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|Objetivo

Guiar al usuario en la aplicacion correcta del formato de una
pagina, mencionando las opciones con las que cuenta dicho
formato.

|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
aplicacién de ofimatica LibreOffice en su versién 5.1.5.2
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lintroduccion

El formato de pagina puede afectar a todo el documento, siempre
y cuando tenga el mismo estilo de pagina, es decir, si realiza un
cambio por ejemplo de margenes en una pagina horizontal, este
cambio se aplicara a todas las paginas horizontales agregue al
documento.

En el formato de pagina ademas de los margenes se puede definir
elementos como el tamafo del papel, orientacién, columnas de
texto, bordes, fondo, encabezados y pies de pagina.

|IFormato pagina

Para poder dar un formato a la pagina debe seleccionar en el
menu superior la opcion Formato y entre las opciones que se
muestran elige el que dice Pagina, tal y como se muestra en la
siguiente imagen:

Figura 1: Menu Formato - pagina
Formato Tabla Herramientas Vel
Limpiar formato directo Ctrl+M

Caracter. ..
Parrafo...
Numeracion y vinetas...

Pagina de titulo...

Cambiar uso de maytisculas >
Columnas...

Secciones...

Estilos y formato F11
Correccion automatica 3
Anclaje 3
Ajuste 3
Alineacion 3
Posicidn 3
Reflejar >
Girar 3
Agrupar »
Objeto 3

Marco u objeto...
Imagen...
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Al seleccionar esta opcion se mostrara una ventana,
generalmente aparece la ultima pestafia con la que se trabajo. En
esta ventana se muestran 5 pestafas las cuales corresponden a:
organizador, pagina, area, transparencia, encabezamiento, pie,
bodes, columnas y nota al pie.

Organizador

En esta pestafia se puede observar el nombre de la hoja con la
que se esta trabajando (en esta caso muestra horizontal), el estilo
siguiente de la hoja, que generalmente es el mismo con el que se
esta trabajando y la informacion de la hoja.

Figura 2: Pestafia organizador
I'Jl:-'-l:':-'-u!--l“ Pigina Arca Transparencin Encaberamienio Pie Bordes Columnas | Moga al pie

Estilo

Mombre:  Hosoeinl

Eatilo sigwiente:  Horizontal

Editar esti]o

Contiens

b 0F cm o+ Encabsrem
aElall + Descripeidn

i+ Pie de pagiea + 3 Columnss +
akiana: Arabs, Hofoontsl, Tade +

Restablecer

Ayuda Acoeptar Aplicar Cancelar

Pagina
En esta ventana podemos ver el “formato del papel”, por defecto
trae la opcién de formato carta, en caso de que desee cambiar el
tipo de papel puede hacerlo desplegando el menu de opciones;
también puede cambiar la anchura y altura del papel ademas de
la orientacion (vertical u horizontal).

En esta misma pestafia encontra una seccidén para definir los
“margenes del documento”, de forma predeterminada se muestra
en 2,00 cm en sus cuatro lados.

A la izquierda puede observar un espacio donde se muestra la
“pre-visualizacion del papel” conforme a los cambios que se vaya
aplicando, también se puede elegir la bandeja de papel en la que
directamente se realizara la impresion, esto es muy util cuando la
impresora cuenta con mas de una bandeja.

La “disposicibn de la pagina” siempre queda “Derecha e
Izquierda”, este tema no se vera a profundidad ya que no afecta la
funcionalidad de la herramienta ni la creacién de documentos.

Seguidamente se muestra una seccion nombrada “formato”, esta
permite cambiar el formato de la numeracién de la pagina, la cual
por defecto es en arabiga.

Y por ultimo se muestra la opcion “conformidad del registro”, este
es un concepto que se emplea en impresién, el cual tampoco se
vera a profundidad.
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Area

Esta pestafna permite aplicar

Figura 3: Pestana pagina

Organizador  Piging  Arca Transparencia Encaberamientn  Fie  Bordes | Columnas | Nota al pie

Formato de papel
Eormaito: Earta

Anchur: 159 em
Aleura: areaem
Orientnciin 2 Yertical
Horizontal Bandeja de papel (Segin configumcidn de impresora
Mirgenes Configuracidn de disposicidn
loquierda: & e o Dispasicidn de phgina: [Derecha e inquicrda
Derecha: — 3og cm - Ecami 1.2 3
Arriba: 200 an SETRLS
Abajer: 208 em
Ayuda Aceptar Aplicar Cancelar

Restablecer

un fondo o relleno a la pagina, el

cual puede ser un color, un degradado, entramado o imagen;
segun la alternativa que elija se muestra una serie de opciones
correspondientes a la misma.

Qeganizader Pigea bees Tranppecwnca Incebeasmanis Pa Dordes Columnas Mota o pie

Figura 4: Pestana area

Transparencia

Permite aplicar un tono de transparencia al color o imagen que se
agrego de fondo en la pagina, entre las opciones a encontrar se
estan “sin transparencia”, “transparencia” y “Degradado”. Cuando
se selecciona la opcién “Transparencia” por defecto se muestra en
50 %, pero esta puede ser cambiada de acuerdo al gusto del
usuario. En el caso de la opcién “Degradado”, permite elegir el
tipo de degradado que se desea aplicar, en caso de que las

opciones predeterminadas no son las requeridas.

Figura 5: Pestana transparencia
Estile de pagina: Estilo predetereinado
Organizador  Pigina  Area | Trassparcnda  Encabezamienin | Pie Bordes | Columnas | Nota al pie
Modo de ransparencia del drea &
S transparenia
& [Tranapasemnc =0 %
Degrdado
Ayuda Aceplar Aplicar Cancelar Bestablecer
Encabezamiento

Permite activar el encabezado de péagina, ademas de realizar
modificaciones, este tema se puede ver a mayor profundidad en el
manual “Encabezado y pie de pagina”.
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Pie
Permite activar el pie de pagina en el documento, ademas es en
esta ventana dénde se puede realizar modificaciones a la misma,
al igual que con el encabezado, este tema se puede ver a mayor
profundidad en el manual “Encabezado y pie de pagina”.

Bordes

Es en esta pestafia dénde se puede aplicar un borde a la pagina,
y se puede trabajar de la misma forma en la que se aplica bordes
al caracter o al parrafo.

Figura 6: Pestaina bordes

Organizador  Pigina  Area | Transparencia  Encaberamienio | Fie  Bordes  Columnas | MNota al pie

Dizpozicidn de lineas Linea & Espaciado al contenide

Pregeterminadio: Estile:

Definida por el usuario Amchism:
0,05 pt
Color:
. g

Estilo de sombra

Posseidn:

E F1EIsE 18 -

Ayuda Axeptar Aplicar Cancelar Restablecer

Columnas
En esta pestafia se encuentra la opcion de dividir todas las
paginas con el mismo estilo en columnas. En la guia “Manejo de
texto en columnas” puede encontrar mas informacion.

Figura 7: Pestaina columnas
Organizador  Pigina  Area | Transparencia Encabezamiento | Pie  Bordes T 'I':“":"N\ Mota al pie
Configuracién [

Columnas: f

Anchura ¥ espaciado
Colummna: 1

An
Espaciadir
=+ An

Linea de separacidn

Ayuda Aceplar Aplicar Cancelar

Restablecer

Nota al pie

Permite cambiar la configuracion de la nota al pie de pagina, entre
las opciones se encuentra la de posicion de la nota, estilo de la

linea entre otras.

Figura 8: Pestafa nota al pie
Organizader  Pigina Area Tresparencia Encsberamserss  Pie  Bondes (mlmm: -‘::l_l'_p-_

Area de L ta al pie

b=
Altura md de la pota al pis
IHmarss bty &l pesno 0,1% am
Linea de separacifn
Posadn Inguierda
Estile
Groses LY
Cedor [ [y
Longitud I
Espacie al comenide de la ot 9,10 om
Aywda Amepear Aplicar Camseiar

Eesahlecer
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|IResumen

El formato que se aplica sobre una pagina afecta directamente a
todas las paginas del documento que cuenten con el mismo estilo
que la modificada, es decir si cambia, por ejemplo, el encabezado
de una pagina con estilo predeterminado, todas las paginas con
dicho estilo se veran afectadas.

Lo anterior es una consideraciéon importante a la hora de crear
documentos o realizar modificaciones

Para modificar el formato de una pagina ingrese al menu
Formato — Pagina

se despliega un cuadro de didlogo con distintas pestafias desde
las cuales puede modificar diferentes aspectos de una pagina.

Las opciones son:

Organizador: muestra informacion de la pagina sobre la que esta
trabajando, como su nombre.

Pagina: permite modificar el “formato papel” de la pagina y las
opciones de margenes, entre otros.

Area: esta pestafia muestra la opcién de agregar un fondo a la
pagina.

Transparencia: esta opcion permite aplicar transparencia sobre la
pagina, se aprecia mejor la modificaciéon si la pagina cuenta con
un fondo.

Encabezamiento y pie: pestafas que permiten activar y modificar
la informacion que se muestra en esta area del documento.

Bordes: permite aplicar un borde a toda la pagina.

Columnas: con esta pestafia se logra dividir el texto o la
informacién de una pagina en tantas columnas segun se indique.

Nota al pie: permite modificar la configuracién de una nota al pie
de pagina.
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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

\{ersién 2.0
Ult. Actualizacion:
31 de agosto, 2016

Autor: Bach. Xiomara Céspedes Jiménez
Bach. Katherine Araya Gomez

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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