Ejercicio de estilos IES Bahia de Algeciras

EJERCICIO 1

Crear un documento

- Abre el menu de inicio del escritorio y arranca OpenOffice.org Writer: se abrira un
documento nuevo preparado para escribir lo que quieras.

Pegar texto
1. Seleccionay copia el texto sombreado:

Informatica o computacion es la ciencia del tratamiento automatico de la informacion
mediante un computador (llamado también ordenador y computadora). Entre las tareas méas
populares que ha facilitado esta técnologia se encuentran: elaborar documentos, enviar y
recibir correo electronico, dibujar, crear efectos visuales y sonoros, maquetacién de folletos
y libros, manejar la informacién contable en una empresa, tocar musica, controlar procesos
industriales y jugar.

2. Pulsa sobre el icono correspondiente de la barra de tareas del escritorio para activar el
documento nuevo de OpenOffice.org Writer.
3. Pega el texto. Tienes cuatro formas diferentes de hacerlo. Pruébalas todas:
- Pulsar el boton Pegar de la barra de funciones.

-
- Seleccionar Editar->Pegar.

r _
‘:l & Sin nombrel - OpenOffice.org 1.1.0 -

IF’redeter Rare

Contnol Y

Contnol e

Control+%

—& | Pegado especial...

- Seleccionar la opcion Pegar del mend contextual que se abre pulsando el botén
derecho del raton.
« Pulsar la combinacion de teclas Ctrl V.

Guardar el documento

1. Guarda el documento. Tienes tres formas de hacerlo:
- Pulsar el botén Guardar de la barra de funciones.

=@ -

. Seleccionar Archivo->Guardar.
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Editar Ver Insertar Formato Heramientas WVentana Ayu
[0 Muevo
[ Abrir... Control+O

Pilcto automatico

Cerrar

™ Guardar Control+5

B Guardar como...

« Pulsar la combinacion de teclas Ctrl S.

2. Como se trata de un documento nuevo, se abrira el cuadro de dialogo Guardar como,
donde deberds indicar el nombre con que quieres guardarlo. Guardalo como
writer-01.sxw. Para ello, teclea writer-01 en el cuadro de texto Nombre de
archivo (no es necesario poner la extension) y comprueba que la opcidn seleccionada en
el cuadro Tipo de archivo sea OpenOffice.org 1.0 Documento de texto
(-sxw). Por altimo pulsa el boton Guardar.

S (B Guerdarcomo ) om
/home/pepe Eﬂ@
Titulo |Tip0 |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacion
1 archivo Carpeta 29/02/2004, 12:56:45
3 bin Carpeta 07/04/2004, 16:49:49
1 borrador Carpeta 29/02/2004, 12:56:46
1 cartera Carpeta 22/03/2004, 13:57:21
i | config Carpeta 30/03/2004, 21:58:28
1 des Carpeta 29/02/2004, 12:56:44
1 documentos Carpeta 02/04/2004, 22:14:35
1 escritorio Carpeta 12/04/2004, 14:12:25
1 GNUstep Carpeta 29/02/2004, 131617 _vJ

Nombre de archivo: |writer-01| -] Guardar |
Tipo de archivo: |Open0fﬁce.org 1.0 Documento de texto [.sxw) :J Cancelar

Ayuda

[” Guardar con contrasefia ¥ Ampliacion aut. nombre de archivo

Exportar como PDF
El formato PDF se usa mucho para compartir documentos para su visualizacion e impresion.

1. Exporta el documento como writer-0l.pdf. Para ello, selecciona Archivo-
>Exportar en formato PDF. Se abrira el cuadro de didlogo Exportar, similar al
cuadro de dialogo Guardar como que acabamos de ver. Pulsa el boton Exportar.

2. Se abrirad el cuadro de dialogo Opciones PDF, donde puedes ajustar las opciones de
exportacion. Pulsa el boton Exportar vy listo.
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[ 4 Opciones PDF \

Pagina
(.;. IG Exportar |
I Cancelar |
 5gl el
Ayuda
Compresion —— |

' Optimizado para la pantalla (tamafio minimo de archiva)
% Optimizado para |a impresion

" Optimizado para |a imprenta

- Una forma mas rapida de exportar el documento en formato PDF, sin pasar por el cuadro de
didlogo Opciones PDF, consiste simplemente en pulsar el boton Exportar
directamente como PDF de la barra de funciones y, como en el caso anterior,
completar el cuadro de dialogo Exportar.

=)

Cerrar el documento

- Cierra el documento sin cerrar la aplicacion. Tienes dos formas de hacerlo:
« Pulsar el boton Cerrar el documento.

. Seleccionar Archivo->Cerrar.
—

& writer-01.sxw - Ope
Editar Ver Inserar
[ Nuevo
& Abrir..

Piloto automatico

Cerrar la aplicacion

Observa que, para cerrar la aplicacion, no es necesario cerrar primero el documento, de modo que
en el uso real no tendria mucho sentido realizar estos dos pasos consecutivamente, como lo
hacemos aqui.

- Cierra la aplicacion. Tienes tres formas de hacerlo:
« Pulsar el botdon Cerrar de la ventana.

HE R,
=

« Seleccionar Archivo->Terminar.
« Pulsar la combinacién de teclas Ctrl Q.
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EJERCICIO 2

Prueba ahora a repetir el Ejercicio 1 con otro texto.

1. Selecciona el texto sombreado y copialo:

Informdtica es un vocablo inspirado en el francés
informatique formado por [la conjuncién de las palabras
Information y Automatique, para dar idea de la automatizacion
de la informacién que se logra con los sistemas
computacionales. Esta palabra se usa mayormente en Espafa.
Computacion se usa principalmente en América.

2. Crea un documento de texto nuevo.
3. Pega el texto copiado.
4. Guarda el documento como writer-02.sxw.

5. Exportalo como writer-02.pdf y déjalo abierto.

EJERCICIO 3

Para hacer este ejercicio primero debes descargar writer-03.sxw y guardarlo con ese mismo
nombre. Se descargard muy rapido porque OpenOffice.org guarda los documentos en formato
comprimido; en esto es muy superior a Microsoft Office. Con Mozilla:

1. Pulsa con el botdn secundario del ratén (el derecho en los ratones para diestros) sobre el
enlace y selecciona Guardar enlace como.

2. Cuando se abra el cuadro de dialogo, guardalo en tu carpeta personal con el nombre
propuesto (writer-03.sxw).

Abrir archivo

1. Activa la ventana de OpenOffice.org pulsando sobre el icono correspondiente de la barra de
tareas y abre el fichero que acabas de guardar. Tienes tres formas de hacerlo:
« Pulsar el boton Abrir archivo de la barra de funciones.

. Seleccionar Archivo->Abrir.

[~ .
E writer-02.sxw - Open

Editar Ver Inserar F

1 Muevo

= Abrir..

Piloto automatico

« Pulsar la combinacion de teclas Ctrl O.
2. En el cuadro de didlogo Abrir, selecciona el archivo y pulsa Abrir.
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£

&
B )

‘B writer-03.sxw

Mersian:

Tipo de archivo:

[~ Sélo lectura

/home/pepe EI%'
Thulo = Tipo Tamano Fecha de modificacidn

(1 trastos Carpeta 19/03/2004, 23:.33:13 ;l
(] websites Carpeta 29/02/2004, 12:56:45

1 win Carpeta 29/02/2004, 12:58:11
Andrewhacro.sxw OpenOffice.org 1.0 Dot 199.2 KB 19/04/2004, 15:50:58
Answer to Friedman.sxw OpenOffice.org 1.0 Dot 6209 Bytes 19/03/2004, 00:20:18
casares.html Documento HTML 23,7 KB 07/04/2004, 13:52:25
friedman.txt Archivo de texto 1296 Bytes 18/03/2004, 23:56:46
writer-02_ sxw OpenOffice.org 1.0 Dot 5379 Bytes 22/04/2004, 20:22:36

Nombre de archivo:  |writer-03.sxw

EID;:-EHfoicE.c-rg 1.0 Do 10,2 KB 22/04/2004, 20:23:33
| Abrir
Version actual - Cancelar
Todos los archivos (**) -
o Ayuda

N

Ajustar la escala

La escala se usa para ajustar el tamafio de visualizacion en pantalla del documento; como norma
general, desearemos visualizar la mayor cantidad de texto posible manteniendo la letra bien legible.

1. Abre el cuadro de dialogo Escala. Tienes dos formas de hacerlo.
Seleccionar Ver->Escala.

Archivo

II home/pepe/write

IEnumeracifnn 2

Editar U=l

@ Escala..

Fuentes de datos

Hacer doble clic sobre el valor de la escala en la barra de estado.

Predeterminado . |INSERT

2. Selecciona el valor deseado --un porcentaje, Ancho de pagina, etc.-- y pulsa Aceptar.
El valor seleccionado es un atributo del documento, se almacena cuando se guarda el
documento. Los valores de porcentaje seleccionan una escala fija: el documento se abrira
siempre a la escala seleccionada; las opciones Ancho de pagina, Toda la paginay
Optimo, ajustaran la escala para que se visualice todo el ancho de la pégina, etc.,
independientemente del tamafio de la ventana.
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prmmss -

Escala ...............................................
Aceptar

" Toda la pagina

%

Ancho de pagina: Cancelar

Optimo
Ayuda

200 %

150 %
100 %

75 %

8 B e e e

50 %

~

Variable

Seleccionar, borrar y deshacer

El documento que acabas de abrir (writer-03.sxw) contine explicaciones para seleccionar,
borrar y deshacer, y un ejercicio practico. Estudia las explicaciones y haz el ejercicio.

EJERCICIO 4

Copiar, cortar y pegar; arrastrar y soltar

Descarga el documento writer-04.sxw y guardalo en tu carpeta personal con ese mismo nombre.
Abrelo, estudia las explicaciones y haz los ejercicios que contiene.

EJERCICIO 5

Descarga los documentos writer-05.sxw y writer-05.pdf y guardalos en tu carpeta personal sin
cambiarles el nombre; estudia el apartado siguiente sobre el formato de los caracteres y haz el
ejercicio. Debes formatear el primer documento para que resulte lo méas parecido posible al
segundo: obtendras un esperpento tipogréafico, un ejemplo casi perfecto de lo que no debes hacer. Se
trata simplemente de un ejercicio para aprender a manejar los formatos; a los que deseéis iniciaros
en el sutil arte de la tipografia, os recomiendo la pagina Textos impecables del excelente Manual de
disefio digital de Joan M. Mas.

Formato de caracter

Son propiedades del formato de los caracteres todas aquellas caracteristicas del documento que
afectan, o pueden afectar, a una extension de texto inferior al parrafo. Por ejemplo, el tamafio de la
fuente puede variar dentro del parrafo: es, por tanto, una propiedad del formato de los caracteres.

Entre las propiedades aplicadas mas a menudo destacan las siguientes:
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- La familia de la fuente (Arial, Times New Roman, etc.)

- El tamafio de la fuente

- El estilo de la fuente (regular, negrita, cursiva, etc.)

- Ladecoracion y efectos de la fuente (subrayado, color, relieve, etc.)
- La posicion y orientacion de los caracteres

- El color del fondo de los caracteres

Podemos considerar tres métodos para dar formato a los caracteres: con el mend, con la barra de
objetos y con el teclado. En todos los casos:

1. Selecciona primero el texto al que deseas aplicar el formato; si no seleccionas nada, el
formato se aplicara a la palabra donde esté situado el cursor.

2. Aplica el formato empleando el método que te resulte mas comodo o que esté disponible
(hay propiedades de formato que no se pueden aplicar por medio de la barra de objetos ni
del teclado).

- Dar formato con el menu
1. Abre el cuadro de didlogo Caracteres. Tienes dos formas de hacerlo.

. Seleccionar Formato->Caracter.

el - OpenOffice.org 1.1.0 _
Insertar Herramientas Ventana Ayuda
Predeterminado

H ’ﬁ _":.; Caracter...

M Parrafo...

- Seleccionar la opcion Caracter del menu contextual que se abre

pulsando el boton secundario del raton.
2. En el cuadro de didlogo Caracteres selecciona los formatos que deseas

aplicar. Observa que se accede a las diferentes propiedades a través de cinco
fichas diferentes. Pulsa el botén Ayuda para obtener informacion acerca de

las propiedades. Pulsa Aceptar para aplicar el formato y cerrar el cuadro de
diélogo.
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[EEEryv

. Caracteres

Fuente |Efemus de fuente | Fosicidn | Hiperenlace | Fundu|

Fuente

ann oon e 1 a — -- P — — — L= m— -— — p—

Estilo Tamano

|i1'imes Mew Roman |F’redeterminadu |12

Times New Roman H Predeterminado 12 H

TimeScrDBol Cursiva 13

TimeScrDLig . [Negrita 14 [

TimeScrDMed Megrita cursiva 15

Trebuchet MS 16

UnivrstyRoman Bd BT 18

UnivrstyRoman BT =l 20 [
Idioma

P Espafiol (Espafia) :J

Times New Roman

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer

- Dar formato con la barra de objetos de texto (vid. barras de objetos)

1.

Los siguientes formatos de caracter se pueden aplicar (o quitar) directamente
pulsando sobre el botdn correspondiente de la barra de objetos de texto:
familia de la fuente, tamafio de la fuente, estilo y efectos de la fuente (negrita,
cursiva y subrayado), color de los caracteres y color del fondo de los

||Enumeraciﬂn1 j |‘u’erdana j |1D j C 5

L =
= +*

caracteres.
52

]
1]
il
o
Il

. Dar formato con el teclado

1.

Algunas propiedades tienen sus propias combinaciones de teclas, por
ejemplo: negrita Ctrl N, cursiva Ctrl 1, subrayado Ctrl U. Para mas
informacion, consulta el tema de ayuda Combinaciones de teclas en
OpenOffice.org. NB: Observa que algunas de las combinaciones indicadas en
este tema de ayuda no son correctas, posiblemente debido a que el intento de
adaptacion parcial de las combinaciones de teclas a las iniciales castellanas no
fue tenido en cuenta por el traductor de la documentacion.

Ya puedes empezar a hacer el Ejercicio 5; ten en en cuenta estas orientaciones:

- El objetivo es formatear writer-05.sxw para que se parezca lo mas posible a
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writer-05.pdf.
- El tipo basico debe ser Times New Roman de 12 puntos. Por tanto, lo primero que debes
hacer es seleccionar todo el texto y aplicar este tipo.
- Usa estas fuentes (deben de estar disponibles en cualquier ordenador):
- Times New Roman

. Arial

- Comic Sans MS
. Courier New
- No debes realizar ninguna operacion que no sea aplicar formato de caracteres. Puedes usar el
cuadro de didlogo Caracteres, la Barra de objetos de texto y las
combinaciones de teclas.
« Los colores usados son Azul claro, Rojo claro y Turquesa. Para aplicarlos,
mantén pulsado el raton sobre el simbolo Color del caracter de la Barra de
objetos de texto hasta que se abra el cuadro de seleccion de colores.

EJERCICIO 6

Descarga los documentos writer-06.sxw y writer-06.pdf y guardalos en tu carpeta personal sin
cambiarles el nombre; estudia los apartados siguientes sobre el formato de parrafos y paginas y haz
el ejercicio. Debes formatear el primer documento para que resulte lo méas parecido posible al
segundo.

Formato de parrafo

Son propiedades del formato del parrafo todas aquellas caracteristicas del texto que, sin ser
necesariamente comunes a toda la pagina, afectan a extensiones de texto superiores al caracter y la
palabra. Por ejemplo, no tiene sentido hablar del espacio interlineal de una palabra o un caracter,
pero tampoco es ésta una caracteristica de la pagina, puesto que una misma pagina puede tener
parrafos con diferentes espacios interlineales. Se trata, pues, de una propiedad del formato del
parrafo.

Entre las propiedades aplicadas mas a menudo destacan las siguientes:

- Las sangrias: izquierda, derecha y de primera linea. No confundais la sangria con el margen:
el margen es la distancia entre el borde de la pagina y la zona rectangular donde se escribe, y
es un atributo de la pagina; la sangria, en cambio, es la distancia entre el extremo de la linea
y el margen de la pagina, y puede variar de un parrafo a otro.

- El espacio entre parrafos y entre las lineas del parrafo.

- Laalineacion de texto: a la izquierda, a la derecha, centrado o justificado.

- Lanumeracién vy las vifietas

- El control del flujo del texto (separacion silabica, saltos anteriores y posteriores, lineas
huérfanas y viudas, etc.)

« Los bordes del parrafo

- El color del fondo del parrafo

Podemos considerar tres métodos para dar formato a los parrafos: con el menu, con la barra de
objetos y con el teclado. En todos los casos:

1. Selecciona primero los parrafos a los que deseas aplicar el formato; si no seleccionas
ninguno, el formato se aplicara al parrafo donde esté situado el cursor.
2. Aplica el formato empleando el método que te resulte mas comodo o que esté disponible
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(hay propiedades de formato que no se pueden aplicar por medio de la barra de objetos ni
del teclado).
- Dar formato con el menu
1. Abre el cuadro de didlogo Parrafo. Tienes dos formas de hacerlo.
- Seleccionar Formato->Parrafo.

1 - OpenOffice.org 1.1°.0 _

Insertar Herramientas Ventana Ayuda

Predeterminado

o= Caracter..

1/

—e 7 Parrafo..
X" 1 Pagina...

- Seleccionar la opcion Parrafo del menu contextual que se abre
pulsando el boton secundario del raton.

2. En el cuadro de didlogo Parrafo selecciona los formatos que deseas aplicar.
Observa que se accede a las diferentes propiedades a través de ocho fichas
diferentes. Pulsa el botén Ayuda para obtener informacién acerca de las
propiedades. Pulsa Aceptar para aplicar el formato y cerrar el cuadro de
diélogo.

] [— 7] weazn — A e BT

Sangrias y espacios |Alineacian | Flujo del te:r:tn| MNumeracian | Tabuladnres| Inicialesl Burdes| Funda|
Sangria
Delante del texto 0,00cm —
Detrds del texto 0,00cm -
Erimera linea 0,00cm : _
™ Automatico |
I
Espacio
Delante del parrafo 0,00cm =
Detras del parrafo 0 00em =
Interlineado —
Sencillo j
Conformidad registro
[ Activar
Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
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- Dar formato con la barra de objetos de texto (vid. barras de objetos)

1. Los siguientes formatos de parrafo se pueden aplicar (o quitar) directamente
pulsando sobre el botdén correspondiente de la barra de objetos de texto:
alineacion izquierda, centrada, derecha y justificada; numeracién, vifietas,
reducir y aumentar la sangria izquierda y color de fondo.

||Enumeraciﬂn1 j |’u’erdana j |1G j Cosn === % iE I iE A JTE ﬂ”

- Dar formato con el teclado
1. Algunas propiedades tienen sus propias combinaciones de teclas, por
ejemplo: alineacion centrada Ctrl E, alineacion derecha Ctrl D,
alineacion justificada Ctrl J. Para més informacion, consulta el tema de

ayuda Combinaciones de teclas en OpenOffice.org (nota).

Formato y estilos de pagina
Son propiedades del formato de pagina las siguientes:

- El tamfio y orientacion del papel

- Los margenes

- El color o imagen de fondo

« Los bordes de la pagina

- El encabezamiento y pie de pagina

- El disefio de columnas

« La configuracion de las notas a pie de pagina

Obviamente, todo procesador de textos debe permitir aplicar formatos distintos a paginas o grupos
de paginas diferentes. OpenOffice.org Writer lo hace de forma muy eficiente por medio de los
estilos de pagina. Se trata de una coleccion personalizable de formatos predefinidos, organizada de
modo que cada pagina del documento se asocia a uno de estos formatos y solamente uno; si
modificamos un estilo de pagina, las modificaciones se trasladaran a todas las paginas a él
asociadas. Por defecto, todas las paginas de un documento nuevo se asocian al estilo
Predeterminado.

Para modificar el estilo de pagina asociado a la pagina actual (la pagina donde se halla el cursor,
no el puntero del raton):

1. Abre el cuadro de didlogo Estilo de pagina. Hay tres formas de abrirlo:
. Seleccionar Formato->Pagina.

- Seleccionar la opcion Pagina del menu contextual que se abre pulsando el botén
secundario del raton.

Pagina 11



Ejercicio de estilos IES Bahia de Algeciras

- Hacer doble-clic en la barra de estado sobre el nombre del estilo de pagina.

Pagina 1/2 (Eredeterminado) 73%

2. En el cuadro de didlogo Pagina selecciona los formatos que deseas aplicar. Observa que se
accede a las diferentes propiedades a través de ocho fichas diferentes. Pulsa el boton Ayuda
para obtener informacion acerca de las propiedades. Pulsa Aceptar para aplicar el formato
y cerrar el cuadro de diélogo.

Para aplicar un estilo de pagina a la pagina actual:

1. Si no esta visible el Estilista, pulsa el boton Mostrar/ocultar Estilistade la
barra de funciones para visualizarlo.

+ e

2. Enlaventana del Estilista, pulsael botén Estilos de pagina.

& [§ Estilos de pagina

Mota al pie

Mota final
Fagina derecha
Fagina izquierda
Primera pagina
Sobre

Todos :J

3. Haz doble-clic en el estilo que quieras aplicar

Ya puedes empezar a hacer el Ejercicio 6; ten en en cuenta estas orientaciones:

- El objetivo es formatear writer-06.sxw para que se parezca lo mas posible a
writer-06.pdf. (Observa que en el PDF queda una pagina en blanco después de la
portada: el documento esta preparado para su impresion a doble cara).

- Para empezar, selecciona todo y aplica el formato basico siguiente:

- Formato de caracter: Fuente Times New Roman de 12 puntos

- Formato de parrafo:

- Espacio detras del parrafo: 0,80 cm
- Interlineado: 1,5 lineas
Alineacion: justificado
- Ajuste de huérfanas y viudas: 2 lineas

- Prepara la portada:

« Con el cursor al principio del documento, pulsa la tecla Entrar para insertar un
parrafo vacio inicial. Selecciona el titulo "Grandes figuras de la Informética" y aplica
el formato siguiente:

- Formato de parrafo:
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- Sangria delante: 1 cm

- Sangria detras: 1 cm

- Espacio delante: 10 cm

- Alineacion: centrado

« Flujo de texto: salto de pagina después

- Bordes: horizontal y vertical de 1 punto a 0,15 cm de distancia
- Formato de caréacter:

« Fuente: Arial negrita de 26 puntos

- Aplicael estilo de pagina Primera pagina

- Modifica el estilo de pagina (haz doble-clic sobre el nombre del estilo en la barra de
estado) para ponerle un borde por los cuatro lados de 3,55 puntos.

- Da formato al texto restante guidndote por el PDF. En el formato de parrafo del titulo de
cada biografia, incluye un salto de pagina delante.
- Prepara el encabezamiento y el pie de pagina del estilo de pagina Predeterminado:

- Abre el cuadro de formato del estilo de pagina (haz doble-clic en el nombre del estilo
en la barra de estado).

- Activa el encabezamiento y el pie de pagina y pulsa Aceptar.

- Haz clic en el recuadro del encabezamiento, pulsa el tabulador y teclea "Grandes
figuras de la Informética".

- Haz clic en el recuadro del pie de pagina, pulsa el tabulador, teclea "Pagina", pulsa la
barra espaciadora e inserta el nUmero de pagina: mend Insertar->Campos-
>NUmero de pagina.

- Retoques:

- Para que la primera pagina numerada tenga el nimero 1, pulsa sobre el titulo "Edsger
Disjktra", abre el cuadro de formato de parrafo y configura el salto de pagina delante
con estilo de pagina Predeterminado y n° de pégina 1.

- Si el titulo "Citas" te queda en una pagina y las citas en otra, pulsa sobre el titulo,
abre el cuadro de formato de parrafo y en Flujo de texto activa la casilla
Mantener parrafos juntos.

Importante: Guarda bien el ejercicio realizado: lo necesitaras mas adelante.

EJERCICIO 7

Basura tipogréfica

Se considera basura tipografica el uso repetido de la barra espaciadora, del tabulador y de la tecla
Entrar para dar formato a un documento. Ejemplos corrientes de basura tipografica son insertar
espacios para centrar un titulo, o lineas para pasar a una pagina nueva. En ambos ejemplos la
permanencia del formato deseado depende de que no se modifique nada el texto. Asi, si
aumentamos el tamafio de la fuente del titulo, éste dejard de estar centrado; si suprimimos una
frase, el parrafo que debia empezar una pagina figurara al final de la anterior.

En el primero de los ejemplos anteriores, el formato correcto se logra aplicando el formato de
parrafo centrado. En el segundo, se puede conseguir aplicando un formato de parrafo con salto de
pagina delante al parrafo que debe comenzar la pagina nueva, pero también se puede insertar un
salto de pagina independiente del formato de parrafo.
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Insertar saltos

. Con el menu:
1. Selecciona Insertar->Salto manual.

—— Campos 3
__ A

2. En el cuadro Insertar salto selecciona el tipo de salto que quieras y pulsa
Aceptar.

¥ Insertar salto

Tipo

Aceptar

" Salto de linea

" Salto de columna Cancelar

&+ Salto de pagina:

Ayuda
Estilo

[tsin] ]

= Cambiar nimers de pagina

Con el teclado:
1. Salto de linea dentro del parrafo: Mayusculas Entrar
2. Salto de columna: Ctrl1 Mayusculas Entrar
3. Salto de pagina: Ctrl Entrar
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