software 1

n
RN |
\ UNIVERSIDADDE @™ ﬂ
7 COSTARICA —
Centro de Informatica SOFTWARE LIBRE
: Universidad de Costa Rica & FORMATOS ABIERTOS




Tabla de Contenido
O IV O ettt ee et iea ettt iee ettt eeee ettt et eette sttt et eette sttt seteettateatetettetea st tetteteteateiettisieieieiiiieesieieieieseees

BB ettt ettt et ettt eeeieeeeeeeeeeeieeeeeee.ieeeteeieeeeeeiesieeieesieeseeieesieieeiieiieeiieiieeiieeieeiieieeenies




GU-LW-10

INSERTAR CAMPOS

Migracion a software libre
Centro de Informatica
Universidad de Costa Rica

Version 1.0
Pg3de8

|Objetivo

Instruir al usuario en el proceso de insertar distintos tipos de
campos a un documento, numeracion, fecha; entre otros.

|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 campos

Figura 1: Insertar campos
Insertar |Fommato Estilos Tabla

Herr.arnlenztﬁ

Los campos que puede insertar en un documento incluyen:

* Numero de pagina.
» Total de pagina.

e Autor.
¢ Hora.
 Fecha.

¢ Entre otros.

Para insertar estos campos situe el puntero en el lugar del
documento donde desea que aparezca el mismo.

En el menu dirijase a: Insertar / Campo

= Nidmero de pagina
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Al seleccionar la opcidon mas campos en el menu

Mas campos... Ctrl+F2

se abre un cuadro de didlogo con mas opciones de campos,
ademas podra seleccionar el formato del campo que mejor se
adapte a lo que se necesita.

Figura 3: Cuadro de didlogo: "Mas campos"

Tipo

Capitulo
Estadisticas

Fecha

Hora

Nombre del archivo

Pagina
Plantillas
Remitente
Usuario

Documento | Referencias cruzadas

Seleccionar

Funciones Info. del documento Variables Base de datos

D
=
[s1]
~
[i=]
Al

Formato
Nombre del archivo

Nombre del archivo sin extens
Ruta
Ruta/Mombre del archivo

Contenido fijo

o

Ayuda

Se sugiere colocar los campos en el encabezado o en el pie de

pagina, para que estos sean fijados en todas las paginas del
documento con el mismo estilo.
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Ejemplo de campos de
fecha y hora.

—

1 Conssao U7(~.|1a|n:| olicializa migackan a Software Liveanla UCH,

11/02/12: 21:07:3d

UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

Software libre es el software que puede ser usado, copiado, estudiado, mejorado y
itaciones]

redistribuido sin limi

i Consefa Universitaria aficiaiiza mig acion 3 Sofwars Lireen i LCH

11/02/12: 21:07:3d

>~

Ejemplo de nimero de
pagina - total de paginas.
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Formato de campo

Puede dar formato a los campos seleccionando estos y aplicando
las opciones de la barra de formato.

Entre las opciones de formato puede seleccionar la tipografia,
tamanio y alineacién del texto. Ademas puede aplicarle un estilo ya
definido al campo.

Figura 4: Barra de formato -
Estilo predeterming | v | Actualizar estilo
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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 1.0 Autor: Bach. Katherine Araya Gomez

Este documento se elabor6 en el marco del proceso de
“Migracion 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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