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|Objetivo

Guiar al usuario en la aplicacion correcta del formato de parrafo,
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
aplicacion de ofimatica LibreOffice en su versién 5.1.5.2
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|IFormato de parrafo

El formato parrafo se aplica a todo el texto que forma parte del
mismo, a diferencia del formato caracter que solo se aplica a una
porcion de texto, una palabra o una letra (segun lo que el usuario
necesite).

Para aplicar el formato parrafo se puede dirigir al menu Formato
— Parrafo o presionar el botén derecho sobre el parrafo y elegir la
opcion Parrafo, se muestra una ventana con varias opciones:

Sangria y Espaciado
Permite aplicar las opciones de sangria (antes, después y primera

linea), espaciado (sobre el parrafo y bajo el parrafo) e interlineado
(sencillo, 1.5, entre otros)

Figura 1: Pestana sangria y espaciado

Tabubidores Letras capitulares Bordes Areas Transparencia
Sasgris ¥ cupadiada Aineacion Fuja del texto Esquema ¥ numseraciin
Samgria
Afites deld penns: 0,68 e
Depuasis del peato 0,00 £m |
Erimera lnea 0,09 m EEE——
Antomditico __-
b L
Espaciado
Sgbee &l pinmlo 0,00 m

Bajo o pisral 0,00 ¢m
No sdadir gipacio entre pirrafon 3d misme ctilo
Interlineads

Semcilla

Conformidad de registro
Agtivar

Ayada Actpiar Cascelar Erstablooer

Alineacioén
Permite alinear el parrafo a la izquierda, centro, derecha,
justificado y al seleccionar este ultimo se activa la opcion “dltima
linea”; en esta pestana también podemos encontrar otras
opciones de alineado.

Figura 2: Pestaia alineacion

Tabadadores Leiras capitulares Borses frea Trasoparocia
Sangria y epacada Alinsacidn Flajo del imse Esquema y ssmeracidn
Opcione

Iquitrda

Inquierds

Astomiees

Avuda Acrplar Lancelas Restableorr

Flujo del texto

En esta pestafa se encuentran las opciones de division de
palabras, saltos (pagina y columna) y opciones de parrafo (no
separar dos parrafos, ajuste de viudas' y ajuste de huérfanas?).

1 Es la ultima linea de un parrafo que aparece al inicio de la pagina o
columna siguiente.

2 Es la primera linea de un pérrafo y aparece al final de la pagina o
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Figura 3: Pestana flujo de texto Figura 4: Pestaifia esquema y numeracion
Tatuladores Letras capitulaces Bides Jirea Transpasenia Tabsladorns Lietras capivadarcs Bordes Area Traasparesaa
sangria ¥ espaciadn Alinewciin Flap del texto ESqUema y meeaciin Sangria y espaciado Abinearidn Fuje del texto Esquema ¥ nufsticion
Diwizide de palabras Esquema
oA Doerull DA AR Wivel de saquema; Euerpo de texio
Humeratitn
Farshy de gumersicion Ningesa
Vedves o efgeist en esle pirmalo
Faltca
Insertar Numerwebtn S¢ Hoeas
o Conjas las lineas de ane plaraly
Voliver a empezar en esie pirmafo
Opciones
Yo divedi ol pirmalo
Mantener pirralos junioes
Ajitine de Rrafafansd
Apuste de yindas
Ayuda orptar Cancelar Ferizabdeses Ayyda Acwptas Cancelar Rrtabeerr
Tabuladores

Esquema y numeracion

Contiene las configuraciones del parrafo en cuanto al nivel de
esquema que desea configurarse para presentarse en un posible
indice de contenido, siendo el cuerpo del texto excluido de esta
tabla, ademas presenta numeracién que sirve para enumerar el
parrafo, con sus opciones adicionales de: contar lineas y volver a
iniciar la numeracion.

columna.

En esta pestafa se encuentran los diferentes tipos de tabuladores
a utilizar (izquierda, derecha, centrado, decimales), la posicion
con respecto a la regla horizontal de la aplicacién y el relleno que
se va a poner en el espacio que se encuentra entre los
tabuladores.
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Figura 5: Pestana tabuladores Figura 6: Pestana letras capitulares
sangris y espacinds Alineackda Flape del texte Esquema y numersciie Sangria y espaciad | Alineacidn Flujo del reno Esquessa § numeraciin
Tabuladores Letras capitstanes Bocdes Area Transurmeia Tabuledores Lotricy maplieta e Bordis Ars Transpacincia
e 5 Configuracién
Posiciin Tipo Caridicter de relleno o Meriras letsan capituliers
5 By Me F
00 i | = [pquisnda = Mingunao
Derechs Elminar g
Contrade o
Decimal &
Caghetes Coatealdo
Aygds Areplar Cancelar Ressablecer
Aygda Aoeptar Camcelar | Restablecer
Bordes

En esta opcion se define el borde, similar al de formato caracter,
sin embargo, ahora aplica para todo el parrafo.

Letras capitulares

En esta seccidn se configura la letra capitular del parrafo, en la Figura 7: Pestafia bordes

N~ . . Sangria ¥ mpaciads Alineacidn Fuje del bexto Emuoma ¥ numonn
cual una ves que se habilita la opcién “Mostrar letras capitulares” Tabulderes [Pp——— = e fE—
se define si sera un solo caracter, la palabra completa, cuantas ey " s B
lineas hacia abajo comprenderd, el espacio hacia el texto y el e 4 e o
estilo de caracter. ome

[T -

Estilo de sombra

ﬁ-\_“".l_ E 1 (I

Propledides
o Paiosar con & phimalo digwiese

Ayuda Aooptar Cancelar Erstablecer
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Area Fi 9: Pestaina t i
- . igura 9: Pestana transparencia
Se puede definir un color, degradado, entramado o una imagen gs* : E : !
, ngria y espaciads Alinenciin Fluago ded semo Esquema y semseraicn
como fondo del parrafo. Tabuiadeess Furas capbouians Bordes Area Transparencia
Mada de traniparencia del drea
Figura 8: Pestaia area S N——"
Sangria ¥ opacada Alnoiuin Flaja del Bada baguema y pumeracii S
Tabsslsdores: Lsiras cagpaiulans Borsdes Arra Transparersna Degradada
Fellenn
Hafrgues ¥
Ayyds Acepiar Cancelar Eestatderey
Avipda Mpepear Camcelar Boetabubrer
Transparencia

Aplicar transparencia o diferentes tipos de degradado para los
fondos de parrafo. Contiene las configuraciones del parrafo en
cuanto al nivel de esquema que desea configurarse para

presentarse en un posible indice de contenido,




GU-LW-08

FORMATO PARRAFO

Migracion a software libre
Centro de Informatica
Universidad de Costa Rica

Version 2.0
Pg 8 de 9

|IResumen
Para aplicar el formato parrafo se puede dirigir al menu:

Formato —> Parrafo

o presionar el boton derecho sobre el parrafo y elegir la opcién
Parrafo, se muestra una ventana con varias opciones:

Tabuladores: Permite agregar y modificar los tabuladores
(izquierda, derecha, centrado, decimales) de los parrafos
con un mismo estilo.

Sangria y espaciado: Permite aplicar las opciones de
sangria (antes, después y primera linea), espaciado (sobre
el parrafo y bajo el parrafo) e interlineado (sencillo, 1.5,
entre otros) a los parrafos.

Alineacion: Modificar la alineacion de los parrafos,
izquierda, centro, derecha, justificado.

Letras capitulares: Configura la letra capitular del parrafo,
permite determinar cuantas letras son capitulares y el
numero de lineas que abarca.

Flujo de texto: Permite ajustar las opciones de division de
palabras, divisién de parrafo (huérfanas y viudas).

Bordes: Permite aplicar un borde a un parrafo.

Esquema y numeracion: Contiene las configuraciones del
parrafo en cuanto al nivel de esquema que desea
configurarse para presentarse en un posible indice de
contenido,

+ Area: Se puede definir un color, degradado, entramado o
una imagen como fondo del parrafo.

* Transparencia: Aplicar transparencia o diferentes tipos de
degradado para los fondos de parrafo.
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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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