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|Objetivo

Brindar al usuario los pasos para insertar una pagina de titulo en
un documento.

|Alcance

Guia creada bajo el marco de proceso de migracion a software
libre, dedicada a personal administrativo, estudiantes o persona
usuaria ajena a la Universidad de Costa Rica que requiera su uso
para ampliar conocimiento acerca de las herramientas de la
aplicacion de ofimatica LibreOffice en su versién 5.1.5.2
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Insertar pagina de titulo

La insercion de paginas de titulo es una opcién que puede ser
utilizada cuando se olvida crear una portada o un titulo a un
documento.

Permite insertar una nueva pagina al inicio del documento o
convertir una pagina existente, en una pagina de titulo.

Para incluir una pagina de titulo, se debe realizar las siguientes
acciones:

» Dirigirse al menu Formato y elegir la opcion Pagina de
titulo.

* Crear la pagina de titulo.
* Numerar las péaginas, si lo desea.

* Editar las propiedades de la pagina, si se quiere
personalizar.
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Crear la pagina de titulo

Para crear la pagina de titulo, se tienen dos posibles opciones
como se muestra en la figura:

Figura 2: Crear pagina de titulo

Pagina de titulo

Crear péginas de titulo

(») {Convertir paginas existentes en paginas de titulo;

() Insertar nuevas paginas de titulo

Numero de paginas de titulo: 1 .

Colocar las paginas de titulo en: (e Inicio del documento

O Pégina B

Numeracién de péginas
Reiniciar numeracion de paginas después de las paginas de titulo
Nimero de pagina: 1 .
Definir nimero de pagina de la 1.2 pagina de titulo

Nimero de pagina: 1 .

Editar las propiedades de la pagina

Estilo: |Primera pagina ‘ Editar

Ayuda Aceptar Cancelar
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Numeracién de paginas
La numeracion de paginas puede reiniciarse después de la pagina
de titulo o definir un numero de pagina para la pagina de titulo,
como se observa en la siguiente figura.

Figura 3: Numeracion de pagina
Pagina de titulo

Crear péginas de titulo

» (Convertir paginas existentes en paginas de titulo!

Insertar nuevas paginas de titulo

Nimero de paginas de titulo: 1 .
Colocar las paginas de titulo en:  (# Inicio del documento
Pagina 4

Numeracién de paginas
[ Reiniciar numeracion de paginas después de las paginas de titulo]

Nimero de pagina: 1 =
| [ Definir numero de pagina de la 1.2 pagina de titulo
Nimero de pagina: 1 .

Editar las propiedades de la pégina

LR

Estilo: |Primera pagina Editar. ..

Ayuda Areptar Cancelar
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Personalizar la pagina de titulo

Para personalizar la pagina de titulo debe dirigirse a Editar las
propiedades de la pagina.

Figura 4: Propiedades ina de titulo

Pagina de titulo

Crear péginas de tftulo

+ Convertir paginas existentes en paginas de titulo!

Insertar nuevas paginas de titulo
Nimero de paginas de titulo: |1 .
Colocar las paginas de titulo en: (@ Inicio del documento

Pégina 4 .

Numeracién de péginas
Reiniciar numeracion de paginas despues de las paginas de titulo
Nimero de pagina: 1 .
Definir nimero de pagina de la 1.2 pagina de titulo

Nimero de pagina: 1 .

~
~

\\\\ Editar las propiedades de la pagina

tilo: |Primera pagina

&
v

| Editar/. ‘

Ayuda ‘ Areptar ‘ Cancelar
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Al presionar el botén Editar, muestra la siguiente ventana, que
permite editar el estilo, agregando un color de fondo, encabezado,

bordes, entre otras personalizaciones que requiera utilizar el
usuario.

Figura 5: Editar estilo pagina de titulo
Estilo de pagina: Primera pagina

Organizader Pagina Fondo Encabezado Piedepagina Borde Columnas Mota al pie

Estilo
Nombre Primera pagina
Esilo sguiente
Vinculade con .
Categoria Todo

Contiene

27,94cm + Desde arriba 2,0cm, Desde abajo 2,0cm + Direccion del texto de izquierda a derecha (horizonkal) +
Descripcidn de la pagina: Arabe, vertical, Toda + Estilo predeterminade + Sin confarmidad de registro

* Aplicar | Cancelar Ayuda | Restablecer
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ILicencia

El texto del presente documento esta disponible de acuerdo con

las condiciones de la_Licencia Atribucién-NoComercial 3.0 Costa

Rica (CC BY-NC 3.0) de Creative Commons.

Las capturas de pantalla muestran marcas registradas cuyo uso
es permitido segun su normativa

Usted es libre:

*  Compartir — copiar, distribuir, ejecutar y comunicar
publicamente la obra.
* Hacer obras derivadas.

Bajo las siguientes condiciones:

e Atribucion — Debe reconocer los créditos de la obra de la
manera especificada por el autor.

* No comercial — No puede usar esta obra para fines
comerciales.

*  Compartir bajo al misma licencia.

|Créditos

Guia para Writer_LibreOffice

Versién 1.2 Autores: Franklin Gutierrez y
Hellen Cubero
Ult. Actualizacion: Bach. Katherine Araya Gémez

24 de agosto, 2016

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migraciéon a Software Libre de la Universidad de Costa Rica”
(https://www.ucr.ac.cr/), coordinado por el Centro de Informatica.

Mas informacion:
Centro de Informatica

Comunidad de Software Libre de la UCR
Migracién a Software Libre

Contacto:
soporte.migracion@ucr.ac.cr
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