
3. Estilos e modelos

Introdución e contidos

Introdución

Contidos

Un modelo é un patrón que se pode utilizar para crear outros documentos, e un estilo é un conxunto de

formatos que se poden aplicar ás páxinas seleccionadas, textos, marcos e outros elementos para cambiar

rápidamente a súa aparencia.
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3.1 Que é un modelo?

3.2 Que son os estilos?

 3.1  Que é un modelo?

 3.2  Que son os estilos?

 3.3  Aplicar estilos

 3.3.1  Usar o modo regadeira

 3.3.2  Usar a lista de estilos aplicados

 3.4  Modificar os estilos

 3.5  Crear novos estilos (personalizados)

 3.6  Copiar e mover estilos

 3.7  Eliminar estilos

 3.8  Usar un modelo para crear un documento

 3.9  Crear un modelo

 3.10  Editar un modelo

 3.11  Engadir modelos utilizando o xestor de extensións

 3.12  Configurar un modelo predeterminado

 3.13  Asociar un documento cun modelo diferente

 3.14  Organizar os modelos

 3.15  Exemplo de uso dos estilos

Un modelo é un patrón que se pode utilizar para crear outros documentos. Por exemplo, pódese crear un modelo para

informes de negocios que conteña o logotipo da empresa na portada. Todos os documentos creados a partir dese

modelo, levarán o logotipo da empresa na portada.

Os modelos poden conter calquera clase de elementos que un documento normal poida conter, tales coma textos,

imaxes, conxuntos de estilos, e unha información de configuración específica do usuario, como por exemplo unidades

de medidas, idioma, impresora predeterminada, ou a personalización de menús e barras de ferramentas.

Todos os documentos en LibreOffice están baseados en modelos. Poden crearse modelos específicos para calquera

tipo de documento (texto, follas de cálculo, debuxo ou presentación). Se non especifica un modelo ao crear un

documento, este estará baseado no modelo predeterminado para ese tipo de documento. Se non se indicou un modelo

predeterminado, LibreOffice usa un modelo en branco, o cal ven instalado con LibreOffice para ese tipo de documento.

Un estilo é un conxunto de formatos que se poden aplicar ás páxinas seleccionadas, textos, marcos e outros elementos

no documento para cambiar rapidamente o seu aspecto. Cando se aplica un estilo, aplícase un grupo completo de

formatos ao mesmo tempo.

Moitas persoas da formato de xeito manual aos parágrafos, palabras, táboas, deseños de páxina e outras parte dos

seus documentos sen prestar atención aos estilos. A finalidade dos estilos é escribir documentos segundo os atributos
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3.3 Aplicar estilos

físicos. Por exemplo, é posible especificar a familia dos tipos de letra, os seus tamaños e algúns outros atributos, como

negra ou cursiva.

Os estilos son atributos lóxicos. O uso dos estilos significa que vostede deixa de dicir "tamaño de tipo de letra 14 pt,

Times New Roman, negra, centrado", para empezar a dicir "Título", posto que se definiu o estilo de "Título" con esas

características. Noutras palabras, o uso de estilos significa que se cambia a énfase sobre os elementos, centrándose no

que o texto realmente é como elemento, en lugar de centrarse na aparencia en si mesma do texto, páxina, etc.

Os estilos axudan a mellorar a consistencia dun documento. Tamén fan que se poidan realizar máis facilmente cambios

maiores de formato. Por exemplo, pode decidir cambiar a sangría de todos os parágrafos, ou cambiar os tipos de letra

de todos os títulos. En documentos grandes, esta tarefa sería moi tediosa, case prohibitiva. Os estilos fan que esta

tarefa sexa moi doada.

É máis, LibreOffice usa os estilos para moitos procesos, incluso cando o usuario non é consciente de elo. Por exemplo,

para xerar as táboas de contidos, Writer basease nos estilos de títulos (ou outros estilos que se haxan indicado).

LibreOffice proporciona os seguintes tipos de estilos:

Estilos de páxina, que inclúen marxes, cabeceiras e rodapés, bordos e fondos. En Calc, os estilos de páxina

tamén inclúen a secuencia para imprimir páxinas.

Estilos de parágrafo, que controlan todo o relacionado con aspecto dos parágrafos, tales como o aliñamento do

texto, os tabuladores, o espazamento entre liñas e os bordos. Tamén se pode incluír o formato para os

caracteres.

Estilos de caracteres, que afectan ao texto seleccionado dentro dun parágrafo, coma o tipo de letra e os seus

tamaños, ou se se utiliza negra ou cursiva.

Estilos de marco, que se utilizan para dar formato ás imaxes e marcos de texto, incluíndo o fluxo de texto de

arredor, bordos, fondos e columnas.

Estilos de numeración, que se aplican aos parágrafos con numeración e caracteres de viñetas, fondos para listas

numeradas ou listas con viñetas.

Estilos de celas, onde se inclúe o tipo de letra, aliñamento, bordos, fondo e formato de numeración (por exemplo,

símbolo de moeda, datas e números), ao igual que a protección de celas.

Estilos gráficos en debuxos e presentacións, incluíndo liñas, áreas, sombras, transparencia, fonte, conectores,

dimensións e outros atributos.

Estilos de presentación que inclúe atributos para o tipo de letra, sangría, espazados, aliñamento e tabuladores.

Existen diferentes estilos nos diferentes compoñentes de LibreOffice, tal e como aparecen na seguinte táboa.

Tipo de estilo Writer Calc Draw Impress

Páxina X X

Parágrafo

Carácter X

Marco X

Numeración X

Cela X

Presentación X X

Gráficos
(incluídos en

estilos de marcos)
X X
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Suxestión

LibreOffice ten varias formas de seleccionar os estilos que se vaian a aplicar.

Como usar a xanela Estilos e formatos

Pulse a icona de Estilo e formatado que se atopa no extremo esquerdo da barra de obxectos, ou pulse o

menú Formato - Estilo e formatado, ou pulse a tecla F11. A xanela de Estilo e formatado amosa os tipos

dispoñibles para o compoñente de LibreOffice que se estea utilizando. A captura amosa a xanela de Writer, cos

estilos de páxina visibles.

Esta xanela pode moverse a outra posición da pantalla, ou ancorar a un dos seus ángulos. Para elo, manteña

pulsada a tecla Ctrl e arrastre a barra de título ao lugar ao que a desexe mover.

1.

Pulse unha das iconas que aparecen na parte superior esquerda da xanela Estilo e formatado para amosar a

lista dos estilos dunha categoría en particular.

2.

Para aplicar un estilo xa existente (excepto os de carácter), coloque o punto de inserción no parágrafo, marco ou

páxina e, a continuación faga dobre clic no nome do estilo nunha desas listas. Para aplicar un estilo de carácter,

seleccione primeiro os caracteres.

3.

Na parte inferior da xanela Estilo e formatado hai unha lista despregable. Na captura amosase Automático, o

que quere dicir que a lista inclúe soamente os estilos aplicados automaticamente por LibreOffice. Pode elixirse

entre mostrar todos os estilos, ou outros grupos de estilos, como por exemplo, soamente os personalizados.
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3.3.1 Usar o modo regadeira

Precaución

Use o modo regadeira para aplicar rapidamente un determinado estilo a moitas áreas diferentes sen ter que volver

repetidas veces á xanela de Estilo e formatado, e ter que facer dobre clic cada vez. Este método é de gran axuda cando

se necesita dar formato a moitos parágrafos dispersos, celas, ou outros elementos co mesmo estilo.

Abra a xanela de Estilo e formatado e seleccione o estilo que desexa aplicar.1.

Pulse sobre a icona de Modo regadeira .2.

Para aplicar o estilo dun parágrafo, páxina ou marco, mova o rato por enriba do elemento e pulse sobre el. Para

aplicar un estilo de carácter, manteña pulsado o botón do rato mentres selecciona os caracteres, e ao pulsar

sobre unha palabra aplicaráselle o estilo de carácter para esa palabra. Repita o paso tres (3) ata que haxa feito

todos os cambios para ese estilo.

3.

Para saír do modo de formato de regadeira, pulse outra vez a icona de Modo regadeira, ou pulse a tecla Esc.4.

Estilos e modelos en LibreOffice

5 of 23



3.3.2 Usar a lista de estilos aplicados

Suxestión

3.4 Modificar os estilos

Cando este modo está activo, ao pulsar co botón dereito do rato en calquera parte do documento, desfaise a

última acción de regadeira. Teño coidado de non pulsar accidentalmente co botón dereito en zonas onde

desexe manter os formatos.

Despois de utilizar polo menos unha vez un estilo nun documento, o nome do estilo aparece na lista de estilos aplicados

na parte esquerda da barra de ferramentas de formato, xunto á icona de Estilo e formatado.

Pode abrir esa lista e pulsar unha vez sobre o estilo que desexe, ou tamén pode usar as frechas cara arriba e cara

abaixo para desprazarse a través de toda a lista e logo pulsar a tecla Intro para aplicar o estilo resaltado.

Seleccione Máis... na parte inferior da lista para abrir a xanela de Estilo e formatado.

Usar os atallos de teclado

Hai algúns atallos de teclado predefinidos para aplicar estilos. Por exemplo, en Writer, Control+0 aplica o estilo Corpo de

texto, Control+1 aplica o estilo Título 1, e Control+2 aplica o Título 2. Poden modificarse estas combinacións de teclas e

crear outras propias.

Estilos e modelos en LibreOffice

6 of 23



Suxestión

Precaución

LibreOffice proporciona varias formas de modificar os estilos (tanto os estilos predefinidos como os que se foron

creados):

Cambiando un estilo utilizando o diálogo de Estilos.

Actualizando un estilo a partir dunha selección.

Usando Actualizar automaticamente (só para estilos de parágrafos e de marcos).

Cargando ou copiando estilos dende outro documento ou modelo.

Calquera cambio que se faga a un estilo, só é efectivo no documento no que se leve a cabo. Para cambiar o

estilo en máis dun documento, é necesario modificar o modelo utilizado ou copiar os estilos dentro dos outros

documentos, tal e como se describe a continuación.

Cambiar un estilo utilizando o cadro de diálogo de estilos

Para cambiar un estilo existente utilice o cadro de Diálogo de estilos, pulse co botón dereito do rato no estilo desexado

na xanela de Estilo e formatado, e seleccione Modificar no menú emerxente.

O cadro de diálogo Estilos amosarase dependendo do tipo de estilo seleccionado. Cada cadro de diálogo de estilo está

dividido en varias lapelas.

Actualizar un estilo a partir dunha selección

Para actualizar un estilo a partir dunha selección:

Abra a xanela de Estilo e formatado.1.

No documento, seleccione un elemento que teña o formato que desexe adoptar como un estilo.2.

Asegúrese de que existen propiedades únicas neste parágrafo. Por exemplo, se existen dous tamaños

diferentes de tipos de letra, ou dous estilos de tipos de letra, esa propiedade particular permanecerá igual a

como o era antes de facer os cambios.
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Suxestión

3.5 Crear novos estilos (personalizados)

Na xanela Estilo e formatado, seleccione o estilo que desexe actualizar (cunha soa pulsación co rato, non

dobre), e logo pulse sobre a frecha que hai xunto á icona Novo estilo a partir da selección, seleccionando

Actualizar estilo.

3.

Utilizar a actualización automática

A actualización automática aplícase unicamente a estilos de parágrafos e marcos. Se esta opción está seleccionada na

páxina de "Administrar" do cadro de diálogo Estilo de parágrafo, ou no cadro de diálogo de Estilo de marcos,

respectivamente, aplícanse directamente os formato aos parágrafos ou aos marcos que utilizan este estilo no seu

documento actualizando automaticamente o estilo en si.

Se ten a costume de aplicar manualmente aos parágrafos atributos distintos aos do estilo aplicado nos

documentos, asegúrese de que a Actualización automática non estea activa.

Actualizar estilos a partir dun documento ou modelo

Pódense actualizar os estilos copiándoos ou cargándoos dende un modelo ou outro documento.

É posible que desexe engadir novos estilos. Isto pode facer de dous xeitos:

Creando un estilo novo utilizando o cadro de diálogo de estilos.

Creando un estilo novo a partir dunha selección.

Crear un estilo novo utilizando o cadro de diálogo de estilos

Para crear un estilo novo utilizando o Cadro de diálogo de estilos, pulse co botón dereito na xanela de Estilo e

formatado, e seleccione Novo no menú emerxente.

Se desexa que o seu novo estilo estea ligado cun estilo xa existente, primeiro debe seleccionar ese estilo, e logo,

pulsando co botón dereito, seleccione Novo.
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3.6 Copiar e mover estilos

Se ten estilos ligados e máis tarde modifica o estilo no que se basea o novo (por exemplo, ao cambiar os tipos de letra

de Times a Helvetica), todos os estilos ligados tamén cambiarán. Algunhas veces isto é exactamente o que desexa,

pero outras veces pode que non desexe que os cambios se apliquen a todos os estilos ligados. Esta característica debe

planificarse con coidado antes de utilizala.

Os cadros de diálogo e as posibilidades de elección son as mesmas tanto para definir estilos novos como para modificar

os existentes.

Crear un novo estilo a partir dunha selección

Pode crear un novo estilo copiando un formato manual xa existente. Este novo estilo aplícase unicamente a este

documento e non se gardará dentro do modelo.

Abra a xanela de Estilo e formatado e elixa o tipo de estilo que desexe crear.1.

No documento, seleccione o elemento que desexe gardar como un estilo.2.

Na xanela de Estilo e formatado, pulse co rato sobre a icona de Novo estilo a partir da selección.3.

No cadro de diálogo de Crear estilo, escriba o nome do estilo novo. A lista amosa os nomes dos estilos

personalizados existentes relacionados co tipo de elemento seleccionado. Pulse Aceptar para gardar o novo

estilo.

4.

Arrastrar e soltar para crear un novo estilo

Para crear un novo estilo, pode arrastrarse e soltar unha selección de texto dentro da xanela de Estimo e formatado.

En Writer. Seleccione un texto e arrástreo dentro da xanela de Estilo e formatado. Se os estilos de parágrafo están

activos, engadirase un estilo de parágrafo á lista de estilos. Se son os estilos de carácter os activos, engadirase á lista

de estilos de carácter.

En Calc. Arrastre unha selección dunha cela á xanela de Estilo e formatado para crear estilos de cela.

En Draw e Impress. Seleccione e arrastre obxectos de debuxo á xanela de Estilo e formatado para crear novos estilos

de gráficos.

Pódense copiar ou mover estilos dende un modelo ou dende un documentos a outro modelo ou documento. Hai dúas

formas de facer isto:
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Precaución

Usando o cadro de diálogo Organizar modelos.

Cargando estilos dende un modelo ou dende un documento.

Uso do cadro de diálogo Organizar modelos

Para copiar ou mover estilos usando o cadro de Diálogo organizar modelos:

Pulse co rato en Ficheiro - Modelo - Organizar.1.

Na parte inferior do cadro de diálogo Organizar modelos, indique se é para modelos ou documentos, segundo as

súas necesidades. Por defecto aparecen os modelos á esquerda o todos os documentos que se atopen abertos.

2.

Abra o cartafol e busque tanto o modelo de orixe como a de destino. Faga dobre clic no nome do modelo ou

documento, e logo faga dobre clic na icona Estilos para amosar a lista dos estilos individuais.

3.

Para copiar un estilo, manteña pulsada a tecla Ctrl e arrastre o nome do estilo dunha lista cara outra.4.

Se non se mantén pulsada a tecla Control no momento de arrastrar o estilo, este moverase dunha lista a

outra. O estilo que se arrastrou eliminarase da lista de orixe.

5.   Para cada estilo que desexe copiar, repita estes pasos. Se o modelo ou documento de destino ten

moitos estilos, é posible que non se vexa ningún cambio a menos que se desprace cara abaixo na lista

para poder velos. Cando remate, pulse Pechar.
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Cargar estilos dende un modelo ou dende un documento

Poden copiarse estilos cargándoos dende un modelo ou outro documento:

Abra o documento no que desexe copiar os estilos.1.

Na xanela de Estilo e formatado, pulse e manteña o rato sobre a frecha que se atopa xunto a Novo estilo a

partir da selección, e pulse en Cargar estilos.

2.
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Nota

Precaución

3.7 Eliminar estilos

No cadro de diálogo de Cargar modelos, busque e seleccione o modelo desexado dende o cal se van a copiar

os estilos.

3.

Seleccione as categorías dos estilos que se van a copiar. Marque a caixa Sobrescribir no caso de que os

estilos que se van a copiar vaian a substituír a calquera clase de estilo que teña o mesmo nome no documento

onde se van copiar.

4.

Pulse Aceptar para copiar os estilos. Non verá ningún cambio no modelo.5.

Para copiar estilos dun documento a outro, pulse o botón Ficheiro para abrir unha xanela na cal se poderá

seleccionar o documento solicitado.

Se o seu documento ten unha táboa de contidos, e se se utilizaron estilos personalizados para títulos, os

niveis de títulos asociados co esquema de niveis (que se atopan en Ferramentas - Esquemas de

numeración) volverán a ter os valores iniciais por defecto para Título 1, Título 2, etc., cando cargue estes

estilos. Terá que volver a definir estes estilos personalizados para todos os títulos. É un erro de programación

:-(
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Precaución

3.8 Usar un modelo para crear un documento

Non se pode eliminar ningún dos estilos predefinidos en LibreOffice dun documento ou dun modelo, incluso se non

están en uso.

Polo contrario, pode borrarse calquera estilo definido polo usuario (ou personalizado); pero antes de facer isto, hai que

asegurarse de que eses estilos non se utilicen. Se un estilo que non se desexe manter está en uso, quizais debería

substituírse por outro.

Para eliminar os estilos non desexados (hai que facelo de un en un), seleccióneo na xanela de Estilo e formatado, e

logo, co botón dereito, seleccione Eliminar no menú emerxente.

Se o estilo está en uso, recibirase unha nota de aviso.

Asegúrese de que o estilo non estea en uso antes de borralo. Se estivera en uso, todos os obxectos van a

volver ao estilo predeterminado, mantendo á vez os seus formatos como formatos manuais. Este proceso

pode ocasionar grandes problemas, sobre todo en documentos moi grandes.

Se o estilo non está en uso, recibirase unha mensaxe de confirmación, que se acepta pulsando o botón Si.

Para crear un documento baseado nun modelo:

Desde o menú principal, elixa Ficheiro - Novo - Modelos e documento. Abrirase o cadro de diálogo de

Modelos e documentos.

1.

Na caixa da esquerda, pulse a icona de Modelos, en caso de que non estea seleccionado. No centro do marcar

aparecerá unha lista cos cartafoles de modelos.

2.

Faga dobre clic no cartafol que conteña o modelo que desexe utilizar. No marco central aparecerá unha lista cos

modelos existentes.

3.

Seleccione o modelo que desexe utilizar. Pode obterse unha vista preliminar da súa aparencia ou ver as súas

propiedades.

Para obter unha vista previa do modelo, pulse a icona de Vista previa. Aparecerá no visor do lado

dereito.

Para ver as súas propiedades, pulse a icona de Propiedades de documento. As propiedades do

modelo aparecerán no marco de dereita.

4.

Pulse Abrir. Pecharanse os cadros de diálogo de Modelos e documentos, e abrirase un novo documento

baseado no modelo seleccionado. Entón poderase editar e gardar o novo documento do mesmo xeito como se

faría con calquera outro.

5.
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3.9 Crear un modelo

Pode crearse un modelo de dous xeitos: a partir dun documento ou utilizando un asistente.

Crear un modelo a partir dun documento

Para crear un modelo a partir dun documento:

Abra un documento novo, ou un existente do tipo do cal desexe crear un modelo (texto, folla de cálculo, debuxo

ou presentación).

1.

Engada o contido e os estilos que desexe.2.

Desde o menú principal, elixa Ficheiro - Modelo - Gardar. Abrirase o cadro de diálogo Modelo de documento.3.

No campo de Novo modelo, escriba o nome para o novo modelo.4.

Na lista de Categorías, pulse na categoría á que desexe asignar o modelo. A categoría elixida non afecta ao

modelo en si, senón só ao lugar onde se garde o modelo. O feito de elixir unha categoría axeitada fai que sexa

máis doado atopar o modelo cando desexe usala. Por exemplo, se se garda un modelo de Impress na categoría

Presentacións.

5.

Pulse Aceptar para gardar o novo modelo.6.
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Pode gardarse nun modelo calquera configuración que se engada ou se modifique un documento. A continuación

descríbense algúns exemplos dos cambios de configuración que poden incluírse nun documento de Writer, e que se

gardaron como un modelo para usarse noutras ocasións.

Configuración da impresora: que tipo de impresora se vai utilizar, páxinas sinxelas ou dobres, tamaño do papel,

etc.

Estilos que se van usar, incluíndo caracteres, páxinas, marcos, numeración e estilos de parágrafo.

Formatos e configuracións referentes a índices, táboas de contido, etc.

Os modelos poden ter tamén textos predefinidos, aforrando o traballo de ter que escribir eses textos cada vez que se

desexen crear novos documentos. Por exemplo, un modelo para unha carta pode ter o seu nome, enderezo, número de

teléfono e un texto de saúdo.

Tamén pode gardar menús e barras de ferramentas personalizadas nos seus modelos.

Crear un modelo utilizando o asistente

Coa axuda do asistente pode crearse un modelo para as súas cartas, fax, axendas, presentacións e páxinas web.

Por exemplo, o asistente de fax guiarao polas seguintes opcións:

Tipo de fax (persoal ou de negocios)

Elementos do documento, tales como a data, o tema do fax (para negocios), mensaxe de saúdo e peche

complementarios.

Opcións para información do remitente e do destinatario (para fax de negocios)

Textos a incluír no rodapé do documento (para fax de negocios)

Para crear un modelo utilizando o asistente:

Dende o menú principal, elixa Ficheiro - Asistentes - [tipo de asistente que desexa utilizar]1.
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3.10 Editar un modelo

Siga as instrucións que presente o asistente. Este proceso é un pouco diferente para cada un dos tipos de

modelo, pero a súa forma de actuar é moi parecida.

2.

Na última sección do asistente, poderá especificar o nome e lugar para gardar o modelo. O lugar predeterminado

é o cartafol de modelos do usuario, pero pode elixir outro destino.

3.

Finalmente, terá a opción de crear inmediatamente un documento novo a partir do seu modelo, ou a de

modificala manualmente. Para a creación de documentos no futuro, pode volver a usarse o modelo creado co

asistente, do mesmo xeito que se fose calquera outra.

4.

Pode editarse os estilos e contidos dun modelo, e logo, se o desexa, poden volver a aplicarse os estilos nos

documentos que se crearon con ese modelo (fíxese que soamente pode volver a aplicar os estilos. Non se poden volver

a aplicar os contidos).

Para editar un modelo, siga os seguintes pasos:

Dende o menú principal, elixa Ficheiro - Modelo - Organizar. Abrirase o cadro de diálogo Organizar modelos.1.

Na caixa da esquerda, faga dobre clic no cartafol que contén o modelo que desexe editar. Debaixo do nome do

cartafol, aparecerá unha lista cos modelos existentes.

2.

Seleccione o modelo que desexa editar.3.

Pulse o botón Ordes e elixa Editar dende o menú despregable.4.

Actualizar un documento a partir dun modelo modificado.

A próxima vez que abra un documento que fora creado a partir dun modelo que se haxa editado (é dicir, que o orixinal

fora modificado posteriormente ao momento no que se creou o documento), aparecerá a seguinte mensaxe de aviso:
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Precaución

Nota

Pulse actualizar estilos para aplicar ao documento os estilos modificados no modelo. Pulse Manter os estilos

anteriores se non desexa aplicar ao documentos os cambios do modelo modificado (fíxese na advertencia que ven a

continuación).

Se se elixe Manter os estilos anteriores na mensaxe de advertencia mostrada, esa mensaxe non volverá a

aparecer a próxima vez que abra ese documento despois de cambiar o modelo no que está baseado. Non

volverá a ter outra oportunidade de actualizar os estilos dende o modelo, pero pode utilizar a macro que se

indica na seguinte nota para volver a activar esta función.

No caso de Writer, pode utilizarse a extensión Template Changer para volver a activar o modelo.

Para volver a activar a actualización dende un modelo:

Use Ferramentas - Macros - Organizar macros - LibreOffice Basic. Seleccione o documento dende

a lista, pulse no símbolo de máis (+) e seleccione Estándar. En caso de que Estándar teña ao lado o

signo máis (+), pulseo co rato e seleccione un módulo.

1.

Escriba un nome para a macro. Por exemplo, poderá chamala CorrexirDocumento. Se o botón de

Editar está activado, púlseo. Ou se non, pulse Novo, escriba o nome do módulo na cadro de diálogo

emerxente e pulse Aceptar.

2.

Na xanela de Basic, escriba o seguinte:

Sub FixDocV3

' set UpdateFromTemplate

oDocSettings = ThisComponent.createInstance("com.sun.star.document.Settings" )

oDocSettings.UpdateFromTemplate = True

End Sub 'FixDocV3

3.

Pulse sobre a icona Run BASIC e logo peche a xanela de Basic.4.

Garde o documento.5.

A próxima vez que abra ese documento, volverá a ter activa a característica de actualizar o documento a
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3.11 Engadir modelos utilizando o xestor de extensións

3.12 Configurar un modelo predeterminado

partir dese modelo.

O xestor de extensións proporciona unha forma doada de instalar coleccións de modelos, gráficos, macros e outra clase

de complementos que foran empaquetados dentro de documentos con formato OXT.

Pode atopar unha lista ampla de extensións dispoñibles na páxina http://extensions.libreoffice.org

Para instalar unha extensión, siga estes pasos:

Descargue o paquete da extensión e gárdeo en algún lugar do seu equipo.1.

En LibreOffice, seleccione Ferramentas - Xestor de extensións dende a barra de menús. No cadro de diálogo

do xestor de extensións, pulse Engadir.

2.

Verá unha xanela para examinar ficheiros. Busque o paquete de modelos que desexa instalar e pulse Abrir. O

paquete empezará a instalarse. É posible que se lle pida que acepte un acordo de licenza.

3.

Cando se complete a instalación do paquete, os modelos estarán dispoñibles en Ficheiro - Novo - Modelos e

documentos, e a extensión aparecerá na lista do xestor de extensións.

4.
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3.13 Asociar un documento cun modelo diferente

Se se crea un documento elixindo Ficheiro - Novo - Documento de texto (tamén vale para Folla de cálculo, Debuxo

ou Presentación) dende o menú principal, LibreOffice crea o documento a partir do modelo predeterminado para ese

tipo de documento. Sen embargo, pode configurarse un modelo para que sexa o predeterminado. Despois poderá

restablecer o modelo orixinal se o desexa.

Configurar un modelo personalizado como o modelo predeterminado

Pódese configurar un modelo para que sexa o predeterminado, sempre que exista nun dos cartafoles mostrados no

cadro de diálogo Configurar modelos.

Para configurar un model personalizado como o predeterminado:

Dende o menú principal, elixa Ficheiro - Modelo - Organizar. Abrirase un cadro de diálogo de Organizar

modelos.

1.

No recadro da esquerda, seleccione o cartafol que conteña o modelo que queira configurar como

predeterminado, e logo seleccione o modelo.

2.

Pulse o botón Ordes e elixa Definir como modelo predeterminado dende o menú emerxente.3.

A próxima vez que cree un documento, cando elixa Ficheiro - Novo, crearase a partir dese modelo.

Aínda que se poden cambiar moitas opcións importantes no cadro de diálogo de Opcións, como por exemplo os tipos de

letra e tamaños de páxina predeterminados, outras máis avanzadas (como as marxes da páxina) só se poden cambiar

substituíndo o modelo predeterminado por outra nova.

Restabelecer o modelo predeterminado

Para restabelecer o modelo predeterminado de LibreOffice para un tipo de documento:

No cadro de diálogo Organizar modelos, pulse en calquera dos cartafoles que aparecen no cadro da esquerda.1.

Pulse o botón Ordes e elixa Restaurar o modelo predeterminado dende o menú despregable.2.

A próxima vez que vaia a crear un documento utilizando o menú Ficheiro - Novo, o documento crearase a partir do

modelo predeterminado de LibreOffice para ese tipo de documento.

Nalgunhas ocasións pode desexar asociar un documento cun modelo diferente, ou quizais estea traballando cun

documento que non se haxa iniciado dende un modelo.

Unha das maiores vantaxes ao utilizar modelos é a facilidade á hora de actualizar estilos en máis dun documento, tal

como xa vimos anteriormente. Se se actualizan os estilos ao cargar un conxunto de estilos novos partindo dun modelo

diferente, o documento non ten ningunha asociación co modelo dende o que se cargaron os estilos, e por elo, non se

poida utilizar este método. O que se necesita facer é asociar o documento con ese outro modelo.

Hai dous xeitos de conseguir isto. En ambos casos, para obter os mellores resultados, os nomes dos estilos deberán ser

os mesmos no documento existente e no novo modelo. Se non o son, será necesario utilizar Atopar e substituír para

modificar os estilos vellos polos estilos novos.

Primeiro método. Este método inclúe calquera gráfico ou frase (por exemplo, noticias legais) que exista no novo

modelo, ao igual que a inclusión de estilos. Se non desexa ese material, entón necesitará eliminalo.

Use Ficheiro - Novo - Modelos e documentos. Elixa o modelo que desexe, e se contén texto ou gráficos non1.
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3.14 Organizar os modelos

desexados, bórreos.

Abra o documento que desexe modificar (abrirase nunha nova xanela). Pulse Control+A para seleccionar todos

os elementos do documento. Pegue o contido dentro do documento en branco creado no paso anterior.

2.

Actualice a táboa de contidos (se existe) e garde o documento.3.

Segundo método (só para Writer). Este método non inclúe gráficos nin textos de ningunha clase a partir do novo

modelo. Só inclúe os estilos a partir do novo modelo e estabelece unha asociación entre o modelo e o documento.

Descargue a extensión Template Changer desde http://extensions.libreoffice.org e instálea tal e como se

describe na páxina XXX.

1.

Peche e volva a abrir LibreOffice. Agora o menú Ficheiro - Modelo ten dúas opcións en Writer: Asignar modelo

(no documento actual) e Asignar modelo (cartafol). En Calc, Impress e Draw, só se atopa dispoñible a opción

Asignar modelo (cartafol).

2.

Abra o documento cuxo modelo desexe modificar. Elixa Ficheiro - Modelo - Asignar modelos (documento

actual).

3.

Na xanela Seleccionar modelo, busque o modelo apropiado, seleccionea e pulse Abrir.4.

Garde o documento. Se agora bota un vistazo en Ficheiro - Propiedades, verá o novo modelo na lista, na parte

inferior da páxina xeral.

5.

LibreOffice só pode utilizar modelos que estean gardados no cartafol de modelos de LibreOffice. Poden crearse novos

cartafoles de modelos de LibreOffice e usalos para organizalos, ademais de importar modelos nestes cartafoles. Por

exemplo, pode ter un cartafol para os modelos de informes, e outro para modelos de cartas. Tamén pode exportar

modelos.

Para empezar, elixa Ficheiro - Modelos - Organizar dende o menú principal. Abrirase o cadro de diálogo Organizar

modelos.

NOTA. Todas as accións que se fagan co botón Ordes no cadro de diálogo de Organizar modelos tamén se poden

realizar utilizando o botón dereito do rato sobre os modelos e cartafoles.

Crear un cartafol para os modelos

Para crear un cartafol de modelo:

No cadro de diálogo Organizar modelos, pulse calquera cartafol.1.

Pulse o botón Ordes e elixa Novo dende o menú despregable. Aparecerá un novo cartafol, chamado Sen nome.2.

Escriba un nome para o novo cartafol, e logo pulse Intro. LibreOffice gardará o cartafol co nome que haxa

escrito.

3.

Eliminar un cartafol de modelos

Os cartafoles de modelos subministrados con LibreOffice, ou instalados mediante o administrador de extensións non se

poden eliminar. Só se poden eliminar os cartafoles de modelos que foran creados polo usuario.

Para eliminar un cartafol de modelos:

No cadro de diálogo Organizar modelos, seleccione o cartafol que desexe borrar.1.

Pulse o botón Ordes e elixa Borrar no menú despregable. Aparecerá unha mensaxe de advertencia

preguntando se desexa confirmar a acción de borrar. Pulse Si.

2.

Mover un modelo
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3.15 Exemplo de uso dos estilos

Para mover un modelo dun cartafol de modelos cara outro:

No cadro de diálogo Organizar modelos, faga dobre clic sobre o cartafol que contén o modelo que desexe

mover. Aparecerá unha lista dos modelos existentes nese cartafol.

1.

Pulse sobre o modelo que desexe mover e arrástrea ata o cartafol onde vaia deixala. Se non ten permiso para

eliminar modelos na orixe, esta acción copia o modelo, en lugar de movela.

2.

Eliminar un modelo

Os modelos subministrados con LibreOffice ou instaladas mediante Organizar modelos non se poden borrar. Só se

poden eliminar os modelos que foron creados ou importados polo usuario.

Para eliminar un modelo:

No cadro de diálogo Organizar modelos, faga dobre clic co rato no cartafol onde se atope o modelo que desexe

borrar. Aparecerá unha lista dos modelos que se atopan nese cartafol debaixo do nome.

1.

Pulse sobre o modelo que desexe borrar.2.

Pulse o botón Ordes e elixa Borrar dende o menú despregable. Verá unha mensaxe de advertencia solicitando

unha confirmación da acción de borrar. Pulse Si.

3.

Importar un modelo

En caso de que o modelo que se desexa utilizar se atope nun lugar distinto, terá que importala dentro dun cartafol de

modelos de LibreOffice.

Para importar un modelo nun cartafol de modelos, siga os seguintes pasos:

No cadro de diálogo Organizar modelos, seleccione o cartafol de onde se desexe importar o modelo.1.

Pulse o botón Ordes e elixa Importar modelo dende o menú despregable. Abrirase unha xanela estándar para

examinar ficheiros.

2.

Busque o modelo que desexe importar e seleccionea. Despois, pulse Abrir. Pecharase o xanela de examinar

ficheiros e o modelo aparecerá no cartafol seleccionado.

3.

Se o desexa, pode darlle un nome ao modelo, e logo pulse Intro.4.

Exportar un modelo

Para exportar un modelo dende o cartafol de modelos a outro lugar:

No cadro de diálogo Organizar modelos, faga dobre clic no cartafol onde se atope o modelo que desexa

exportar. Aparecerá unha lista cos modelos obtidos, debaixo do nome do cartafol.

1.

Pulse sobre o modelo que desexa exportar.2.

Pulse o botón Ordes e elixa Exportar modelo dende o menú despregable. Abrirase a xanela Gardar como...3.

Busque o cartafol onde desexe exportar o modelo e pulse o botón Gardar.4.

Os seguintes exemplos de uso frecuente dos estilos de páxina e parágrafos foron tomados de Writer. Existen moitas

formas de utilizar estilos; vexa as guías dos diferentes compoñentes para máis detalles.

Definir unha primeira páxina diferente para un documento

Moitos documentos, como cartas e informes, teñen unha primeira páxina diferente ás outras páxinas no documento. Por
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exemplo, a primeira páxina dunha carta con cabeceira de páxina leva polo xeral unha cabeceira diferente ás cabeceiras

do resto do documento, ou a primeira páxina dun informe non levará nin cabeceira nin rodapé, mentres que as outras

páxinas si os levan. Con LibreOffice, pode definirse o estilo de páxina para a primeira páxina, así como especificar o

estilo das seguintes para que se apliquen automaticamente.

Como exemplo, poden utilizar os estilos Primeira páxina e Páxina predeterminada que veñen con LibreOffice. A

CAPTURA amosa o que desexamos que ocorra: á primeira páxina deberá seguila a páxina predeterminada (e todas as

páxinas seguintes levarán tamén o estilo de Páxina predeterminada).

Dividir un documento en capítulos

Dun xeito similar, pode dividirse un documento en capítulos. Cada capítulo pode comezar co estilo Primeira páxina, coas

subseguintes páxinas que usarían o estilo Páxina predeterminada, como se explicou antes. Ao final de cada capítulo,

insírese un salto de páxina manual e especifícase que a seguinte páxina debe levar o estilo Primeira páxina para iniciar

así o próximo capítulo, tal e como se amosa na imaxe.

Cambiar a orientación de páxinas dentro dun documento

Un documento pode conter páxinas con máis dunha orientación. Un escenario común é ter páxinas con orientación

apaisada (horizontal) en medio dun documento, mentres que as outras páxinas levan unha orientación vertical. Este

efecto tamén é posible conseguilo mediante saltos de páxina e estilos de páxina.

Diferentes cabeceiras de páxina en páxinas esquerdas e páxinas dereitas

Os estilos de páxina poden configurarse de tal forma que as páxinas queden enfrentadas por ambos lados (coñecido

tamén como páxinas espello), só na marxe dereita (as primeiras páxinas dun capítulo soen estar definidas como

páxinas dereitas) ou só a marxe esquerda. Cando se insire unha cabeceira de páxina nun estilo de páxina configurada

como páxina de espello ou dereita e esquerda, pode facer que o contido da cabeceira sexa o mesmo para todas as

páxinas, ou que sexa distinto para as esquerdas e dereitas. Por exemplo, pode poñer o número da páxina na parte

esquerda nas páxinas esquerdas e na parte dereita nas páxinas dereitas, ou poñer o título do documento nas páxinas

dereitas unicamente, ou facer outros cambios.
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Controlar os saltos de páxina automaticamente

Writer fai que o fluxo do texto dunha páxina vaia automaticamente dunha páxina á seguinte. Se non lle gusta esa

configuración, pode cambiala. Por exemplo, pode forzar a que un parágrafo comece nunha páxina ou columna nova,

ademais de especificar o estilo da nova páxina. Un uso típico é facer que os títulos dos capítulos deban empezar nunha

páxina dereita nova e con números de páxina impares.

Creación automática dunha táboa de contidos

Para xerar unha táboa de contidos automaticamente, primeiro se deben aplicar estilos ás cabeceiras que se desexen

incluír dentro dos contidos da táboa. Para elo, utilice Ferramentas - Numeración de capítulos para indicar a Writer que

estilos van asociados a un determinado nivel na táboa de contidos.

Definir unha secuencia de estilos

Vostede pode configurar un estilo de parágrafo de tal forma que cando se pulse a tecla Intro ao final dese parágrafo, o

parágrafo seguinte adopte automaticamente o estilo que vostede lle asociara. Por exemplo, pode definirse un parágrafo

para "Título 1" que vaia seguido por un parágrafo de "Corpo de texto". Un exemplo máis complicado podería ser: Título

seguido por Autor seguido por Abstracto seguido por Título 1, seguido por Corpo de texto. Como se pode ver, mediante

a configuración de secuencias, pode evitarse a aplicación manual de estilos na maioría dos casos.
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