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Preliminares

● OpenOffice.org Writer es parte de la suite ofimá-
tica libre Openoffice.org

● Al momento de escribir esto (enero 2005), la úl-
tima versión estable de Openoffice.org es la 1.1.4

● Esta prevista la liberación de la versión 2.0 para 
marzo del 2005.

● Hay disponible una versión beta (1.9x) de Open-
office.org 
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Niveles de Texto

● Se pueden asignar niveles jerárquicos a los com-
ponentes de un texto, facilitando su manipulación 

● Se usarán los siguientes niveles:
– Carácter

– Palabra

– Párrafo

– Sección

– Hoja
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Carácter

● Si bien se pueden establecer las características 
generales del texto, hay casos en los que se nece-
sita una apariencia diferente de determinados ca-
racteres. Un ejemplo:
– En la fórmula química del agua (H2O), el 2 debe estar 

como subíndice. Se selecciona, ya sea con el ratón o 
el teclado,  y en el menú emergente se elige estilo →  
subíndice.  Quedando asi: H2O
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Carácter (cont.)
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Palabra

● Si en el texto aparecen palabras que se quieran 
resaltar, se puede crear un estilo que se aplicará 
cada vez que se requiera.
– Se creará el estilo “alerta” , con el que se resaltarán 

palabras importantes, como el nombre de la escuela o 
empresa.
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Palabra (cont.)

● Se abre el Estilista
– Estilos de caracteres →  

Predeterminado → Nue-
vo.
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Palabra (cont.)

– Administración → Nombre 
→ “alerta”
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Palabra (cont.)

– Efectos de fuente → Color 
de fuente → Rojo claro
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Palabra (cont.)

– Fuente → Fuente → Hel-
vetica, Estilo → Negrita 
Cursiva. 
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Palabra (cont.)

● Con este estilo disponible 
se pone el cursor en la pa-
labra a modificar, se elige 
el estilo “alerta” y con un 
doble click del ratón se le 
asigna.
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Párrafo

● Un párrafo es el texto comprendido entre saltos 
de línea, que no son imprimibles. Con el botón 
correspondiente:  se pueden asociar con el 
símbolo  ¶ 

● Dos ejemplos de la utilización de estilos de párra-
fo:
– Cambio del tipo y tamaño de letra en todo el docu-

mento.

– Índice de contenido.
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Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente

● Si se abre un archivo de texto para realizar los 
cambios arriba anotados, la manera más sencilla 
de hacerlo es modificando las características de 
estilo de párrafo.

● Generalmente este estilo es 'Predeterminado', 
pero en un archivo de texto sin formato (como el 
que se usará en el ejemplo) este es 'Texto prefor-
mateado'.
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Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente (cont.)

● Se abre el archivo GPL.txt
● El texto tiene un tipo de letra Courier new, tama-

ño 10, alineado a la izquierda.
● Se quiere que quede con tipo de letra Bitstream 

Vera Sans, tamaño 12, alineación justificada.



Consol 
2005

Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente (cont.)

– Estilista → Estilos de pá-
rrafo → Texto preformate-
ado → Modificar 
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Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente (cont.)

– Fuente → Fuente → Bits-
tream Vera Sans, Tamaño 
→ 12pt 
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Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente (cont.)

– Alineación → Justificado 
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Párrafo
Cambio en el tipo y tamaño de la fuente (cont.)

● Resultado:
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Párrafo
Índice de contenido

● Para obtener un índice de contenido se utiliza el 
Estilista y los estilos de párrafo 'Encabezado N', 
donde N es un número del 1 al 10.

● Se elige el párrafo (generalmente de una línea), y 
se hace doble click en el Estilista sobre el estilo 
de encabezado a elegir, los números significan el 
orden jerárquico, de mayo a menor.
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Párrafo
Índice de contenido (cont.)

● Se elige el párrafo y se 
le aplica el estilo.
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Párrafo
Índice de contenido (cont.)

● Una vez que se ha 
aplicado el estilo co-
rrespondiente a todos 
los párrafos necesa-
rios, se llama al índice 
de contenido. 
– Insertar → Índices → 

Índices → Índice de 
contenido
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Párrafo
Índice de contenido (cont.)

● Pueden seleccionarse 
las opciones predeter-
minadas.
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Párrafo
Índice de contenido (cont.)

● Resultado:
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Sección

● Una sección es una parte del documento que se 
puede utilizar para que tenga una apariencia dife-
rente del resto.
– Como ejemplo se verá el uso de columnas.



Consol 
2005

Sección (cont.)

● Se selecciona el texto 
que formará parte de 
esta sección. Después 
se inserta la sección, y 
se establecen las ca-
racterísticas de las co-
lumnas.
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Sección (cont.)

● Se pone nombre a la 
sección.
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Sección (cont.)

– Columnas → Columnas → 
2

– Espacio → 0.5cm

– Ancho automático
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Sección (cont.)

● Resultado:
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Hoja

● El estilo de hoja puede utilizarse para establecer 
atributos tales como el tamaño, información que 
debe aparecer en todas las hojas, el número de 
páginas, entre otros.

● Se utilizarán estilos de página para un documen-
tos con diferencias entre páginas pares e impares.
– Se aplicaran los estilos de página izquierda y página 

derecha.

– Se usaran el Encabezamiento y el Pie de página.
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Hoja (cont.)

● Se empieza por modi-
ficar el estilo de la pá-
gina derecha.
– Estilista → Estilos de 

página → Página dere-
cha → Modificar
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Hoja (cont.)

– Administrar → Estilo si-
guiente → Página izquier-
da
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Hoja (cont.)

– Página → Formato → Car-
ta
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Hoja (cont.)

– Encabezamiento → Enca-
bezamiento → Activar en-
cabezamiento
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Hoja (cont.)

– Pie de página → Pie de 
página → Activar pie de 
página

– Aceptar
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Hoja (cont.)

● Se repite el proceso 
con el estilo página iz-
quierda, la única dife-
rencia es en la parte 
Administrar:

– Administrar → Estilo si-
guiente → Página derecha
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Hoja (cont.)

● Se posiciona el cursor 
en la página 1 y se 
hace doble click sobre 
el estilo Pagina dere-
cha.
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Hoja (cont.)

– Encabezamiento, Aline-
ción → Derecha;  se escri-
be el título → GNU 
GENERAL PUBLIC LICENSE
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Hoja (cont.)

– Pie de página → Alinea-
ción → Derecha 

– Insertar → Campos → 
Número de página
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Hoja (cont.)

● Se elige la página 2.
– Encabezamiento,  se 

escribe el Autor: Free 
Software Foundation
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Hoja (cont.)

● Para finalizar:
– Pie de página → Inser-

tar → Campos → Nú-
mero de página
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Hoja (cont.)

● Resultado:
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Información adicional
● La ayuda del programa :-)
● La página de OpenOffice.org en español:

– Página principal:
● http://es.openoffice.org

– Preguntas Frecuentes:
● http://es.openoffice.org/faq.html

– Documentos en español:
● http://es.openoffice.org/servlets/ProjectDocumentList

– Listas de correo:
● http://es.openoffice.org/servlets/ProjectMailingListList



Consol 
2005

Información adicional (cont.)
● Campus OpenOffice:

– http://openoffice.123aprende.com/

● Super Alumnos

– http://superalumnos.net/

● Extras

– http://ooextras.sourceforge.net/

● Macros

– http://www.ooomacros.org/index.php

● Open Clip Art

– http://openclipart.org/


