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Mas opciones de edicion de documentos



Numeracion y vinetas
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Numeracion y vinetas: personalizar
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Bordes y rellenos o sombreados

- Con el menu Formato > Parrafo podemos cambiar el
borde y el color de fondo de cada parrafo, con las
pestanas Borde y Fondo
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Como definir los bordes y fondos

- En la ventana anterior, en la pestana Bordes podemos
definir el borde para un parrafo del documento (o un
grupo de parrafos).

- Podemos elegir distintos tipos de bordes en la lista de
Estilo, y distintos colores en la opcion Color

- Despues, pinchando en los lados del cuadro de la
izquierda (Definido por el usuario) vemos cOmo quedara
el borde

- En la pestana de Fondo podemos elegir el color de
fondo, o incluso una imagen de fondo.



Anadir imagenes al documento

- Desde el menu Insertar > Imagen > A partir de archivo... podemos
afiadir imagenes que tengamos en algun archivo en el ordenador

- Al pinchar sobre la imagen, aparece un borde con unos cuadros o
marcas, gue podemaos arrastrar para cambiarle el tamano

- SI pinchamos dentro de la imagen y la arrastramos, podemos
cambiarle la posicion

- S hacemos clic derecho sobre la imagen tenemos varias opciones
para alinear la imagen con el texto, o con otras imagenes

- Organizar: sirve para colocar la imagen delante o detras de otras
imagenes que haya a su alrededor

- Alineacion: para colocar la imagen centrada, o a izquierda o derecha

- Anclaje: esta opcion es importante.
- Sila anclamos a la pagina, no se movera del sitio.

- Sila anclamos al parrafo, mantendra la distancia entre los parrafos donde se
encuentra

- Sila anclamos al caracter, mantendra la distancia con las letras entre las que lo
hemos puesto

- Sila anclamos como caracter, serd como una letra mas dentro del parrafo, y se
movera con las demas letras.



Anadir imagenes al documento (ll)

- Ajuste: sirve para elegir como queremos que quede la imagen con
el texto:

- Sin ajuste: la imagen no tiene texto alrededor

- Ajuste de pagina: la imagen tiene texto alrededor, dejando un margen
cuadrado entre el texto y la imagen

- Ajuste de pagina dinamico: como el anterior, pero no se deja un
margen cuadrado, sino con la misma forma que la imagen

- Continuo: el texto atraviesa la imagen por detras de ésta
- En el fondo: el texto atraviesa la imagen por delante de ésta

- Imagen... permite ajustar el tamafno exacto, y ponerle un borde o
un fondo, entre otras cosas
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Dibujar con OO-Writer

- Tenemos una barra de herramientas llamada Dibujo. Podemos
mostrarla en el mend Ver > Barras de herramientas, y aparecera en
la parte inferior de la ventana
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- Podemos hacer algunas figuras simples (lineas, circulos, etc) y otras
mas complejas (estrellas, etc). Basta con elegir la figura que

gueramos y arrastrar el raton por el documento, donde queramos
dibujarla.

- Si queremos escribir texto dentro de alguna figura, hacemos doble
click sobre ella y escribimos

- Una vez colocada la figura, es como una imagen normal, podemos
cambiar su tamano, alineacion, anclajes... y también podemos
agrupar figuras, para formar otras figuras mas complejas. Todo esto
haciendo clic derecho sobre la figura o figuras seleccionadas



Trabajar con tablas

- En el menu Tabla tenemos varias operaciones para
trabajar con tablas

- Tabla > Insertar > Tabla: para crear una tabla nueva.

Tenemos que indicar cuantas filas y columnas queremos que E .
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tenga. También podemos hacerlo desde el boton de la barra, =T | [
eligiendo con el raton las celdas que queramos I
- Tabla > Insertar tambiéen permite luego afadir filas o HHH[ |
columnas donde queramos 23 Tabla
- Tabla > Borrar permite borrar filas, columnas, o la tabla
entera
- Tabla > Seleccionar permite seleccionar filas, columnas o
la tabla

- Tabla > Unir celdas permite juntar las celdas que
tengamos seleccionadas y formar una sola

- Tabla > Dividir celdas permite lo contrario. Dentro de una
celda, dividirla en tantas filas y columnas como le
indiguemos.



Autoformato de tablas

- Desde el menu Tabla > Formateado automatico

podemos elegir uno de los formatos predefinidos para
nuestra tabla
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Propiedades de tablas

- Desde el menu Tabla > Propiedades de la tabla podemos cambiar
alguna de las propiedades de la tabla

- En la pestaina Tabla podemos indicar el espacio alrededor de la tabla, y su
alineacion (izquierda, derecha, etc)

- En la pestanas Flujo del texto podemos elegir si queremos que las filas
se partan entre paginas, o si queremos repetir el encabezado de la tabla al
principio de cada pagina, y la alineacion vertical del texto, asi como la
direccion del texto (horizontal o vertical)

- En la pestaia Columna podemos cambiar la anchura de las columnas

- Las pestanas Borde y Fondo sirven para poner bordes y fondos a toda la
tabla, o a unas celdas en concreto

- También podemos hacer operaciones sobre la tabla con su barra de
herramientas:
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