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Columnas y secciones en Writer

Columnas y secciones en Writer

Es frecuente la necesidad de organizar el texto de nuestros documentos en forma de columnas
periodisticas. Esta necesidad puede surgir por la necesidad de maquetar boletines, documentos legales
o para facilitar la lectura en publicaciones apaisadas. Las columnas se pueden aplicar tanto a paginas
completas como a una parte del texto del documento. En este ultimo caso, Writer automaticamente crea
secciones en el documento. Las secciones también nos resultaran utiles para proteger partes del
documento o para vincular otros documentos, entre otras caracteristicas. Al estudio de columnas y
secciones dedicamos la presente unidad didactica.

Objetivos

Tras el estudio de los contenidos y la realizacién de las practicas sugeridas, los usuarios habran
adquirido las siguientes habilidades:

B Crear columnas periodisticas aplicables a secciones del documento.
B Crear columnas periodisticas aplicables al estilo de pagina.
B Usar secciones para dar formato o proteger diferentes partes del documento.

& Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso tener un dominio razonable de las
tareas relativas a:

@ Edicién de documentos.
B Establecimiento de formatos de parrafo.
B Configuracion de estilos de pagina.

[‘ﬁf Versién imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacion de las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)

j Sobre videos y capturas de pantalla
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Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamafio o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamafo, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

Aplicar columnas

LibreOffice Writer permite establecer una presentacion del texto en forma de columnas periodisticas,
un recurso especialmente utilizado en boletines, textos legales, etc.

PROYECTO MIGRACION A ESCRITORIO LIBRE

.. Formacidn de usuarios 5 il&nﬂﬂ:;z;y;?mﬁndu los .
Objetivo En cualguier caso, siempre hay que & I3 red (recomendads) o restaurame al
Craar une astacitn do irabaje enforsmants considerar la formacisn de los usuarics para rraeve sislema
configurad con Soffware live y poneds evitar efectos de rebote que pueden sabotear
ma;yq:ull.ﬂusa ias apheaciones ol preceso

MECEERTES.

Definir la estrategia de
migracién

En la migraciée, b congidenas e perfil
dn-losu.?wuin: q.:ﬁmrirﬁn para duﬁrmu
esiralegia en cuanio a mitodo y phzos
‘Como recomendacidn general,
aprovechandd |a gran uspbnhﬁuaane
software Ibre muliplatalorma:

1. Migear ks apicaciones (dentro de
‘Windowes

= Mavegaddn, comeo decindnico
= Suile ofimibica y obras
2. Migrar ol sistema operativo

La eoplicaciin es ben rmzonable: una
migrackin del si1ema completa puads
desconcerly bastante a bs wsuanios y darkes
I impresion de que lodo &5 mas complicads
de loque resulta realmente. Sic silas
camba o sktema operativo, ya estan
acoshambadas al S0 de las aplicaciones con
que se encontardn, &l cambio sevive de
{oema ratural ¥ suave.

En nugstra expariencia con migracionss a
LibreOffice mees: hemas enconbiada oon
usuarios a he a6 bes habia instalade ef
programa, sin darles la formiacién
mprescindible para realizar aquellas tareas
que na se realizan exactamente iqual que en
Micresoft Office. ¥ su percepclin era que
“Ubra(ifice no shve”,

Tras una adecuada lonmacidn, esla
percepcidn desaparece, pero mucho mgor si
se imparie previa o simultineamente ala
migracidin, pues evitaremcs desajustes
pesColigicos. [-)

Pasos para migrar las

maquinas

Tras ka oporuna planifcacidn:

1. Copiar todos los documentos de Irabajo
Mis documentos” a una ubicacion de red

2. Copiar todos los dabos de programa
(bookmarks, coreos, etc..}a una
ublcacin de red

3 Inebalar Linie en la maguing y las
Aplicaciones que sean necesanas

4. Restsurar los dsters de programa &l
nuevo sklema
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Aplicaciones

En la siguiente enumeracidn de apliaciones,
sa han privilegiado las que disponen de
equivakeie en Windows para poder aplicar i
esimbegla sugesida antarormente (primens
migrar aglicaciones y luego sistema
operative).

Suite Ofimatica: LibreOffice

Indudablemente, LitweOifice serd o
peograma adecuado para dar sopore a ks
usuarnics fabituales de Micresclt Ofice
Enire 1= venlajas

= Compatitilidad de formalos con los de
Wicwd, Excel y PowerPoint

= Un excelents sopore becnico da la
camunidad

= Generacion dinecta de documenias
FDF

Inconvenientes principales

= Incompatibilidad con las macres de

Woad y Excel

= Elcomponente Base (gestor de bases
de dabis) io &5 comparable &
Micrsol Access

Documento con columnas

Las columnas se pueden establecer en el contexto del estilo de pagina, con lo cual todas las paginas de
ese estilo se mostraran encolumnadas, pero quizas es mas habitual hacerlo con una parte del
documento, para lo cual se estableceran secciones, las cuales mas adelante trataremos de forma
detallada.
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1 z 1l 2 R 3 l-‘1 i E; 7 R 3 ;E lf 11L 12 ' 13 ;14 ]f lf; 5 18
Ovo pasos detrds suyo ¥ no le gusté en absoluto. ;Quién podia seguirle en plena noche, y encima en
una calle tan estrecha y en la zona portuaria? jJustamente ahora que acababa de dar el golpe con el
que habia sofiado toda su vida y queria fugarse con el botin sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la misma idea que €1, lo habfa observado en secreto y esperado el
momento preciso para robarle el fruto de su trabajo.

O tal vez fuera uno de los incontables guardianes de derecha y como un rayo desaparecio entre los dos
la ley de esta ciudad, yva preparado para ponerle las edificios, estando a punto de tropezar con el
esposas de acero en las mufiecas. Ya podia oir inclu ntenedor de basura que se encontraba volcado en
el famoso "manos arriba, no se mueva". {Se sentia dio de la calle. En la oscuridad intenta
acorralado! De pronto vio un estrecho pasaje :Seria sesperadamente encontrar una salida.

esa su salvacion? Sin pensarlo dos veces gird ala

Para su sorpresa v desesperacidn se da cuenta de que no se puede escapar del patio al que ha
llegado. La tinica salida es el mismo pequefio pasaje por el que ha entrado. Mientras tanto los pasos
se aproximan cada vez mds. Ya puede ver la oscura figura girando la esquina. Sus ojos escrutinan
desesperadamente la oscuridad buscando una salida. ;Va a perderlo todo ahora, estando tan cerca de
1a meta, después de tantos sacrificios, de tantos afios de preparacion forjando su plan? Se apoya en

Documento con secciones, una de ellas con columnas

Pero también se pueden aplicar columnas al texto sin necesidad de dominar las secciones, ya que
Writer nos provee de herramientas muy cémodas, que haran el trabajo por nosotros.

Aplicar columnas a una seccion del documento

Para aplicar columnas a uno o mas parrafos consecutivos, seguiremos los siguientes pasos:

B En primer lugar seleccionaremos el texto que deseamos formatear en columnas.

B Activaremos el didlogo Columnas desde el menud Formato > Columnas.

B En el didlogo Columnas estableceremos la configuracién deseada para las mismas.
B Tras pulsar el botén Aceptar nuestro texto ya estara formateado en columnas.

Ch_,nmdw.ss_p_,:ﬂ.n,_-mmm;o ;e podia semuirle en plna nochs, ¥ emrimm en
uma =l e samectz yenla pom pomaari? (esmamas shra g acbae de der ol golpecom el
g=e habi sofiada toda 52 viday geesiz fegars con o botin = dejar besella! Tal ver emo do =
e cokgas habi tenido La misna ides gque &, lo habiz cbervad en seremn v apamdo o
TOTeID eciso meraroberi ol oo de s malmjo.

[0 el ver Foara wmo e fos Tooooealles guandianes & 2 loy & esma andad, va mrenaado para poners
s eeposas & amroen Les mfems. R podia o mdhmo o Smso “manos atha, Do s moea
,S-nmc:..'mc._.'l:’-c-' D peoen vi0 e semacho paxgja. ; Saria eaa s salvackin? Sm pamario dos
Fems gims 2lz Semertm v oaTe U mvn Seamemeis same Js dos EEsies, semmdo 2 wemmn da
bomeeas com ol ommoedor de hasTa qoese scooomaE voload so medodels el Tolo
scarida] iminan deserer SlaTene SOCOnTAT U Salbda |

Para s sompoesa y desesperacion 5o daoseos da qoeno e pued ssepar del pasio 2l g ba
Dagado. Lavmica slics e ol mismmo peqeeio megje por ol goe e enedo. Miemeras @mon los pans
50 aproniman cala ver mes. Y poed ver la csom Bgem grando b esgeing. S ojos eonsinam
desarperadmente s oo Tassando R aahds VI aperkclowndo fom emmdomnaT= g
_.-r.n'..,&e.-.-'_mdu-..:mﬁs.q:_ﬁ:m da tamios afios depremerarion forj ada =1 plan? 56 poma @
_.n.md,wgado.ntzq.n?:das.md.am:.q.,m;mdﬂ:o&cm:ﬂ:-‘
mimdade w1 persgeidor. D golpe, oo 2 d, uma poata se sbre s lencosamenee con &l viemn
DomEma. :-ar_.oss_s.ﬂa:m'-‘Errm.--u:t:zﬂrmmmd:m:m;:?_r..m.ﬂ
daj;:d-a:-n;.:m-mcm.‘..:nd:.-..:\zn-d. ;Emamiasalvada 7

Texto seleccionado para aplicar columnas
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Columnas aplicadas al texto seleccionado

El dialogo Columnas nos permite establecer diferentes configuraciones. En primer lugar, veamos la
configuracién que se aplicé en el ejemplo anterior.

. ™
Columnas ﬁ

Configuracion
=]

Igualar espaciade de contenide en todas las columnas

Columnas: |2 =

Aplicar a: |Selecci|_‘rn

Anchura y espaciado
Columna: 1 2 E
Anchura: &15cm &15cm
Espaciado: 070cm (5

Anchura gutomatica

Linea de separacion
Extilo: - Altura: | 100 % Color ||:|Gris-'l V|
Anchura: 0,50 pt = Posicion:
| Bcepr || Concelr |

Dialogo Columnas

Podemos comprobar que se establecieron dos columnas de igual anchura con una linea de separacion
entre ellas de color gris.

Exploremos mas en detalle las diferentes opciones:

B En el apartado Configuracion se ha definido el cuadro incremental Columnas con el valor 2.
Esto se puede hacer tanto escribiendo el numero aqui, como seleccionando alguna de los cinco
botones a su derecha, que representan:
B Una sola columna
B Dos columnas iguales
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B Tres columnas iguales
B Dos columnas desiguales, mas estrecha la derecha
B Dos columnas desiguales, mas estrecha la izquierda

B La miniatura de previsualizacion, situada a la derecha del didlogo, muestra como afectan los
cambios que introducimos para la configuracion de las columnas.

B El desplegable Aplicar a permite establecer el contexto en el cual se aplicaran las columnas. El
valor mostrado aqui de forma predeterminada varia en funcién de dos variables: si hemos
seleccionado texto y si estamos en una seccion del documento. Es muy importante estar alerta a
este pequefo desplegable, pues inadvertidamente podemos cometer errores con mucha facilidad,
y ser conscientes de donde se van a aplicar las columnas puede ayudarnos a evitarlos. A modo
de resumen:

B Si hemos seleccionado texto, se mostrara Seleccién.

B Si no hemos seleccionado texto hay dos posibilidades:

B El punto de insercion esta en una seccion (un area con columnas) y se mostrara
Seccion actual.

B El punto de insercion esta fuera de una seccion, por lo que mostrara Estilo de
pagina: XXXX, donde XXXX es el nombre del estilo de pagina actual en donde se
situd el punto de insercién. Esta opcidn, aqui activada por defecto, también estara
disponible en todos los otros casos.

B Igualar espaciado de contenido en todas las columnas se muestra en el didlogo si ya se ha
establecido alguna configuracion de columnas. Esta opcion establece que el texto se reparta
equitativamente entre las columnas que hayamos definido. Si esta desactivado, la columna mas a
la izquierda se completara con texto hasta llegar al pie de pagina (o antes si se finaliza el texto), y
a partir de ahi el texto fluira a la segunda columna y asi sucesivamente. El ejemplo anterior en el
caso de haber desactivado esta opcion seria como se muestra en la imagen,

Dg,:-mdar.s:.],t-}-:-c-_n_,_ﬂ-mm:\:\. Cien povia seguivle n pbns nochs, ¥ e en
1ma clle tan serechs yenla rom pormara? {emanane shora g asbals de dir &l golpecon &l
q'.n-.u:h-son..do:\od.s wida  quaria fugar 'soma:-ac:us:ndq::i'_n_."l'._.w_-ndas;
oemeross cobgas hab soido Lz misnaidea g &, lo habiz obsrvad o sscreen yapemd &l
TR Frecsn mara robar o foo de sa malmjo

Q0w wr b= o 9 ke Doomdks
guardenes do L loy de ema codd, w
remerads pa pomesie Lot camoszs & oTo @
s memas, Vi opoda oo :-L_woa.i:mm
manos aTiba, D0 Se IS - ,:n =
acarakdo! De promo vio om ssTecho pasda
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msomda] Doeos deseepTadanane snoonTar

Para = sompresa y desesmmrarion se daoxns da queno se pueh escnar dal patio al g ha
Jﬂhl&iﬁﬁ&mﬂmﬂmﬁﬂ&qﬂimﬂ&hﬁm 05 DD s
56 apoiman cala ver mex Va poed verla csom Bg -z2nda b esgsing. S ajos ecetnem
Seagemaradrerng o cmmeridad Presezmds vmp w2l ] reckeriomnds Snom snmdeninoam
..-r.nc.,nie.-.r_nsdn..:ms sc_ﬁ:os,da..:ms.:ﬂsdama:mﬁqndos_mj o poya @
Lz praeed, pagamd bo mx que prede w1 exmlda oo el oo la epesnra de podr ecapar ala
mimdada =1 parmgaidor. Da galpe, jomn 2 d, wma poata se dwe s kpciosameme com o viem
socmmm. ; Feia e v salvacon | Empieca aavanza koameas sa Snaccn ala poana abkms s
Agizria moozroorrerm rmo hegtrs 2l mored Feomacsheodn 7

Sin igualar espaciado entre columnas

B Desde el apartado Anchura y espaciado activando Anchura automatica todas las columnas se
configuran con el mismo ancho, pudiendo personalizar el Espaciado (la separacion entre
columnas); si se desactiva, todas las columnas podran ser configuradas con diferente Anchura y
Espaciado. Unos botones en forma de flecha hacia la izquierda y hacia la derecha nos permiten
navegar entre las diferentes columnas si por su nimero no se pueden mostrar en el didlogo.

B Finalmente podemos establecer una Linea de separacién entre columnas, personalizando su
apariencia de estilo, altura, anchura y color, y si la altura es menor del 100%, su posicion en la
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vertical del columnado.

Aplicar columnas al estilo de pagina

Para establecer un estilo de pagina con columnas, que se aplique a todo el contenido de las paginas que
estan asignadas a ese estilo, Writer nos ofrece varios caminos.

B Desde el didlogo Columnas, si estamos en un documento sin secciones (o fuera de ellas, en caso
de haberlas) y si no hemos seleccionado ningun texto, la opcion predeterminada del
desplegable Aplicar a sera Estilo de pagina: Estilo predeterminado (o el nombre del estilo de
pagina asignado al texto donde esta situado el cursor).

B Desde el panel lateral, desplegando las opciones de Pagina en la ficha Propiedades y
seleccionando las opciones de Columnas predeterminadas disponibles. Este método establece el
espaciado entre columnas a 0 cm, con lo cual las columnas se mostraran sin separacion entre
ellas e, inevitablemente, deberemos acceder al didlogo de Columnas para poder modificarlo.

Pagina X =
Formato 5
El Estilos o

Namere: [1, 2, 3. ~] L
Fendo: |Ninguna Izl Ii

Disposicion: |Derecha eizquierda Izl @
Columnas: =
®

Cabecera 2 columnas [
Pie

Aplicando columnas de pagina desde el panel lateral

B Desde la pestafia Columnas del dialogo Estilo de pagina que invocamos desde el
menu Formato > Pagina o haciendo doble clic sobre el nombre del estilo de pagina mostrado en
la barra de estado.
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i Estilo de pagina: Estilo predeterminado ﬁ
Organizadorlpégina |.|élrea |Transparencia |Cabecera |Pie|Bordﬁ|CD|umnas |Nc|-ta al pie|
Configuracion
Columnas: |2 = ‘
Anchura y espaciado
Columna: [+ 1 2 3 =+
Anchura: 825cm = [825cm =
Espaciado: 050cm [+ =
Anchura automatica
Linea de separacion
Estilo: - Altura;  803% : Color ll:l Gris 4 - l
Anchura: 0,50 pt = Paosicidn: n
[ J ’ Aplicar ] [ Cancelar ] l Restablecer
.

Aplicando columnas desde el didlogo de Estilo de pagina

A diferencia de cuando aplicamos columnas a un texto seleccionado, en el caso de aplicar
+ columnas al estilo de pagina, no se crean secciones en el documento.

Modificar columnas

Si hemos establecido un texto en columnas y no nos satisface el resultado, podemos cambiar la
configuracién de la misma de forma muy simple.

Bastara con situar el punto de insercion dentro del area con columnas y activar el didlogo Columnas
desde el menu Formato > Columnas. Tras modificar los ajustes deseados y aceptar el dialogo, tendra
efecto la nueva configuracion.

Muy importante:

No se debe seleccionar nada . Tan sélo hacer clic dentro de la seccidén con columnas para situar el
/punto de insercion.

f“'i&eleccionamos cualquier cantidad de texto, estaremos creando otra nueva seccion con
columnas, dentro de la secciodn original. Writer admite secciones anidadas y por ello podemos
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establecer una estructura algo caodtica dentro del documento. El motivo es el comportamiento
predeterminado del desplegable Aplicar a que vimos en el apartado anterior.

En cualquier caso, desde el apartado Trabajo con secciones veremos como resolver éstas
situaciones cadticas.

r I
Columnas ﬁ

Configuracién

Columnas: |2 = = %

Aplicar a: |Selecci|frn

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado
Columna; 1 2 N
Anchura: 815cm [ 815cm
Espaciado: 070cm =

Anchura automdtica

Linea de separacion

Estilo: - Altura: 100 3% *| Color ||:| Gris 4 - |

Anchura: 0,50 pt = Posicion:
|

Cuadro de dialogo Columnas

H Cancelar |

En caso de haber aplicado columnas en el estilo de pagina, activaremos el didlogo Estilo de pagina
desde el menu Formato > Pdgina o haciendo doble clic sobre el nombre del estilo de pagina en la barra
de estado.
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===

r

Estilo de pagina: Estilo predeterminado

Drganizadorlpégina |J5\rea |Transparencia |Cabecera |Pie|Bord6|CD|umnas |Nota al pie|
Configuracion
Columnas: |2 =
Anchura y espaciado
Columna: 1 2 3
Anchura: 825cm = 825cm
Espaciado: 050cm [+
Anchura automatica
Linea de separacion
Estilo: - Altura;  803% Color ll:l Gris 4 "l
Anchura: 0,50 pt = Posicion: n
[ A l ’ Aplicar ] [ Cancelar ] l Restablecer

b
Pestafia Columnas del cuadro de dialogo Estilo de pagina

Forzar saltos de columna

Si no nos complace como quedan distribuidas las columnas, es muy facil aplicar saltos de

columna en aquel punto del texto donde decidamos. Para ello:

B Situamos el punto de insercion al principio del texto donde queremos que comience una

nueva columna.

B Activamos desde el menu Insertar > Salto manual > Salto de columna .
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Insertar salto @
Tipo

(7 Salto de linea

%tn de pagina

Estilo:

|[Ni|'|g|un::

Cambiar nimero de pagina

| Ayuda |[ Aceptar H Cancelar |

Cuadro de dialogo Insertar salto

Trabajo con secciones

Ademas de para disponer el texto en columnas, Writer permite establecer secciones con diferentes
propoésitos:

B Modificar el formato de columnas, fondo, margenes y notas al pie en una parte del documento.
B Ocultar parte del documento.

B Proteger partes de un documento o hacerlas en parte editables en documentos de solo lectura.
B Vincular secciones de otro documento (o un documento completo) en el documento actual.

Analicemos como trabajar directamente con secciones y aprovechar sus posibilidades.
Crear una seccion

Podemos crear una seccioén vacia, en cuyo interior podremos escribir nuevo texto, o, muy frecuentemente,
podemos decidir que un texto que ya tenemos elaborado pase a integrar una nueva seccion.

Para ello, seleccionaremos el texto deseado y pulsaremos el menu Insertar > Seccioén.
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Insertar una seccién M

Seccign |Co|umnas |Sangrias|Fundo|Notas al piE.-"finaI15|

Seccion nueva Enlace

Seccianl [] Enlace
DDE

Mambre del archivo

Examinar...
Seccian

Proteccion contra escritura

O Proteger

Con contrasena Contrasena...

Ocultar
[] Ocultar

Con condicidgn

Propiedades

[ Editakle en decumento de sole lectura

Insertar ]| Cancelar || Bestablecer

Insertar una seccion

En el didlogo Insertar una seccion, bajo Seccion nueva podremos determinar un nombre significativo
para la seccioén, o simplemente pulsar el botén Insertar y ya estara creada la seccion. Adicionalmente,
podemos establecer diferentes propiedades para la seccién en las diferentes pestafias que muestra el
cuadro de didlogo. Las comentaremos extensamente mas adelante.

Como hemos visto, otra forma de crear una seccion automaticamente es aplicando un formato de
columnas a una seleccién de texto, para lo que podemos usar el menu Formato > Columnas.

Reconoceremos una seccion por las lineas de divisidon que la delimitan al principio y final de la misma, asi
como por el texto con su nombre que aparece a la derecha de la barra de estado cuando el punto de
insercion esta su interior.
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2} Sin titulo 1 - LibreOffice Writer [E=NEER

Archive Editar Ver [nsertar Formato Estilos Tabla Herramientas Ventana Ayuda

5o 8 dea B-&6- L =22

»

Estile predetermiE _*{"ﬁ ‘_{ Liberation Serif IZ| 12 IZ| a a g © 'a ah ah & i - & - :E: - ;:: - »
L 1 Z IJ. 2 R 3 4_4 i EJ- 7 L 8 J-E lf 11* 12 R 13 4_14 lf lfJ- & 18 &

Ovy6 pasos detrds suyo y no le gustd en absoluto. :Quién podia seguirle en plena noche, ¥ encima en
una calle tan estrecha v en la zona portuaria? jJustamente ahora que acababa de dar el golpe con el
que habia sofiado toda su vida y queria fugarse con el botin sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la misma idea que é1, 1o habia observado en secreto y esperado el
momento preciso para robarle el fruto de su trabajo.

m

O tal vez fuera uno de los incontables guardianes de la ley de esta ciudad, ya preparado para ponerle
las esposas de acero en las mufiecas. Ya podia oir incluso el famoso "manos arriba, no se mueva".
iSe sentia acorralado! De pronto vio un estrecho pasaje. ;Seria esa su salvacion? Sin pensarlo dos
veces gird a la derecha y como un rayo desaparecio lentre los dos edificios, estando a punto de
tropezar con el contenedor de basura que se encontraba volcado en medio de la calle. Enla
oscuridad intenta desesperadamente encontrar una salida.

Para su sorpresa ¥ desesperacion se da cuenta de que no se puede escapar del pati que ha
llegado. La tinica salida es el mismo pequefio pasaje por el que ha entrado. Mientras t los pasos o
< 1 | »

Paginalde 1| 327 palabras, 1.835 caracteres Estile predeterminade | Espaficl (Espafia) ml | & Seccionl| OO0 O | —

Identificacion de la seccion en la barra de estado

Nota: Las lineas de division no se muestran cuando se da formato de columnas a la seccion.

Editar una seccion

En cualquier momento podemos editar las propiedades de cualquier seccion mediante el mend Formato
> Secciones, aunque si estamos dentro de la seccion, quizas resulte mas comodo hacer clic en el
nombre de la misma que aparece en la barra de estado.

r =
Medificar secciones ﬁ

Seccion Enlace

Seccionl [ Winculo

4., L

Mombre del archivo

Examinar...

Proteccion contra escritura
| Protegida

Con contrasefia Contrasefia...

Ooultar
[C] Ocultar

Con condicion

Propiedades

[] Editable en decumente de solo lectura

Aceptar H Cancelar || Opciones... || Quitar || Ayuda

Dialogo Modificar secciones
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Desde el dialogo Modificar secciones podremos:

B Determinar si la seccion es un Vinculo con una seccion de otro documento.

B Determinar si deseamos establecerla como Protegida contra modificaciones (estableciendo
opcionalmente una contrasefia).

B Determinar si queremos Ocultar la seccion.

B Establecer la seccion como Editable en documentos de sélo lectura .

Pulsando el boton Opciones, un dialogo del mismo nombre nos permitira modificar el formato de la
seccién en cuanto a Columnas, Sangrias, Fondo y Notas al pie.

i ™
Opcicnes ﬁ

Columnas lSangrfasIFondoINotas al piefﬁnala|

Configuracion

Celumnas: |1 =

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado
Columna: [+ 1 2 3 +
Anchura: s = =
Espaciado: = =
Anchura automatica
Linea de separacion
Estilo: |- ninguno - Altura:  |[100% : Coloer (N Negro -

Anchura:  |0,25pt ~| Posicién:
[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Diédlogo Opciones de una seccion

Eliminar una seccion

Para eliminar una seccion basta con seleccionarla en el didlogo Modificar Secciones y pulsar el botén
Quitar. Es una opcién segura, pues aunque la seccion se borrara, el texto contenido en la misma
permanecera en el documento. La eliminacién puede revertirse desde el boton Deshacer.

~ Si nos hemos hecho un lio con las columnas, y se han multiplicado secciones sin sentido dentro
" de nuestro documento, podremos eliminar las secciones innecesarias y volver a intentarlo.

Margenes especiales para partes del documento

Si deseamos que ciertas partes del documento dispongan de margenes izquierdo y derecho diferentes
del establecido en el formato de pagina, crear una seccion puede ser la solucion.
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Tras crear o editar la seccién deseada, y desde el dialogo Opciones, pulsaremos sobre la pestafia
Sangrias donde podremos establecer margenes Antes de la seccidon y Después de la seccion.

El uso del término “Sangria” para referirse a los margenes de la seccion, resulta algo confuso, pues la

Sangria (Indent) por definicidn es la distancia del parrafo hasta los margenes del documento; pensamos

que seria mas apropiada la expresion Margenes (Margins) para esta caracteristica.

-

-
Cpciones ﬁ

Columnas| Sangrias |Fondo|Notas al piefﬁnalﬁ|
Sangria

Antes de la seccidn -110em 5

Después de la seccion |-1,10cm| 2

Aceptar H Cancelar || Bestablecer

Los valores indicados en el apartado Sangria establecen nuevos margenes para la seccioén, y pueden ser

Sangrias en secciones

positivos (hacia el interior del documento) o negativos (hacia el exterior).

En la siguiente captura podemos comprobar el efecto de una Sangria antes y después de la seccion de -

1,10 cm. de un documento A4 con margenes izquierdo y derecho de 2 cm.

Podemos aplicar secciones para obtener encabezados o pies de pagina con menor margen que el cuerpo

X 1 2 3 0 4 5 6 7 1 8 3 10 Lo+ 12013 0 14 15 I 17 0 18 0 130
Ov6 pasos detrds suyo y no le gustd en absoluto. ;Quién podia seguirle en plena noche, ¥ encima en
una calle tan esirecha y en la zona portuaria? jJustamente ahora que acababa de dar el golpe con el
que habia sofiado toda su vida y queria fugarse con el botin sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la misma idea que €l, lo habia observado en secreto y esperado el
momento preciso para robarle el fruto de su trabajo.

O tal vez fuera uno de los incontables guardianes de la ley de esta ciudad, ya preparado para ponerle las esposas
de acero en las mufiecas. Ya podia oir incluso el famoso "manos arriba, no se mueva". | Se sentia acorralado! De
pronto vio un estrecho pasaje. ;Seria esa su salvacion? Sin pensarlo dos veces girg a la derecha y como un rayo
desaparecid entre los dos edificios, estando a punto de tropezar con el contenedor de basura que se encontraba
volcado en medio de la calle. En la oscuridad intenta desesperadamente encontrar una salida.

Para su sorpresa v desesperacion se da cuenta de que no se puede escapar del patio al que ha
llegado. La tnica salida es el mismo pequefio pasaje por €l que ha entrado. Mientras tanto los pasos
se aproximan cada vez mas. Ya puede ver la oscura figura girando la esquina. Sus ojos escrutinan

Ejemplo de seccion con sangrias
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del documento. Dado que no es posible establecer margenes negativos para los encabezados y pies de
pagina, podemos establecer un menor margen de pagina, y todo el cuerpo del documento insertarlo en
una seccion con un margen izquierdo determinado.

Formatear texto en columnas

Podemos establecer columnas mediante el ment Formato > Columnas, y también aplicando las
propiedades adecuadas desde el dialogo Opciones de la seccién cuyo encolumnado deseamos
modificar, editando desde el menu Formato > Secciones (o haciendo un clic en el nombre de la seccién

en la barra de estado).

Podemos determinar el numero y ancho de columnas, la separacion entre las mismas y activar una linea
de separacion entre columnas.

Veamos el efecto de formatear la seccién del ejemplo anterior a dos columnas, con un espaciado entre
ambas de 0,80 cm y una linea de separacion gris de 1 pt.

F B
Opciones ﬁ

Columnas lSangrfaleondolNotas al piefﬁnala|

Configuracin

Celumnas: |2 = E%_ £

Igualar espaciado de contenido en todas las columnas

Anchura y espaciado
Columna: 1 2 3
Anchura: 02X cm [ 020cm
Ezspaciado: 080cm |-

Anchura automatica

Linea de separacion

Estilos - Altura:  |100 3% : Colan ||:| Gris 4 - |

Anchura:  |1,00 pt = Posicion:
(i ] [ ncen [

Columnas en secciones
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Z 1 . 2 R 3 ;4 !'l b . 7 R 8 ;Eé I.'. 11 12 13 14 15 16 17 18 13
Ovyo pasos detras suyo ¥ no le gustd en absoluto. ;Quién podia seguirle en plena noche, vy encima en
una calle tan estrecha v en la zona portuaria? jJustamente ahora que acababa de dar el golpe con el
que habia sofiado toda su vida y queria fugarse con el botin sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la misma idea que €l, lo habia observado en secreto ¥ esperado el
momento preciso para robarle el fruto de su trabajo.

O tal vez fuera uno de los incontables guardianes de derecha y¥ como un rayo desaparecio entre los dos
la ley de esta ciudad, ya preparado para ponerle las edificios, estando a punto de fropezar con el
esposas de acero en las mufiecas. Ya podia oir incluso contenedor de basura que se encontraba volcado en
el famoso "manos arriba, no se mueva'. ;Se sentia medio de la calle. En 1a oscuridad intenta
acorralado! De pronto vio un estrecho pasaje. ¢ Seria desesperadamente encontrar una salida.

esa su salvacién? Sin pensarlo dos veces gird a la

Para su sorpresa v desesperacién se da cuenta de que no se puede escapar del patio al que ha
llegado. La tinica salida es el mismo pequefio pasaje por el que ha entrado. Mientras tanto 1os pasos
se aproximan cada vez mas. Ya puede ver la oscura figura girando la esquina. Sus ojos escrutinan
desesperadamente la oscuridad buscando una salida. ;Va a perderlo todo ahora, estando tan cerca de
la meta, después de tantos sacrificios, de tantos afios de preparacion forjando su plan? Se apoya en

Ejemplo de seccion con columnas

Imagen o color para el fondo de seccién

Es caracteristica exclusiva de Writer la capacidad de aplicar una imagen o color de fondo a la seccion.
Desde la pestafia Fondo del didlogo Opciones de una seccion podremos escoger entre color o imagen,
y en caso de seleeccionar imagen, podemos determinar si la misma estara vinculada y la ubicacion de la
misma.

i "
Opciones ﬁ

|C~:|-Iumnas |53ngr|’as|FDn|:|D |Ncl-tas al pieffinales

Como;

Archivo

Examinar... Enlazar

Imagen no enlazada
Tipo
@ Posicion | - -
i) Area
) Mosaico

* * A Previsualizacian

Aceptar H Cancelar || Restablecer

Seccién con Fondo como imagen

Este sera el resultado de aplicar las opciones de la captura de pantalla anterior:
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1 z 1 2 3 4 5 b 7 3 3 10 11 12 13 14 15 16
1 1 L L 1 i 1 L

L L L L L

5 18

Ovo pasos detrds suyo ¥ no le gusté en absoluto. ;Quién podia seguirle en plena noche, y encima en
una calle tan estrecha y en la zona portuaria? jJustamente ahora que acababa de dar el golpe con el
que habia sofiado toda su vida y queria fugarse con el botin sin dejar huella! Tal vez uno de sus
numerosos colegas habia tenido la misma idea que €1, lo habfa observado en secreto y esperado el
momento preciso para robarle el fruto de su trabajo.

derecha y como un rayo desaparecio entre los dos
edificios, estando a punto de tropezar con el
ntenedor de basura que se encontraba volcado en
dio de la calle. En la oscuridad intenta
sesperadamente encontrar una salida.

O tal vez fuera uno de los incontables guardianes de
la ley de esta ciudad, ya preparado para ponerle las C

esposas de acero en las mufiecas. Ya podia oir inchu
acorralado! De pronto vio un estrecho pasaje. ¢ Seria ‘

el famoso "manos arriba, no se mueva". {Se sentia
esa su salvacion? Sin pensarlo dos veces gird ala

Para su sorpresa v desesperacidn se da cuenta de que no se puede escapar del patio al que ha
llegado. La tinica salida es el mismo pequefio pasaje por el que ha entrado. Mientras tanto los pasos
se aproximan cada vez mds. Ya puede ver la oscura figura girando la esquina. Sus ojos escrutinan
desesperadamente la oscuridad buscando una salida. ;Va a perderlo todo ahora, estando tan cerca de
1a meta, después de tantos sacrificios, de tantos afios de preparacion forjando su plan? Se apoya en

Ejemplo de seccién con imagen de fondo

Proteger partes del documento frente a cambios

En ocasiones necesitaremos enviar un documento para que sea modificado por otros, pero no deseamos
que puedan alterar ciertas partes del mismo. Otras veces, simplemente deseamos evitar modificaciones
accidentales, incluso por nuestra parte.

Para proteger una seccion del documento bastara con activar la casilla Protegida en el momento de
crear la seccion, o si ya esta previamente creada, al proceder a su edicion. Estas secciones protegidas
muestran el texto solo lectura junto al nombre de la seccion en la barra de estado, y cualquier intento de
modificacion de la misma mostrara un aviso, como se puede comprobar en la siguiente captura de
pantalla.

.
=1
[
[m
.
.
en.

4
.
.
-
5]
.
For
-
[
—
=
-
o
-
e

)
-
o

»

la lev de esta ciudad, va preparadg
esposas de acero en las mufiecas
el famoso "manos arriba, no se I
acorralado! De pronto vio un est
esa su salvacién? Sin pensarlo dg

Contenide de solo lectura

L

No se puede cambiar el contenido protegido contra
escritura.

No se aceptara ninguna modificacion.

m

Para su sorpresa v desespe
llegado. La tinica salida es
se aproximan cada vez mdl
desesperadamente la oscuridad buscando una salida. ; Va a perderlo todo ahora, estando tan cerca de
la meta, después de tantos sacrificios, de tantos afios de preparacion forjando su plan? Se apoya en
la pared, pegando lo més que puede su espalda contra ella, esperanza de poder escapar a la
mirada de su perseguidor. De golpe, junto a él, una puerta s silencipsamente con el viento
| nocturno. s Seria esa su salvacion? Empieza a avanzar lentamente g direccion a la puerta abierta sin ) =
4 nr

Péagina 1de 1| 327 palabras, 1835 caracteres

[ solo lectura: Seccion3 | [@ [0 (0

Estilo predeterminade ]

Seccién protegida

Vincular secciones de documentos

Si precisamos incluir textos, como por ejemplo, clausulas estandar o politicas de calidad, en numerosos
documentos, por lo general resolvemos mediante la herramienta Texto automatico o, en el peor de los
casos, con un Copiar y Pegar. Pero ;qué ocurre cuando por algun motivo debemos modificar estos
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textos? Tenemos que actualizar manualmente todos los documentos en los que incorporamos esos
textos.

Esta situacion se puede resolver mediante el uso de secciones vinculadas. A modo de ejemplo,
preparemos un documento con los diferentes clausulados que debemos utilizar en multiples documentos;
entre ellos el relativo a proteccién de datos, que redactaremos dentro de una seccion que
denominaremos LOPD. El documento lo archivaremos con el nombre de Clausulas.odt y lo cerraremos.

En otro documento que llamaremos Contrato.odt nos dispondremos a vincular la seccion LOPD del
documento anterior.

Para ello, desde el documento Contrato.odt abriremos el cuadro de dialogo Insertar una seccion,
pulsando sobre el menu Insertar > Seccién.

Hemos denominado a la seccién Clausulas LOPD (el nombre de las secciones no es determinante).
Activaremos la casilla Vinculo. Observemos que automaticamente se activara la casilla Protegida, lo
que impedira la modificacién inadvertida del texto (aunque si lo deseamos podemos desactivar la
proteccion).

En Nombre del archivo pulsaremos sobre el boton Examinar lo que nos permitira seleccionar el
documento Clausulas.odt.

Pulsando el desplegable de Seccién, podremos escoger la seccion LOPD de entre las secciones listadas
que contiene el documento Clausulas.odt.

F N
Modificar secciones ﬁ

Seccion Enlace

Clausulas LOPD [¥] Vinculo

s, Condiciones generales ["1DDE

: .
L6 Formas de entrega e e L /7 . VClausulas.od
P lausulas LOPD '

S LOPD B

Proteccion contra escritura

Protegida

[] Con centrasefia Contrasena..

Ocultar
[ Ocultar

Con condicion

Propiedades

[] Editable en decumente de solo lectura

Aceptar H Cancelar || Opciones.., || Quitar || Ayuda

Seccion como vinculo a otro documento

Tras hacer clic sobre el botén Aceptar del didlogo, se mostrara el texto redactado en Clausulas.odt en
nuestro documento Contrato.odt.

En caso de omitir el nombre de la seccién, sera la totalidad del documento Clausulas.odt el que se
insertara.
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Si modificamos el redactado de nuestra clausula de proteccion de datos, definida en la seccion LOPD del
documento Clausulas.odt, y lo guardamos, cuando volvamos a abrir nuestro documento Contrato.odt,
Writer nos preguntara si deseamos actualizar los vinculos; si respondemos de forma afirmativa, el nuevo
texto reemplazara al antiguo.

Actualizar secciones vinculadas

Podemos actualizar manualmente las secciones vinculadas desde el menu Editar > Vinculos.

Se abrira el cuadro de dialogo Editar enlaces.

o "

Editar enlaces @

Archive de origen Elemento: Tipo Estado
Cerrar

vinculada.odt vinculada Documento Manual =

Ayuda

Actgalizalv;

Modificar...

Desenlazar

Archive de grigen  file///C/Users/Curso LibreOffice/Documents/vinculada.odt

Elemento: vinculada
Tipo: Documento
Actualizacion: Automéatica (@ Manual

Cuadro de dialogo Editar enlaces

En el cuadro de dialogo seleccionamos el vinculo del documento de origen y pulsamos el
boton Actualizar. Comprobaremos que al momento se actualizan los textos vinculados.

“ Advertencia
Para poder abrir el cuadro de didlogo Editar enlaces hay que estar fuera de la seccion.

Ocultar partes del documento

Writer permite facilmente ocultar una seccién, tanto en el momento de crearla como al modificarla, desde
el apartado Ocultar.

Quizas la mayor utilidad de esta opcién sea ocultarla en funcion de una variable, que indicaremos en el
cuadro Con condicion.

Es la técnica usada, por ejemplo, por el Asistente para combinar correspondencia, que permite
mostrar “Sr.” 0 “Sra.” en funcién del género del destinatario.

Editar secciones en documentos de solo lectura

Al abrir un documento de Writer podemos activar la casilla Sélo lectura para evitar modificaciones
accidentales del documento.
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También podemos forzar este comportamiento para un documento determinado guardandolo como de
sélo lectura, como vimos en el tema de seguridad con contrasenas.

En este contexto, el documento no es editable hasta que pulsemos el boton Editar archivo de la barra de
herramientas Estandar.

No obstante, si en una seccion del mismo se activo la propiedad Editable en documentos de sélo
lectura, esa seccion sera editable en el documento, pero no se podra guardar. Por ello, si deseamos
guardar las modificaciones, deberemos hacerlo con otro nombre mediante Archivo > Guardar como.

44 iNO LO OLVIDES! Sugerencias de accesibilidad

Te recordemos en este punto que al trabajar con secciones tengas presentes las siguientes
recomendaciones de accesibilidad:

B Los colores de texto y fondo deben estar suficientemente contrastados.
B Evitar el uso de caracteristicas incompatibles con otros formatos de documento

Mas concretamente, el Fondo de las secciones (tanto Color como Imagen) es una propiedad
incompatible con Word, por lo que deberia evitarse en los documentos que debamos intercambiar
con usuarios de este ultimo programa.

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.

Ten presente que estos ejercicios han sido concebidos con el Unico propésito de que te entrenes en la
aplicacion de las diferentes herramientas tratadas en la unidad didactica.

Y si se tratase de documentos profesionales, deberiamos seguir las recomendaciones de
accesibilidad que hemos expuesto en algunos de los temas. En alguno de los ejercicios que siguen se
han incumplido estos criterios.

Los archivos de practicas correspondientes se adjuntan en el propio enunciado.

iDisfruta de la tarea!

Eg Ejercicio de aplicacion de columnas a secciones

Para la realizacion de esta practica, deberas descargar el documento que enlazamos
seguidamente:

B columnas.odt
Realiza las siguientes tareas:

1. Abre el archivo columnas.odt. y guardalo con el nombre columnas2.odt.
2. Modifica el estilo de parrafo Estilo predeterminado con alineacion justificada.
3. Aplica a los titulos en mayusculas, letra en negrita y alineacién centrada.
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6.

Aplica dos columnas con un espaciado entre ellas de 1,00 cm al texto correspondiente a las
dos comunidades auténomas, comprendido entre CATALUNYA vy ...Ia crema de una falla.
Aplica tres columnas con un espaciado entre ellas de 0,50 cm y linea de separacion
continua al texto desde MECANOGRAFIA hasta el final del documento.

Guarda los cambios en columnas2.odt (seguiremos trabajando con este documento).

La apariencia del documento sera como sigue:

COMUNIDADES AUTONOMAS

CATALUNYA COMUNITAT VALENCIANA
El wrismo, el disefio v la arguitectum y Seran exposiciones temporales, de dos dias
itinerario por las artes plasticas catalanas. sobre Meros v Crstianos, cerdmica industrial,
Ademas de contar con exhibiciones semanales, el juguete v la moda infantil la artesania
pero al mismo tiempo profundiza en la forma disefiada v por el fuego en el calendario festivo
en que Pakistén une la filosofia antigua con la de la Comunidad. También la escenificacion
modema. del Misteri D’Elx y1a crema de una falla.
LAACADEMIA
MECANO GRAFIA CONTABILIDAD
OFIMATICA

Correcto aprendizaje con todos Flan (eneral Contable.
los dedos sin mirar al teclado | Practicas de oficina por | Aplicadones del IVA v otms
en 28 horas. Velocidad hasta | ordenador, tratamiento  de | impuestos, analisis de
400 pulsaciones por minuto. | textos, comtrol de stocks, | comtabilidad, avditodas, etc.
Tratamiento de textos por | facturacion, etc.
omenador, etc.

| ;! Ejercicio de aplicacion de columnas a paginas

Para la realizacion de este ejercicio necesitaras el archivo que puedes descargar desde el
siguiente enlace:

B proyecto-escritorio-libre.odt

Realiza las siguientes tareas:

1.

4.

Abre el archivo proyecto-escritorio-libre.odt y guardalo con el nombre proyecto-
columnas.odt.

. Modifica el estilo de pagina con las siguientes caracteristicas:

B Orientacion: Horizontal

B Columnas: 3 columnas, con espaciado entre ellas de 2 cm y linea de separacién
continua de 1pt de anchura y color Gris 3.
Tras efectuar esta operacion, el pie de pagina ha quedado desencajado. Para arreglarlo
modifica las posiciones de tabulacion del pie de pagina, para que el nUmero de pagina
quede centrado.
Guarda los cambios.

La apariencia del documento deberia ser como se muestra en la imagen.
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PROYECTO MIGRACION A ESCRITORIO LIBRE

Objetivo
Craar ima a3tecidn do (rRba emesmente

confifuats con Saffuane ihve i poneds
nombre y apalidas & B aphe aciones

Formacidon de usuarios

En cualguier cass, siempre by gus

considerar la formacidn de los usuanios pam
evitar efecios de rebofe que pueden sabolear
el proceso

5 Segin se haya planificada, los
documentos de trabago puedan quedar
&n |a red (recemendado] o restaurarse al
ruevo sistemna

NECESaTas. En nuastra experiencia con migraciones a Aplicaciones
LibieCHice s himas encontiads con Enla siqui o

Definir la estrategia de ua'“pn:;gm-ne'm: pip g “mh;m‘:m““’w“m?wmmmﬁ,mh

migracion impres.cindible para realizar aquellas tareas esimteqla sugenida anteriomente (primens

Enla igeacidn, b conziders & peril

lD&I.ByLIIﬁDG q.b?imlirﬁn para dcﬁmu
asiratogia en cuanto a milode y plhzas
Como recomendacidn general,
aprovechanda 3 gran dspbnblﬁmade
softwane Kb muliplatalorma:

1. Migrar las apiicacones (dento de
‘Windowe |

= Mavegaddn, comes decirdnics
= Suile ofimiatica y otras
2. Migrar el sistema operativo

La explicaciin es blen razonable: una
migrackin del sklema complata pusds
disconcila baslanle a bs usuaios y dares
I impresion dis qué lode es mibs complicads
de lo que resulta realmante. Sic siles
cambia o sktema operative, ya estin
acoslumbmdos al o de las aplicationes con
que e encantaran, ¢ cambio sevive de
{orma natural ¥ suave.

que ra se realizan exactaments igual que en
Microsoft Cifice. Y su percepelin era que
“LibenCiffice no shve”.
Tras una adecuada lommacidn, esia
percepcidn desaparece, pero mucho mejor i
se mpuﬂn previa o simutineamente a la
pus avitaremos dosajustes
pﬁ-cwym

Pasos para migrar las

maquinas

Tras ba eportuna planifeacdn:

1. Cogiar todos los documenlos de lrabaje
Wi documenios” a una uiscacion de red

2. Copiar todos los dabes de programa
(bookmarks, coreos, ete_}ja una
ublcacion de red

3 Irebatar Linix en la méquing y s
aplcaciones que sean necesarias

4. Restsurar los datos de programa
o SElema

1/8

Ig Ejercicio de modificacion de columnas

migras aplicaciones y luega sishema
cperative)

Suite Ofimatica: LibreOffice

Indusdablemente, LibreOifice send &
programa adecuado para dar seporie a ks
wsvarias habituales de Microscl Cfice.
Enire sus ventajas

= Compatitilidad de formatos con los de
Wiowa, Excal y PoweiPoint

= Un eecelents soporte lécnico de |a
caemunidad

= Generacion directa de documentos
FOF

Inconvenienbes principales

= Incompatitilidad con ks macros de

Wioed y Bxca

= Elcomponente Base (pestor do bases
o alos ) no &5 comparable a
Microsoll Access

Para la realizacion de este ejercicio necesitaras el documento columnas2.odt creado en una
practica anterior.

Sigue los pasos siguientes:

. Abre el archivo columnas2.odt y guardalo con el nombre columnas3.odt.

2. Modifica las columnas correspondientes a las comunidades auténomas con las siguientes
caracteristicas:
B Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.
B Afnade una linea de separacién punteada, anchura de 1pt, color Rojo, altura 75%,
posicién centrada.
3. Aplica a las columnas correspondientes a la academia, las mismas modificaciones:
B Cambia el espaciado entre columnas a 0,75 cm.
B Afnade una linea de separacion punteada, anchura de 1pt, color Rojo, altura 75%,
posicién centrada.
4. Las tres columnas de la academia estan mal distribuidas. Provoca los saltos de columna
necesarios para que cada columna inicie con el titulo de los estudios
(OFIMATICA, CONTABILIDAD)
5. Guarda los cambios en columnas3.odt (lo necesitaras en el ejercicio siguiente).

La apariencia final debe ser similar a la siguiente:
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COMUNIDADES AUTONOMAS

CATALUNYA COMUNITAT VALENCIANA

El turismo, el disefic v la arguitectum v un
itineraric por las anes plasticas catalanas.
Ademas de contar con exhibiciones semanales,
pero al mismo tiempo profundiza en la forma
en que Pakistdn une la filosofia antigua con la

modema.

MECANOGRAFIA

Comrecto aprendizaje con
todos los dedos sin mimr al

LAACADEMIA

.

OFIMATICA

Practicas de
omenador,

oficina  por
tratamiento  de

Serdn exposiciones temporales, de dos dias
sobre Moros v Cristianos, ceramica industrial,
el juguete v la moda infantil, la artesania
disefiada v por el fuego en el calendario festivo
de la Comunidad. También la escenificacidn
del Mister D°Elx v 1a crema de unafalla.

CONTABILIDAD

Flan Geneml  Contable]
Aplicaciones del IVA v otos

teclado en 28  Thoms! textos, control de stocks, impuestos, analisis de
Velocidad hasta 400 facturacion, etc. contabilidad, auditorias, ET.E.|
pulsaciones  por  minutol

Tratamiento de textos por
omenador, etc.

| i! Ejercicio de trabajo con secciones

Para la realizacion de esta practica necesitas el documento columnas3.odt creado en el ejercicio

anterior.

Realiza las tareas siguientes:

1.
2.

Abre el archivo columnas3.odt y guardalo con el nombre columnas4.odt.
En la Seccién1 (las columnas de las comunidades auténomas) establece las siguientes
propiedades:
B Asigna como nombre de seccion: Comunidades.
B Establece una sangria izquierda de 1,00 cm y una sangria derecha de 1,00 cm.
B Establece un fondo de color anaranjado.
En la Secciéon2 (las columnas de la academia) establece las siguientes propiedades:
B Asigna como nombre de seccion: Academia.
B Establece una sangria izquierda negativa de -1,00 cm y una sangria derecha
negativa de -1,00 cm.
B Establece un fondo de color magenta.
Protege contra modificaciones las secciones Comunidades y Academia.
Comprueba que Writer no te deja escribir en las secciones y guarda los cambios.

La apariencia del documento deberia ser parecida a como se muestra en la imagen.
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COMUNIDADES AUTONOMAS

LAACADEMIA
. I
MECANOGRAFIA OFIMATICA CONTAEILIDAD
Comecto aprendizaje con todos Practicas de  oficina  por Flan General Contable.
los dedos sin mimr & teclado en | omdenador, tratamiento de textos, | Aplicaciones del IVA v otros
28 horas. Velocidad hasta 400 | control de stocks, facturarion, etc. | impuestos, andlisis de
pulsadones por minuto. ¢ comtabilidad, auditorias, etc.
Tratamiento de textos por i
omdenador, etc. :

g Ejercicio de vinculacion de secciones

Para la realizacion del presente ejercicio necesitaras el archivo columnas4.odt creado en la
practica anterior.

Realiza las siguientes tareas.

1. Crea un documento nuevo de Writer.

2. Inserta una seccion que enlace la seccion Comunidades del documento columnasé4.odt.
No te extrafne que el contenido no se muestre en columnas, pues lo que se inserta es el
contenido de la seccidn, no los atributos de la misma.

3. Sin cerrar el documento actual, abre el archivo columnas4.odt.

4. En columnas4.odt efectua las siguientes modificaciones:

@ Desprotege la seccion Comunidades.
B Aplica un fondo de parrafo de color de tu eleccion a los parrafos de la columna
izquierda.
B Aplica un fondo de otro color a los parrafos de la columna derecha.
5. Guarda columnasd4.odt y cierra el documento.
6. Actualiza los vinculos del documento actual.

El nuevo documento deberia lucir un aspecto aproximado al que se muestra en la siguiente
imagen.
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CATALUNYA
El turismo, el disefio y la arquitectura y un itinerario por las artes plasticas catalanas. Ademds de
contar con exhibiciones semanales, pero al mismo tiempo profundiza en la forma en que Pakistin
une la filosofia antigua con la moderna.

COMUNITAT VALENCIANA
Serdn exposiciones temporales, de dos dias sobre Moros y Cristianos, ceramica industrial, el juguete
v la moda infantil, la artesania disefiada y por el fuego en el calendario festivo de la Comunidad.
También la escenificacion del Misteri D’Elx y la crema de una falla.

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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