9. Formato de paginas.

Writer proporciona diferentes modos de controlar el disefio de la pagina: estilos de pagina,
columnas, marcos, tablas y secciones. Para mas informacién vea el Capitulo 6, Formateando
paginas, en la Guia de Writer.

Sugerencia:

El disefio de pagina es generalmente mas facil si muestran los limites para texto, objetos, tablas y
secciones y los finales de parrafo, tabuladores, saltos de linea y otros caracteres no imprimibles.
Para ello vaya al menu Ver y seleccione los ajustes necesarios. O vaya al menU Herramientas >
Opciones > LibreOffice Writer > Ayudas de formato y seleccione todo lo necesario en la
seccién Mostrar formato.

¢Qué meétodo de diseno elegir?

El mejor método de disefio depende de cOémo debe parecer el documento y de la clase de
informacién gque contenga. Aqui se muestran algunos ejemplos.

1. Para libros similares a esta guia, con una columna de texto, algunas figuras sin texto al lado y
algunas otras figuras con texto descriptivo, use estilos de pagina para el disefio basico e inserte
tablas cuando sea necesario para colocar figuras al lado del texto descriptivo.

Equnaenie en Mac Excm

LEmOfEs Accmc 2 s g o de cafige s

— [T p——

{ Comanaty Ui o orm e

] [T Ee——

T mp—

Comprobar ortografia y gramatica

WTIEY POpO CH0NA LN COMPIobacor o 0 MOGREA QUE 3€ PUESE LEITAr O 003 Mane T

= = sormanc s comp paiates & medds gue e
SINDIENGO ¥ MULSTA UNA |Nea ONOLIACA 10jA 0eDRO Of 1as PAABAS fo
reconoadas Clando secornge la paiabr. |2 ines desaparece

| Pom iz una comproBacicn comtinads dt oiograha y gRmaT o o
documents (o una sdecacn de texto) haga chc en ef boton Ortogeatia y
Elementos ———
fOl'mateados como A tere sigune caractersias M Oel revES 0ROCFMACO
+ SEePLEOSNEErCIC OTETNG T LT RN SO R AN Ml o
tabla 5 SO A0UNA OF S PAAYAT LQEIGS |8 TET 00N METE A | pab o
recona s Oras oL ONEs O Meru € GECUENMS et
+ Sepurde canter of idama o dOIOND (POr SETRD. SR, YaTE oalanan)en d
eiogn Ortograa y gramata
5 £ma allerm MG OF U VEeIa de LSEORCE. GAGh Una S E a0 B U S€ PUSTE 3 B
Equesa e s ENor fD 55 eneanid of ofgen o I8 efeenda A oy SR erlaE (& s
erin O UbreOfice peraneren abetas
N Precaucion
N gmrdm un Socimenn pamds Eowr s Ia padda de i cansEs mas
& s, iy e g

5 300 Ny Na Vertarm de LIDEOce abesta, €55 5¢ ¥ COMD €18 LS Taaon oe i devecha &
2 EMOE ROSE RCOM0 ¢ origen delanstenanaa. (eserve |apequen X debap & b X graroe Al
e dcen i X peguefs | o= Gems of choumento perd dejs atien LseeOfice. Al hcer dic &
I8 X o, ¢ oo LbreCmos
S d Sxumeo T ha st gathan de o UETO CaTE0, apaEen un memge EIp 3
QU O CKSCAM I CATDOS

* Guandwr o dooumeriD © guaTRco y Lego cemxio

* Demcartar el Sxuments = cemuo. y 5 flemien Do I FoGfcrores dede s e

w2 qe = gao
+ Camcels o xurenada. yse momesl dTuTent



2. Para indices u otros documentos con dos columnas de texto, donde el texto fluye de la columna
izquierda a la derecha,

consecutivamente, utilice estilos de pagina con dos columnas. Si el titulo del documento (en la
primera pagina) tiene una anchura de pdgina completa, pongalo en una seccion de una sola

columna.
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3. Para boletines electrénicos con disefio complejo, dos o tres columnas en la pagina y articulos
que contindan de una pagina a algun lugar en varias paginas mas adelante, utilice estilos de
pagina para el disefio basico y coloque los articulos en marcos enlazados y ancle los graficos a una
posicidn fija en la pdgina si es necesario.
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4. Para documentos similares a un glosario, por ejemplo, con términos y su traduccidén, que deben
aparecer uno al lado del otro en forma de columnas, utilice una tabla para mantener los elementos
alineados y asi poder ir escribiendo en cada columna.
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