porque estd mas alejado del
'margen derecho del papel que el resto de los
'parrafos. Se le ha aplicado una sangria detras del
'texto o derecha de 2 cm.

Nada nos impide sangrar respecto al
; margen derecho y al margen izquierdo.
5 Estariamos aplicando, entonces, una
5 sangria doble. En este caso hemos
i puesto también 2 cm. por cada lado.

iAhora observa este parrafo. No tiene ninguna sangria
.apllcada Todas sus lineas estan alineadas en los margenes.
:que se hayan definido para el documento (ya veras esto de:
'los margenes mas adelante).

Fijate en gué consiste una sangria negativa delante del texto o por la:
izquierda; del parrafo. Esta claro que todas las lineas se han “salido” E
por la izquierda del margen establecido para el resto de lineas del:

documento. Exactamente 2 cm.

' Tampoco hay impedimento para crear sangrias negativas életrés del
'texto o por la derecha y el texto se saldria por el margen derecho.

Pues bien, ahora que ya has visto el uso de las
sangrias, es hora de retomar nuestro documento para
continuar con las mejoras.

Vas a aplicar una sangria de 1,27 cm. a la primera
linea del ultimo péarrafo. La siguiente secuencia de pasos te
muestra como hacerlo:

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte INTEF 7
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1. Sitda el punto de insercién en cualquier parte del tercer
parrafo.

Parrafo 4| 2. Abre el cuadro de didlogo

. ici Borde Fondo | Parrafo y Se IECC I0Na Ia.
Sangrias y espacios lineacidn | Flujo del texto Esquema y numeracidn | Tabuladores ~ -

x5 : pestana Sangrias y

Sangria .
Antes del text oo0cm % espacios.
Después del texto __D,_D_Dcm .
L Jf— — ;SI\_ 4 || 3 Haz C|IC, en el recuadro
S = | — Primera linea y escribe el
Espaciado — Va|0r 1,27 cm.
Encima del parrafo :_D, 00cm : | .
Debajo del parrafo :D,4Dcm : | 4 En Ia. ve ntan |ta de

A previsualizacion situada a
Simple vl ce j la derecha del cuadro de
S e didlogo iras vie_r]do el

i efecto de la accion que

5 ml Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ] proponeS, Te haras una
' idea de como va a quedar.

5. Finalmente haz clic en el botdn [_aeptar . Writer cerraré
el cuadro de dialogo y el parrafo adoptara la sangria
especificada:

que asl ensllaba el rocin come temaba [a podadera Frisaba la edad de muestre Iudalge con los
cincuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enjute de rostro; gran madrugador v amigo
de la caza Qu1eren decir que tenfa el sobrenombre de Quijada o Quesada (que en esto hay alguna
medgste caso escriben), aunque por conjeturas verosimiles se deja
o ender que se llama Quijana, pero Bstg importa poce a nuestro cuento; basta que en la narracidn
dél ne e salga un punto de la verdad.
Sangrado de 1,27 cm )
s, pues, de saber, que este sobredichoyhidalgo, los ratos que estaba ocioso {que eran los
as del afie) se daba aleer libros de caballeriad con tanta aficidn v gusto, que olwidé casi de todo
unte 511 ejercicio de la caza, ¥ aun la administrdcién de su hacienda; v legé atanto su curiosidad v
desatino en esto, que vendié muchas hanegds de tierra de sembradura, para comprar libros de
caballerias en que leer; v asi levd a su caga’fodos cuantos pudo haber dellos;, v de todos ningunaes le
gpfan tan bien come los que copwfso el famoso Feliciano de Siva porgue la clandad de su
prosa, ¥ oareedacnitineadnrTazones suyas, le parecian de perlas; ¥ mas cuando llegaba a leer
aguellos reqmebros v cartas de desafio, donde en muchas partes hallaba escrito: iz razds de la
Sirazon que @ mi razon se hace, de tal manera mi razdn enflaguece, que con razdn me quejo de la
vuesiya fermosura, ¥ también cuando leia los altos cieins que de vuesira divinmidad divinamenie
con lgs eairelins se fortifican, y o8 hacen merecedora del merecimienio que merece la vussra
grandezz. Con estas v semejantes razones perdia el pobre caballero el juicio, v desvelabase por
entenderlas, v desentrafiarles el sentido, que no se lo sacara, ni las entendiera el mismo Aristdteles,
si resucitara para sélo ello, Mo estaba muy bien con las heridas que don Belianis daba v recibia,
porgue se imaginaba que por grandes maestros que le hubiesen curade, ne dejarla de tener el rostro
v todo el cuerpo lleno de cicatrices y sefiales; pero con todo alababa en su autor aquel acabar su
libro con la promesa de aquella macabable aventura, v muchas veces le vino deseo de tomar la
pluma, v darle fin al pie de la letra como alli se promete; v sin duda alguna lo hiciera, ¥ aun saliera
con elle, s ofros mayores ¥ continues pensamientos no se lo estorbaran.

La sangriay la regla horizontal

¢Te ha parecido dificil esta forma de establecer las
sangrias? Pues aun hay una manera mas rapida y facil:
usando los marcadores de la regla horizontal.

1. Asegurate de que el punto de insercion esta en
cualquier parte del cuarto y ultimo parrafo y
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observa la regla horizontal (en concreto los tres
triangulitos que aparecen en la misma).

” =s |Cuerp0 de texto b | iT\mes Mew Roman

Mz VAAA BEEE DEEE @- A E-

.Ev.}.3.4.5.5.7.g.
L L T L ke L

R e B B o ot o A® (= A (S
aw + L L i o

Marcadores de sangria

2. Ahora sitda el punto de insercién en el tercer
parrafo y no pierdas de vista la regla. ;Observas
cdmo cambia el triangulito superior?

. coerpodetesm v TmesmewRoman v | |12
- i —

dA4aA EEEEHEEEHE @-45-B-

T O R

=

AP 1112 130 4

;| Marcadores de sangria

Estos tres elementos de la regla son los marcadores de
sangria y sirven tanto para indicar dénde estan situadas
actualmente las sangrias de cada parrafo, como para llevar a
cabo la gestién de las mismas. En todo caso, esto ratifica
que cada parrafo es duefio de sus propios atributos (en este
caso tienen distintas sangrias, por ejemplo).

El triangulo de la derecha
controla la sangria de detras del texto
0 derecha. Por tanto, si seleccionas
un parrafo y arrastras este tridngulo
hacia la izquierda, alejaras del
margen derecho dicho parrafo.
¢Cuanto?, mira las marcas numéricas
de la regla y te hards una idea. Si
quieres saberlo con exactitud, acude

G9F a-s-8-,

Detras del texto o
derecha

al cuadro de dialogo [FIE0Y,
veras hasta con decimales.

pestaﬁa | Sangrias v espacios |’ y lo

Cuerpo de texty Tirnes Mew

El tridngulo superior

del margen izquierdo (que

' Sangria de la primera linea

apunta hacia abajo)
determina Unicamente la
posicién de la sangria de la

primera linea del parrafo.

De ahi que sea el que ves moverse al cambiar el punto de
insercion entre los parrafos tercero y cuarto.

Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
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o El triangulo inferior del margen T 2y
izquierdo controla la sangria de

delante del texto, o izquierda. %

Si quieres establecer las sangrias || Delante del texto
desde estos elementos, bastara con que 0 izquierda
primero coloques el punto de insercion
en el parrafo al que quieres modificar sus sangrias y luego
arrastres el marcador adecuado hacia la izquierda o hacia la
derecha. Cuando decidas mover alguno de estos
marcadores,  Writer  te
ayudard visualizando una | crenrfezeisags s e gy
linea vertical para que veas Qm: Frt'lm' de lm (‘fmrl’ﬁ'r’én ¥y ejercicio del
los limites del texto que vas Quuore de fa Mancha

Enunlugar de la Mancha, de cuyo nombre no gquiero acordatme, 1)

a mover. AI I |berar el botén hidalze de los de lanza en astillern, adarga antigua, rocin flaco v
, , mis vaca que camero, salpicon las mds noches, duelos v gqueb
del raton, la sangria wismes, algin palomino de afadictita los dondngos, consimian |
. , testo della conclufan sayo de velatte, calzas de welludo para las
quedaré apl |Cada al parrafo mismo,los dias de ertre semana se hsnraba con suvellon delo mg
e pagabadelos ¢ . T Traa log el
A 1 que asim Linea de Frisaba la
o parrafos seleccionados. e e Tl
de la caza. Quieren referen‘:Ia Oujjada o
. diferenzia en los ¢ autique pot
Lleva Su t|emp0’ ertendir que sellama unans, pero esto EnpoTa Poco 4 testio
dél no je salga wn punto dela verdad.
pero una vez que te o
. . Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalgn, los ratos
faml I larizas con estos mas del afio) e daba a leer libros de caballerias con tanta aficidn
gunto el ejercicio de la caza ¥aunla administracion de suhacien
elementos Camblar Ias desatind en esto, que vendid muchas hanegas de tierra de seml
'

sangrias no es dificil.

¢ Te imaginas tener que cambiar una sangria de todos
los parrafos de un texto que ocupe varias paginas? Para
estos casos tienes una opcion muy rapida: selecciona todo el
documento y sitla las marcas de la regla en el lugar
correspondiente. Veras como los parrafos seleccionados se
acomodan a tus preferencias de sangrado.

Sangrias a base de botones

¢Puede haber algo mas facil aun para las sangrias?
Juzgalo ta mismo. En la barra de herramientas Formateo
encontraras dos botones que te permitiran, de una forma
rapida y limpia, cambiar la sangria izquierda (sélo la sangria
izquierda, recuerda):

EEEEa- ~-E-

|§ T |Predeterminadn ~ | |Times New Raman w12 v B A48 |5

En realidad hacen lo mismo que si movieras el
triangulito marcador, pero saltando entre las marcas de
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tabulacion (son unas marcas minusculas repartidas por la
regla horizontal, y que

1S lgy 23 g5 s 78819 yeremos al final de este
L\ § ! Vad modulo) para alejar el
’7 Marcas de tabulacion | parrafo del margen

izquierdo (boton Aumentar

la sangria: *=]) o para acercarlo al mismo (botén Reducir la
sangria: [1=]).

No esta de mas que practiques estas nuevas
funcionalidades, pero no dafies tu documento de trabajo. Por
precaucion, guardalo antes de empezar a practicar.

El espaciado entre parrafos

Desde que hemos empezado a trabajar en nuestro
documento, siempre que necesitamos establecer una
separacion entre los parrafos acudiamos al recurso de pulsar
Intro, bien al final del primero o bien al principio del
segundo parrafo a separar. Con esto incluiamos una linea en
blanco entre los mismos obteniendo el efecto visual
pretendido, pero ya hemos comprobado que esta accion
realmente introducia un nuevo parrafo (cosa que
comprobédbamos facilmente al descubrir los caracteres
ocultos y ver la marca de fin de parrafo 7).

Sin embargo, este modo de actuar no es el adecuado
si quieres que al copiar, mover o eliminar un parrafo se
conserve también la separacion con respecto a los
adyacentes. De ahi que Writer te permita definir un nuevo
atributo de parrafo: el espaciado, es decir la distancia que
hay que dejar delante y detras de cada parrafo. De esta
manera no se precisa aumentar innecesariamente el namero

de parrafos de un documento.

CAPITULO'PRIMEROY o
-z~ Io -condicidn - y-efereicia-del - famosa - hidaiga - D, Para poner en practica esta
el Mancha s caracteristica acudiremos de nuevo
s tiazg qu e i :
Losde o Trwollvdelgy a nuestro archivo de trabajo, cuyos
ze2| Lineas vacias de
Lt -parties de- arhacienda - B s -
3 separacion con [HERas parrafos han sido separao_los con la
Intro e s it coos tecla Intro, y donde lo primero que
ikt m:;gegmm;;wm;mgﬁﬁ%oﬁeﬁ haremos serd comprobar Que,
il efectivamente, aln permanecen las
fnaes - de- caber; que ecte - schredicho- hidalgn 1o Tatos - qae- ertaba ocioeor (que- srarc los , ,
i i oy s b o e il ot iy it ueolidt cost de oy tres lineas vacias que separan los
desabivg b esto ; que-wendio -Bnachas hute g de-tierms- de - sunlradrs -pars - coprar- ks - de
cabaJJ:u'i.as-m-l:_[u.e-leer;-)'asi-]levé-a-sucasa-Lo-dns-cuﬂn.osppﬂn-haber-_dx]los;j"d.e-mdosn_jrgunosle
pareciartarebisre como: los que - campaco el famnoco- Felidano: de Sike s porgue la- claidad: de-oa
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cuatro parrafos. Ya sabes, acude al icono Y para
descubrirlos.

Ahora eliminaremos estas lineas, de manera que el
documento quedara con todos los parrafos pegados (sin
espacio entre ellos). Borrar un caracter oculto es igual que
para cualquier otro: basta con colocar a su izquierda el
punto de insercion y pulsar la tecla Supr. Pero ojo, solo
debes borrar las marcas 1 de las lineas en blanco, no las de
los parrafos, pues si se la quitas a un parrafo con texto, éste
se anexionaria al anterior perdiendo su actual condicion.
Deberia quedar, mas o menos, asi:

CAPITULO PRIMERO
Cue trata de la condicion y ejercicio del famoso hidaigo D.

(hifote de la Muncha

Enun hizar de la Mancha de ouyo nonbre no quiers acordarme, no ha nocho tiempo que vivia un
hidalzo de bbs de lanza en astillero, adarga antizua, rocin flaco vzalgo eorredor. Una olla de alge
mis vaca que carnero, salpicdm las mds moches, duelos ¥ quebrantos los sibados, lentejas los
viernes, alzin paloming de afiadidura los domingos, conspmian las tres partes de su hacienda. EL
resto della concluian sayo de welarts, calzas de velludo para las flestas con sus pantuflos de lo
mismo, los dias de entre semana se honraba con m vellon de lo méas fino. Terda ensu casauna ama
que pasabads s muarerta, ¥ una sobrina que no llegaba a los veints, yun moza de campo v plaza,
que asi ensillaba el rocin como tomaba la podadera. Frisaba la edad de miestio ludalge con bs
cineuenta afios, era de complexidn recia, seco de carnes, enmuto de rostro; gran madragzador ¥ anugo
de la caza, Chaleren decir que tenia el sobrencmbre de Cujjada o Cesada (que en esto hay alguna
diferencia en by autores que deste caso escrben), mnque por comjebaras vercsinules se daja
entender que se llama Crayjana; pero esto Dmporta poco a miestro cuerto; basta que en la narracidn
d&]l no se salza un pumto de la verdad.

Es, pues, de saber, que este sobredicho hidalge, los ratos que estaba ocioso [que eran los
mas del afia] se daha a leer libros de caballerias con tanta aficidn ¥ gusto, que olvidd casi de todo
punto el ejercicio de la caza, ¥ am la adnmistraciin de su hacienda; ¥ legd a tantosu caribsidad
desatmo en esto, que vendid nmchas hanegas de tiema de sembradura, para comgprar libros de
caballerias enque leer; ¥ asi llevwd asu casa todos cuantas pudo haber dellos; y de todos nmguros le
parecian tan blen como los que compuso el famoso Feliciana de Silva: porque la claridad de m
prosa, ¥ aquellas mtrncadas mmones suyas, le parecian de perlas; ¥ mis mando legaba a leer
aquallos requishros ¥ cartas de desafin, donde en nmchas partes hallaba escrito: o rozcm de b
sinvazam que a nE razon se hace, de tal manera ne vazdn enflaguece, que con razdn me gueio de la
vuestra fermosura, v tavbign cuando leda: Jos altos eielos que de vuesra divinidad dvinamente
con las eswellas se frtifican. ¥ o5 hace mevecedova del meresimisnts que mewce la vuesta
prandez, Con estas ¥ semejantes mzones perdia el pobre caballero el juicio, ¥ desveldbase por
entenderlas, ¥ desentrafiarks el sentids, que no se 1o sacara, ni las entendiera el mismmo Aristdteles,
51 resucitara para sélo ello. Mo estaba noy bien con las herdas que don Belianis daba  recibia,
porque se imaginaba que por grandes maestos que la lobiesen curado, no dejaria de tener el rostm
v todo el muerpo lleno de cicatrices y sefiales; pera con todo alababa en m aator aquel acabar m
Libro con la promesa de aguella inacabable aventma, ¥ nmchas veces le vio deseo de tomar la
phuma, ¥ darle fin al pie da la letracomo alli se promete;y sin duda algina b hiciera, ¥ aun salisr
conello, 51 otros mayores yeontrmos pensamientos no se lo estorbaran.

Parrafo X Parece que hemos dado un paso atras
oy s vesn | i mee | ey |1 | €N 1@ prestancia del  documento, pero
= — vamos a solucionarlo. Sigue los siguientes
o 8 pasos:
rimera linea ooocm (3 |
Elerme — 1. Selecciona el documento entero. Puedes
— — utilizar Ctrl + E o con el raton, como
ber o B prefieras.
Interlineado

e Mo 2. Acude al cuadro de didlogo [FTEE2Y,

Conformidad de registro

[ activar pestaﬁa 5&"‘;;;&5 i IS y y Iocal iza el
l Areptar I[ Cancelar ] [ Ayuda I [Eestab\ecer grupo ES paclad O "
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Para afadir espacio antes o después del parrafo
seleccionado, escribe un ndmero en los cuadros

Encima del parrafo 000cm % (O Debajo del parrafo oo 5 0 haz clic
en las flechitas laterales de incremento/decremento
respectivas.

3. Asigna el valor betsioddlparsfo o402 y haz clic en el
boton [_a=ptar | Writer cerrard el cuadro de dialogo y
acomodara el espaciado existente a los nuevos valores.

Ya ves que hemos aplicado la separacion solo detras
del parrafo; es suficiente, puesto que el espaciado posterior
de un parrafo y el anterior del siguiente podrian interferirse.
Por defecto, el segundo parrafo utilizara siempre el mayor
de los dos valores aplicados.

Como ya supondras, si pretendes que el espaciado
afecte a un solo parrafo no tienes mas que seleccionarlo e
indicarle los valores de manera individual.

4. Para probarlo asignaremos un espaciado mayor al
segundo parrafo de nuestro escrito (el segundo titulo)
para separarlo notoriamente del texto del documento.
Seleccidnalo y asignale un valor de veaiscelparafo [osoem 2,

»

TULO PRIMERO
Espaciado de 0,40 cm
Que trata de la condicion y ejercicio del famoso hidalgo D.

Quijote de la Mancha
Espaciado de 0.80 cm

En un lugar de 1a Mancha, de cuyo nombre no cuiero acordarme, no ha mucho tiempo que viv|
hidalgo de log de lanza en astillero, adarga antigua, rocin flaco v galgo corredor. Una olla de

Ahora, si activas el boton 1 podras comprobar cémo
existe la separacion, pero ya no hay parrafos que sean lineas
en blanco. Si intentas colocar el punto de insercion en el
espacio de separacion, no podras, pues ya no son de texto
los espacios que separan los parrafos: sélo hay separacion.
Por eso el punto de insercion saltard de un parrafo a otro
directamente sin pasar por el medio, tal como hacia antes.

Es una buena ocasion para volver a guardar el
documento, por si acaso.
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El interlineado: espaciado entre lineas

Con Writer también puedes modificar el espacio de
separacion entre las lineas de un mismo parrafo. A este
espacio se le denomina interlineado y, aunque de proposito
casi idéntico, no debes confundirlo con el espaciado que
acabas de ver en el apartado anterior, puesto que aquel solo
afectaba a los parrafos.

El interlineado se mide, normalmente, en lineas. Por
defecto, el texto normal arranca siempre con un interlineado
sencillo de una linea, pero es posible escoger entre varias
opciones.

Recuerda que, como siempre, esta caracteristica
afecta solamente al parrafo que tenga el foco y que, a
medida que escribas un documento, los nuevos parrafos iran
asumiendo los atributos del parrafo anterior.

Puedes acceder al interlineado mediante la pestafia
Sangrias y espacios del cuadro de dialogo a través
del menu desplegable Interlineada:

Parrafo X

Barde Fanido |
Sangrias y espacios | Alineacion | Flujo del texto Esquema y numeracion | Tabuladores

Sangria 1

Antes del texto |o00cm 2

Despugs del texto |0,00cm o

Primera linea |o00cm & |

[ automética ]

I

Espaciado

Encima del parrafo |0,00cm e

5 I 2 i. —=1

Debajo del parrafo _D,DDcm =
Interlineada

Simple
CH1 5 lineas

Proporcional

&1 menos

Inl!ual 3 I| Aceptar ” Cancelar l [ Ayuda l [ Restablecer l

]

Para que veas el efecto del interlineado, sirvan de
ejemplo los siguientes parrafos:

A) El interlineado Simple es el que adopta el texto
por defecto. Se adapta segun la fuente de mayor tamafio de
cada linea, méas una pequefa cantidad de espacio adicional
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que garantiza una separacion razonable entre las lineas.

Como ves, la cantidad de espacio adicional varia en
funcién de la altura de la fuente utilizada. Este parrafo tiene

un interlineado simple, pero si le cambiamos la
fuente a un tamario mayor no tiene mas remedio

gue acomodarse.

B) El interlineado 1,5 lineas equivale a 1,5 veces el
del interlineado sencillo. Por ejemplo, en lineas de texto de
14 puntos con interlineado de 1,5 lineas, el espacio entre
lineas es aproximadamente de 21 puntos. Este parrafo es un

buen ejemplo de interlineado 1,5 lineas.

C) El interlineado Doble equivale al doble del
interlineado sencillo. Como ves en este parrafo, con lineas
de texto de 14 puntos con doble espacio, el espacio entre las

lineas es aproximadamente de 28 puntos.

D) El Proporcional es un interlineado aumentado o
disminuido en el porcentaje que especifiques. Puede oscilar
entre el 50% y el 200%, teniendo en cuenta que el 100%
equivale al interlineado sencillo.

E) El interlineado Al menos indica la cantidad que,
como minimo, debe separar las lineas, pero si es necesario,
Writer agregara espaciado extra para que quepan los

tamafos de fuente méS grandes 0 los

graficos que, de otro modo, no cabrian en el espaciado
especificado. Este parrafo lo hemos forzado a wun
interlineado con un al menos de 0 cm. y sin embargo se ha
buscado la vida para acomodar los caracteres mas altos.
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F) Con el interlineado Inicial podras establecer, a tu
gusto, la altura vertical de separacion entre lineas. También
acomoda las alturas si los caracteres no caben.

G) El interlineado Fijo hace que la separacion entre
las lineas coincida exactamente con el valor introducido en
el cuadro, independientemente de la altura de los caracteres,
asi que hay que manejarlo con precaucion. Sino, fijate en
como quedaria este parrafo si le aplicAramos un interlineado
fijo de 0 cm.

F) Bl LHTerigleadco 1mjo nace (ue 1a separacion entre 1as lneas COlllCl(l"I exacranente coun el
Valor iItrodauciac €n el cuadro, maependienreniente ae la amwura (e 10s caracreres, asi que nay que
11A0€]ar10 COn Precancion. Smo. Tjdre en coimo quedaria esre misino |J‘111"IIO 81 1€ APUCATANLOS este
IIerineaad coll unvalor de v ¢

Los tabuladores

Los tabuladores (0o marcas de tabulacion)
representan posiciones a partir de las cuales se puede
escribir texto. Son muy Utiles cuando tenemos que escribir
en columnas y necesitamos que estén perfectamente
alineadas. Fijate en la siguiente figura:

[Titulo Autor Editorial Precio
La Celestma Fernando de Rojas Medic 5,90
El jugador Fiodor ML Dostotewski Alianza 7
Levendas Gustavo Adolfo Bécquer Catedra 7,10
“uentos de la Sebva Horacio Quiroga de la Torre 5
Fuenteovejuma Lope de Vega Anaya 6,40
Bodas de sangre Federico Garcia Lorca Citedra 5,00
Sandokan Emilio Salgari Aljibe 9
7 de Julio Benito Pérez Galdds Alianza 6
[Titulo Autor [Editorial Precio
La Celestma Femando de Rojas Medici 5.90
El jugador Fiodor M. Dostorewski Alianza 7
Levendas Gustavoe Adolfe Bécquer atedra 7,10
“uentos de la Selva Horacio Churoga le la Tormre 5
Fuenteovejuma Lope de Vega Anaya 6.40
Bodas de sangre Federico Garcia Lorca atedra 5.90
Sandokan Enulio Salgan Aljibe 9

7 de Julio Benito Pérez Galdos Alianza 6

Hemos reproducido dos veces el mismo listado al que

le hemos colocado unas lineas de color al objeto de que
compruebes la dificultad de alinear los datos en cada
columna. Veras, el primer listado ha sido hecho
introduciendo espacios entre los datos de cada linea. El
segundo lo hemos realizado utilizando tabuladores.
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Salta a la vista que en el primer listado no es facil
alinear los textos en cada linea, dado que las letras de la
mayoria de las fuentes no ocupan el mismo espacio en el
texto (por ejemplo, la letra 'I' ocupa mucho menos espacio
que la letra "m" o el numero "8"). Por tanto, para alinear los
caracteres en distintas columnas no es aconsejable utilizar la
barra espaciadora.

Ademas, el uso de tabuladores garantiza que al copiar
blogues de texto, cambiar margenes, sangrias, dimensiones
del documento, tamafio o tipo de fuente, no se vera alterada
la forma de visualizar los textos porque seguiran en la
posicion que se fijo en el tabulador.

Writer dispone de hasta cuatro tipos de tabuladores y
te hemos preparado el siguiente ejercicio para que
practiques y comprendas su utilidad.

1. Comenzaremos por abrir un
documento en blanco. Basta con

pulsar sobre @ en la barra de | = -
herramientas Estandar. : B ; (=)

El punto de insercion estard

Formacion en Red

B Ejercicio_Capitulo’

Archivo  Editar  Wer Lnse-

(e

parpadeando en su posicion home, a la |~

| Mugvn (N |1_|_3_te_r
T .Eg.

espera de la introduccion de texto.

2. Ahora pulsa una sola vez la tecla de tabulacion
(Tab) de tu teclado. Veras como el punto de insercion se
desplaza unos espacios a la derecha. Haz de nuevo otra
pulsacion de Tab y dara otro saltito mas, y asi
sucesivamente hasta que se termine la linea y comience
de nuevo en la siguiente.

Pero, ¢cuanto avanza en cada salto? La respuesta la
tienes en la regla horizontal. El salto es el que indique las
marcas de tabulacion (que ya viste cuando hablamos de las
sangrias).

Y es que estas pequefias

af i sm 7 w8 a8 18 1 marcas indican la posicion actual
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Eso si, aunque te parezca que no estas escribiendo
nada, en realidad si que lo estds haciendo. Lo que ocurre es
que cada tabulacion es un caracter oculto (representado por
=+). Prueba a descubrirlos usando ¥ de la barra de
herramientas Estandar:

B Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archiva  Editar “er [nsertar Formato Tabla Herramientas Ventana  Ayuda @ﬁ

VB-BRal’ BS s [s O-2 - 3
: e ‘Pr’edeher’mmadn v||T|mesNeanman VHIZ V‘ B A4 A || E‘?i a - ’\"E'x
L] [ 1% 1233 ;4 0GB T8 ;810 -l 120130 14«15 16 3R 18- |

Bien, la distancia de ese salto ya viene definida, pero Writer
te permite modificar desde el nimero de tabuladores hasta la
distancia de separacién entre ellos. Para ello pone a tu
disposicién cuatro tipos distintos: izquierdo, derecho, centrado y
decimal.

¢Para qué tantos? Pues porque cada uno, ademés de
provocar el salto hasta su marca, hace que alli el texto se alinee
por la izquierda, por la derecha, centrado o por el caracter
separador de los decimales (normalmente la coma)
respectivamente.

Observa con atencion este ejemplo:

KRR S-SRI R - FICRY TR IR SICIY- I [/ UL | ERSF-O I - SIR P PR |-
| | i
| |
| | |
Precio Precio Precio Precio |
1,25 1 fs 1 .25| 125
B 3 3 3l
ph0 650 EEEI| 550|
152 23 162,23 152,23, 152,23
Tab. lzquierda Tah. Centrada Tab. Derecha Tab. Decimal
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Tipos de tabuladores

¢Has visto como se colocan los caracteres al llegar a
una marca de tabulacién determinada? Como te dijimos, hay
cuatro tipos y cada uno se representa en la regla horizontal
de una manera distinta:

Tipo de tabulador Marcador Normalmente se utiliza para ...

Caracteres alfabéticos, pues los

Izquierdo L . . .
alinea por la izquierda.
Numeros sin decimales, pues los
Derecho - .
alinea por la derecha.
Centrado L Caracteres alfabéticos.
. Numeros con decimales, pues los
Decimal &L

alinea por el caracter separador.

Por omision, los tabuladores que pone Writer son
izquierdos, pero si vas a definir los tuyos no olvides que:

e Si usas un tabulador izquierdo, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situara a continuacion de
dicho tabulador. Es el ideal para texto.

e Si usas un tabulador derecho, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situard delante de la
posicion del tabulador. Es el apropiado para
numeros que no tienen decimales.

e Si usas un tabulador centrado, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se centrara con respecto a
la posicion de la marca de tabulacion. Adecuado
para texto.

e Si usas un tabulador decimal, el texto que teclees
tras pulsar la tecla Tab se situard delante de la
posicion del tabulador (como wun tabulador
derecho) hasta que pulses una coma decimal. En
ese momento se transforma y el resto del texto se
sitia a continuacion del tabulador. Si tienes que
alinear cifras con decimales, éste es tu tabulador
(cada vez mas necesario desde la llegada del €).
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Como colocar y eliminar los tabuladores

Antes de continuar, una llamada de atencion: ten
presente que los tabuladores pertenecen a los parrafos en
donde se definen. Asi que si colocas los marcadores de
tabulacion y comienzas a escribir una linea, cuando pulses
Intro pasards a la linea siguiente (que sera un nuevo
parrafo), la cual heredara las marcas de tabulacion de la
linea (o parrafo) anterior. Si otras lineas han de tener otros
marcadores  distintos tendrds que  definirlos  alli
especificamente. Gracias a esta propiedad, en una misma
pagina pueden coexistir tantos tipos y marcas de tabulacion
COMO necesites.

Ahora continuemos con nuestro documento de
practica.

3. Borra todas las tabulaciones que has pulsado para
probar, hasta que el punto de insercion se sitle en su
posicion home (puedes hacerlo seleccionando todo
con Ctrl + E y pulsando Supr) y escribe, en negrita, la
palabra Titulo alineada a la izquierda:

Titule

Ahora colocaremos una marca de tabulacion a 5 cm.
del margen izquierdo. Para ello fijate en el boton |, situado
justo a la izquierda de la regla; es el indicador de tabulador
izquierdo que aparece siempre por defecto:

Archiva Editar  Yer Insertar Formato Tabla Herramientas Wentana Avuda
c2-=Ha= SR Vo B-& & &

Jl-p Predeterminado + | | Times Mew Roman w1z bt N C S

- \ Indicador de

tabulacion
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Si no lo fuera, hay que buscarlo. Bastara con que
vayas haciendo clic en este botdn para que se vayan
alternando los distintos tipos de tabuladores: el tabulador
derecho |4 el tabulador decimal |« el tabulador centrado
+, y de nuevo el tabulador izquierdo [ .

4. Asi pues, cuando veas en ese cuadro el tipo de
tabulador que necesitas, no hay que arrastrarlo, s6lo
hacer clic en la zona de la regla horizontal donde
quieras ubicarlo y listo. En este caso, haz clic en el
namero 5 de la regla horizontal para ponerlo a los 5
cm. deseados. Se colocard una marca de tabulacion
izquierda.

5. Ahora pulsa una sola vez la tecla Tab, el punto de
insercion dara un salto hasta la marca recién puesta.

Acabas de definir una nueva marca y una nueva
distancia, pues habras comprobado que las marcas de
tabulacion de Writer situadas a la izquierda de la que
acabas de poner, han desaparecido. Aqui escribe Autor.

6. Coloca un nuevo tabulador izquierdo a 10,5 cm.,
pulsa Tab y escribe Editorial.

7. En 13,5 cm. coloca otro tabulador izquierdo, pulsa
Tab de nuevo y escribe Afio.

8. Y finalmente, en 15 cm. asigna el ultimo tabulador,
también izquierdo, y escribe Precio.

Deberias ver algo parecido a:

Titulo 51— Autor

|
| \ ! \
|
|

|
) L
- tEtlitnrial -E '-I\-L\i’m —blPrecin
| I
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Como se descubre al colocar unas lineas de color a
modo de guia, el tabulador izquierdo garantiza que lo que
escribas, en esa marca, se alineara por la izquierda, ya que
con este marcador el texto siempre se colocara después del
tabulador.

Tal vez te estés preguntando por qué para el Afo y el
Precio, siendo numeros, hemos utilizado un tabulador
izquierdo, cuando pareceria méas adecuado un tabulador
derecho o decimal, respectivamente: pues porque aqui
estamos poniendo el titulo del listado, no los valores, y en
este caso todo lo que se escribe es puro texto.

Esto nos esta indicando ya que, a partir de ahora, en
las proximas lineas que escribamos, tendremos que cambiar
el marcador de tabulacion de estas dos columnas. Veamos
como:

9. Al finalizar la escritura de la linea del titulo,
seleccidnala entera y asegurarte de aplicarle los

atributos de negrita A y subrayad A (esta operacion
es por pura estética, nada tiene que ver con el proceso
de tabulacion) y de que el punto de insercion esta
parpadeando al final de la linea.

O R e R e e D T

El punto de insercion debe

estar al final de la linea
Titulo Autor E ditorial Aijio Fre c@">

10. Pulsa Intro. El punto de insercion salta al principio
de la linea siguiente comenzando un nuevo parrafo,
gque como es logico, heredara todos los atributos de
texto (negrita y subrayado), incluidas las marcas de
tabulacion, del anterior.

[T [precetrmnate v [imesvewromen v [[12 v [BeB]EEEE 58 EE a- 4-E-

L '1‘2'1‘2'3‘4'Q‘E\'7‘E‘Q‘ltlQl‘lZ'lS 4. C 161 18-

Titule Antor Editorial Afio  Precio

®

Recupera los atributos de texto plano desactivando los
botones de negrita y subrayado, pues las préoximas lineas ya
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seran de datos y, salvo opinion contraria o necesidad, no hay
motivo para realzarlas.

Demos un repaso al contenido de cada columna de
nuestra lista. Veamos; tanto Titulo, como Autor Yy
Editorial, seran texto, asi que nos viene bien dejar el
marcador de tabulacién izquierdo que ya tienen; sin
embargo, tanto Afio como Precio seran valores numeéricos,
incluso Precio llevard decimales, asi que convendria
quitarles su actual tabulador izquierdo y colocarle otro mas
apropiado. Un tabulador derecho para Afo y uno decimal
para Precio.

Eliminar un marcador es tan sencillo como pinchar
sobre él y arrastrarlo fuera de la regla. Asi de facil.

11. Asi pues, solo en esta segunda linea de nuestra lista
(respeta la linea del encabezado) elimina el actual
tabulador izquierdo de las columnas Afio y Precio.

12. Selecciona un tabulador derecho y colécalo en 14
cm.

13. Ahora selecciona un tabulador decimal y ponlo en
15,5 cm.

Formacion en Red

%7

® o Reer-zsaf g s 7 B9 a0 L1z 31405
L

Tabuladores para —

este parrafo

%iﬂlln

Autor E ditorial Ajfio __ Precio

Ya soélo te queda escribir datos en la lista, teniendo en
cuenta que para saltar de una columna a otra hay que pulsar
exclusivamente la tecla Tab. Escribe algunas lineas de datos
para probar la efectividad de las tabulaciones y el efecto de
los distintos tipos que has colocado.

7@

[T RIS R AU E S PO - LR - S - S

Si ahora descubres los

Titulo

+

Autor

caracteres no imprimibles
v msd o ame ey veras las tabulaciones entre

LaCelestma
El'jugador
Leyendas

Cuentos-deda-Selva 2

Fuenteovejuna
Bodas-de'sangre
Sandolan
T-de-Julio

2
s
>

=
2

2
2

Fernando-de-Rojas =+
Fiodor-M -Dostoiewski
Gustavo-Adolfo -Bécquer
HeoracierQuiroga g
Lope-de-Vega 2
Federico-Garcia-Lorca
Emilio-Salgari =g
Benito-Pérez-Galdos

Meda 2 1 2 o cada columna de texto.

Allanza =2 2001
Catedra 2 1578
de-la-Torrre 2 2003
1980
2000
1999
1892

s
2

valores donde
! hemos colocado los

Los

Aljibe

I 1 e 4
=
P
=1
=

2
2
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tiene una longitud de caracteres que invada el siguiente
tabulado, o estéticamente no fuera de tu agrado, bastaria con
seleccionar los parrafos de la lista tabulada que desees y
cambiar de sitio sus marcas arrastrandolas a izquierda o
derecha sobre la regla (sin salirte porque sino las borrarias):
el texto se movera alineandose perfectamente en la nueva
posicion del tabulador.

Finalmente guarda este documento en la carpeta
[ Documentos de rabajo con el nombre Ejercicio_Tabulacion,
pero no lo cierres, antes queremos que compruebes algo que
ya te hemos comentado: que Writer puede trabajar con
varios documentos abiertos a la vez.

Trabajar con varios documentos

Si acudes al mend Ventana te presentara la lista de
documentos abiertos desde donde podras acceder
rapidamente a cualquiera de ellos con sélo hacer clic sobre
su nombre.

.odt - LibreOffice Writer

Eormato  Tabla  Herramientas BRUSRERER Ayvuds

nec |mec i D Hueva ventana

| 2@ 2%
- ——— 8 Cerrar ventana i+
o ¥ | |Times New Roman

Ejercicio_Capitulo_0S.odt - LibreOffice W iter

Lo 3 bty " |®| Ejercicio_tabulacidn.odt - LibreOffice Writer

Documentos abiertos
simultaneamente

Documento actual

Autor Editorial Ao Precio

Desde este menu descubriras otra manera de cerrar la
ventana del documento, pero sin cerrar Writer: solo tienes
que seleccionar la opcion Cerrar ventana 0 pulsar la
combinacion de teclas Ctrl + W; se cerrara el documento que
tengas activo.

Y esto es todo por hoy. Cierra todo lo que tengas abierto,
quitate el lapiz de la oreja y acuéstate. No te olvides... de

apagar... el ordenadoooooooooooooooor... izZZZZZZZZZZZZZ!
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