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1. PRESENTACION

Esta guia es una introduccion a la creacion de documentos digitales accesibles con el proce-
sador de textos OpenOffice Writer 3.

1.1. INTRODUCCION

Este documento es una guia de recomendaciones para crear contenidos accesibles con
el programa OpenOffice Writer 3.

Ha sido estructurado en diferentes secciones, donde explicamos lo que hay que tener en
cuenta y cuales son los pasos que hemos de sequir para conseguirlo. Estas recomendaciones
son muy Utiles para crear documentos accesibles, ya sea para imprimirlos, o bien para leerlos
en formato digital.

El sequimiento de estas recomendaciones ayuda a un gran nimero de personas con dife-
rentes tipos de discapacidades a acceder correctamente al contenido de los documentos. Es-
tas recomendaciones permitiran que los documentos sean mas faciles de leer y entender
para todos. Hemos dividido este documento en las siguientes secciones:

e Creacion de contenido accesible (punto 2 de la Guia de OpenOffice Writer): Es im.-

portante que, al escribir un documento, la accesibilidad se haya tenido en cuenta des-
de el principio.

e Estructuracion del documento (punto 3 de la Guia de OpenOffice Writer): Es fun-
damental una correcta estructuracién para que usuarios con discapacidad puedan ac-
ceder de forma directa a todas las partes del documento.

e Elementos que hay que tener en cuenta (punto 4 a 6 de la Guia de OpenOffice
Writer): Hemos de tener especial cuidado cuando afiadamos determinados elementos
a un documento OpenOffice Writer 3.

1.2. PLATAFORMA

Para describir los pasos de esta guia, hemos utilizado la versién del programa siguiente:

Plataforma utilizada: OpenOffice.org 3.1.0 [1]
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2. CONTENIDO

El contenido del documento hace referencia a la informacién textual o grafica que incluira.

2.1.

2.2.

RECOMENDACIONES GENERALES SOBRE EL TEXTO

Las informaciones importantes se han de dar al principio y hay que seguir el orden
inverso de la piramide.

El texto tiene que estar bien redactado, con lenguaje llano y buena puntuacién, y hay
que evitar abreviaturas y simbolos.

Tenemos que usar frases cortas y sencillas, evitar los textos densos, agrupar los parrafos
bajo encabezados y hacer un uso extensivo de las listas.

No hemos de utilizar el salto de linea para ajustar la separacién entre los parrafos o
para cambiar de pagina. Es mejor modificar las propiedades de los estilos (véase la sec-
cion 3.1. FORMATOS Y ESTILOS).

Hay que utilizar un tamano grande de letra, por ejemplo, entre 12 y 14 puntos.

La informacién no tiene que contener estructuras complejas, porque pueden dar
problemas cuando el documento se transforma a otras presentaciones o formatos.

INCORPORACION DE METADATOS

Los metadatos se pueden definir como la informacién que damos sobre un documento.
Esta informacién se usara para identificar el documento y facilitar la recuperacién en entor-

nos automatizados, ya que los motores de bisqueda estan especialmente preparados para
recuperar informacion a partir de los metadatos de los documentos.

Normalmente, cuando creamos un documento en OpenOffice, el programa nos afiade, por
defecto, unos datos basicos, como las fechas de creacién, de modificaciéon o el nombre del
documento.

Nosotros podemos incorporar, sin embargo, mas datos que nos definan mejor el documen-

to y su contenido, como el titulo, la autoria o las palabras clave. En OpenOffice estos datos

se almacenaran en las propiedades del fichero.
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Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar las propiedades del documento.
MENU: Archivo - Propiedades

» Paso 2: Completar los campos pertinentes.

En la pestaia Descripcion, afiadimos informacién sobre el titulo, las palabras clave y otros
datos del documento creado.

‘General \Descripciéni Propiedades Personalizadas | Internet | Estadl’stica"

Titulo ‘ |

Tema ‘ |

Palabras clave ‘ |

Comentarios -

v

Aceptar “ Cancelar H Ayuda HRestabIecer

Imagen 1. Cuadro de didlogo para afiadir metadatos al documento

2.3. ELECCION DEL IDIOMA

Es necesario identificar los idiomas en los que esta escrito el documento.

Eso quiere decir que habra que indicar, primero, el idioma principal del documento (MENU:
Herramientas - Idioma - Para todo el Texto) y después, si hay secciones en otros idiomas,
hacer pequefias selecciones indicando el idioma de aquella parte concreta.

/] Ejemplo correcto
Por ejemplo, si tenemos esta frase: “Saludé al estudiante inglés diciendo hello”, la palabra hello no per-

tenece al idioma espafiol, y tenemos que identificarla como idioma inglés (seleccionamos sélo la palabra y
definimos el idioma inglés para esta palabra).
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CONTENIDO

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Seleccionar el idioma.

MENU: Herramientas - Idioma - Para todo el Texto - Mds.

“&Sin titulo 1 - OpenOffice.org Writer

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla BaEREIENEEN Ventana Ayuda
B-EBEs BERIY &-¢ - - @2 % QOrtografia y gramatica...

- % Predeterminac Para seleccion »

| B Para parrafo » Contar palabras
i - Para todo el Texto Espafiol (Espafia)

Sinénimos... Ctrl+F7 Ninguno (No corrige la ortografia)
& Separacién silabica...
Mas diccionarios en linea... I Galeria

Reproductor de medios

Base de datos bibliografica

Asistente para combinar correspondencia

Ordenar...

Calct

Actualizar

Ctrl-

'
-+

Macros

Administrador de extensiones...
Configuracion del filtro XML...
Opciones de AutoCorrecion...
Personalizar...

Opciones...

Imagen 2. Ment para configurar el idioma de todo el documento

» Paso 2: Seleccionar el idioma principal del documento.

Dpciones - Configuracion de idioma - Idiomas

= QpenOffice.org

Datos del usuario Idioma para

General Interfaz del usuario Espaiiol (Espaiia)

Memoria de trabajo
Ver Esquema local Predeterminad
Imprimir
Rutas Clave de separador decimal
Colores
Fuentes Moneda predeterminada Predeterminad
Seguridad
Representacion Idiomas predeterminados para los documentos
Accesibilidad
Java
Actualizacién por Internet
Programa de mejora

= Cargar/Guardar

Asiatice [Ninguno]

CTI [Ninguno]

o

Q

Occidental - Espafiol (Espafia)

#lgual que configuracion local ( , )

= Configuracion de idioma
m Lsolo para el documento actual

Lingiiistica
= OpenOffice.org Writer
= OpenOffice.org Writer/Web MHabilitado para los idiomas asiaticos
= OpenOffice.org Base
= Graficos
= Internet

Asistencia para el idioma mejorada

CHabilitado para Complex text layout (C1L)

Aceptar ] [ Cancelar l ‘

Ayuda

L

Imagen 3. Cuadro de didlogo del idioma
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» Paso 3: Seleccionar los idiomas secundarios del documento.

Tenemos que seleccionar aquellas secciones del documento escritas en un idioma diferen-
te al principal, abrir el mend de definicién del idioma y seleccionar el idioma del menu des-

plegable.

I!ME Ventana Ayuda :

* Qrtografia y gramatica... F7
Idioma » Para seleccién + .~ Espafiol (Espaiia)
Contar palabras Para parrafo 3 Ninguno (No corrige la ortografia)
Para todo el Texto 3 Mas...

Numeracion de capitulos...
Numeracidn de lineas... Sindénimos. t
pié de pagina/notas... it Separacidn silabica...
o Galeria Mas diccionarios en linea...
i Reproductor de medios

Base de datos bibliografica
Asistente para combinar correspondencia

Actualizar »
Macros 3
Administrador de extensiones...
Configuracion del filtro XML...

Opciones de AutoCorrecion...

Personalizar...

Opciones...

Imagen 4. Menu para configurar el idioma de una seccién concreta del documento
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3. ESTRUCTURACION

Para construir un documento OpenOffice bien marcado hemos de utilizar elementos estruc-
turales (encabezados, pies de pdagina, titulos y listas, entre otros). También hay que definir
los estilos y formatos del documento y evitar las variaciones de color.

Asimismo, es muy importante crear cada elemento estructural con la herramienta corres-
pondiente y no simularlo, ya que, en caso contrario, la accesibilidad del documento se pue-
de ver comprometida por problemas de conversion.

Ejemplo

Q Ejemplo incorrecto
Por ejemplo, en el caso de una lista, si lo escribimos asi:

-- Punto 1
-- Punto 2

no lo estamos creando correctamente, simplemente estamos simulando una lista.

/) Ejemplo correcto
Tenemos que crear la lista con la herramienta correspondiente:

e Punto 1
e Punto 2

3.1. FORMATOS Y ESTILOS

Un estilo es un conjunto de caracteristicas de formato que podemos definir para uno o mas
documentos de OpenOffice Writer. Podemos definir una galeria de estilos para todo el do-
cumento, o bien, estilos para partes concretas del documento.

OpenOffice cuenta con unos estilos predefinidos que podemos consultar en MENU: Formato
- Estilo y Formato. Crear un documento con estilos significa, por una parte, dar una estruc-
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tura semantica (indicar qué es un encabezado, una lista o un texto con énfasis) y, por otra,

dar una presentacién concreta.

Es muy importante mantener la coherencia a lo largo de nuestro documento en cuanto a
estilos y, siempre que sea posible, usar los estilos predefinidos por el programa.

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Seleccionar el estilo.

Meni: Formato - Estilo y Formato

Esta opcion permite cambiar el estilo.

» Paso 2: Definir el estilo desde el panel Estilo y formato.

Estilo y formato

|@||ﬁv‘ 1= BF

Cita destacada

Moadificar...
Continuar  Eliminar...
Continuar Tista 5
Direccion HTML
Encabezado de lista
Encabezado de mensaje
Encabezado de nota
Epigrafe

Fecha

Firma de correo electrdnico
HTML con formato previo
Lista 2

Lista 3

—

Seleccionar con el
¥ boton derecho un
estilo concreto

Estilos personalizados

Imagen 5. eleccion de estilo

» Paso 3: Modificar el estilo.

Podemos modificar la apariencia de los estilos por defecto desde la pestafia Fuente.

10

ESTRUCTURACION
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‘ Seleccionar las pestafias para cambiar el estilo del documento |

Estilo de parrafo: Continuar lista

| Posicion | Esquemay numeracion | Tabuladores = Iniciales = Fondo = Borde |
‘ Administrar = Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto ‘Fuente‘ Efectos de fuente

Fuente Estilo Tamafio
Verdana Normal 14pt

EIERE! = 9pt A
Viner Hand ITC Cursiva 10pt

Vivaldi Negrita 10,5pt =
Vladimir Script Negrita Cursiva 11pt

Vrinda 3 12pt
Webdings 13pt

Wide Latin 4 149pt W

Idioma

“5’ Inglés (Estados Unidos) v‘

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Verdana

Aceptar H Cancelar H Ayuda H Restablecer HEredeterminado

Imagen 6. Definicién de estilo

Hay que tener en cuenta

Uno de los aspectos que marcaremos sera el espaciado anterior y posterior del estilo para
evitar hacer saltos de linea innecesarios en el texto. Para ello, seleccionamos MENU: Formato

- Parrafo.

11
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ESTRUCTURACION

’ Afiadir espaciado encima y debajo del parrafo

Estilo de parrafo: Co

Posicion Esquema y numeracion

. Administrar JSangriasyespacioE | Alineacidn

Tabuladores
| Flujo del texto | Fuente Efectos de fuente |

Iniciales Fondo Borde

Sangria
Antes del texto |0,00:m i \
Después del texto i0,00cm 5
Primera linea i0,00cm ?
O Automatico

Espacio
Encima del parrafo i0,00cm §
Debajo del parrafo 0,00cm g

Interlineado

Sencillo

¥ de

Conformidad registro
OActivar

B

[ Aceptar

H Cancelar

|

Ayuda

] [ Restablecer } [ Predeterminado

Hay que tener en cuenta

Imagen 7. Ment para modificar el estilo del pdrrafo

Es importante crear documentos bien estructurados con una jerarquia de titulos y subtitu-

los. Esta estructuracion tendra una incidencia directa en la creacién posterior del sumario
(véase la seccién 6.2. CREACION DE UN SUMARIO).

La estructura del documento se puede visualizar desde el navegador Ver - Navegador. Esta
es, también, una muy buena herramienta para poder moverse a lo largo de documentos

muy extensos.

Navegador

o-@m&E (1 2

ERe v=g

& -

= Tablas

Z1Marco de texto
& Imagenes

& Objetos OLE

# Marcas de texto
= Secciones

= Hiperenlaces

| I

>

Sin nombrel (activa)

Imagen 8. Visualizacion de los elementos del documento

12



Guia de OpenOffice Writer ESTRUCTURACION

3.2. DEFINICION DE ENCABEZADOS
Los encabezados permiten afadir informaciones comunes a las diversas paginas del docu-

mento. Hay diversos elementos que se pueden incluir, como el titulo del documento (exac-
tamente igual a cémo lo haria un libro de texto), la fecha, el autor o el nGmero de la pagina.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar un encabezado y un pie.
Para insertar los encabezados del documento:
MENU: Insertar - Encabezamiento - Predeterminado
Para insertar los pies de pagina:

MENU: Insertar — Pie de pdgina - Predeterminado

3.3. NUMERACION DE LAS PAGINAS
Siempre que afiadamos la numeracién al documento, lo haremos de la siguiente manera. En

primer lugar, tendremos que activar los encabezados o pies de pagina. Después, afladiremos
los ndmeros a las paginas.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar encabezado o pie de péagina.
Para insertar los encabezados del documento:
MENU: Insertar - Encabezamiento - Predeterminado
Para insertar los pies de pagina:

MENU: Insertar — Pie de pdgina - Predeterminado

» Paso 2: Insertar los nimeros en las paginas.

MENU: Insertar - Campos - Namero de pagina

13
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Los nimeros de pagina se afiaden en el encabezado o en el pie de pagina.
Hay que tener en cuenta

Si nuestro objetivo final es generar documentos PDF para ser visualizados en pantalla, lo me-
jor es no numerar las paginas, ya que el formato PDF tiene una numeracion propia y la doble
numeracién puede llevar a confusién en el momento de lectura.

3.4. LISTAS

Las listas constituyen una herramienta muy importante en la organizacién de nuestro texto,
ya que nos permiten enumerar, marcar puntos destacados o presentar un esquema de las
ideas. Es imprescindible crearlas usando la opcién Activar/desactivar vifietas o Activar/desac-
tivar numeracién, ya que con estas herramientas las identificamos como listas en el ambito
estructural, y les damos un formato que sera de facil lectura. Ademas, se recomienda cerrar
cada uno de los elementos de una lista con un signo de puntuacién con el fin de facilitar la
lectura por sintetizadores de voz. Podemos hacer diversos tipos de listas:

* vifetas, si queremos marcar puntos importantes;
* numeracion, si queremos hacer una secuencia;

* esquema, si queremos organizar una estructura jerarquica.

Consejos:

e Hay que utilizar las listas con vifietas para resaltar cada ele-
mento.

e Hay que utilizar las listas numeradas para describir el orden
correcto en una secuencia.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Etiquetar las listas.
El etiquetado de listas se puede hacer de dos formas:

a) con el MENU: Formato — Numeracion y vifietas.

14
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b) con las herramientas Activar/desactivar numeracién o Activar/desactivar vifietas de la ba-
rra de herramientas de OpenOffice.

Seleccionar
lista de vifietas o
lista numérica

B- & @H-v A2EE T2 @ .
Times New Roman v 12 v NC S|

Imagen 9. Opciones del ment para definir listas

Vifietas Tipo de numeracién | Esquema Imagenes | Posicién | Opciones |
Seleccién
. [ ¢ |
. o 4 |
. o * |
-> » X %
-> ’ X %
-> » X v
I Cancelar H Ayuda HRestabIecer.

Imagen 10. Cuadro de didlogo para definir listas

3.5. COLUMNAS

El texto escrito en diversas columnas no compromete la accesibilidad del documento siem-
pre que se realice correctamente con la herramienta Columnas del editor de texto y no se
simulen con cuadros de texto adyacentes, tabulaciones, tablas u otros.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Definir las columnas.

MENU: Formato - Columnas

15
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Columnas

Columnas - .
Aceptar.

Columnas

Ancho y espacio

Cancelar

Ayuda

- Aplicar a
Columna 1 ) »

!Estilo de pagina: ~

Ancho | || || |

Espacio |

Linea de separacion

‘Ninguno |

1100% |

‘Arriba |

Imagen 11. Cuadro de didlogo para definir columnas

16
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4. ENLACES

La URL, que es la direccion de una pagina web, no se tiene que incluir en el enlace, ya que
al leerla con un sintetizador de voz resulta muy tediosa. Si creemos que es importante pro-
porcionar la URL de un sitio web, la podemos afiadir en un listado numerado al final del do-
cumento sin enlace. De forma paralela a lo que ocurre con las paginas web, también en los
documentos hay que usar un texto significativo como enlace.

Ejemplos
9 Ejemplo correcto
El documento digital se puede descargar desde la web de Universidad para Todo el Mundo [1]

[1] http://www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html
(%] Ejemplo incorrecto

El documento digital se puede descargar desde la web de Universidad para Todo el Mundo [http://
www.udl.cat/serveis/seu/UdLxtothom.html].

4.1. INSERTAR UN ENLACE

La insercién de un enlace o hipervinculo podemos hacerla de dos formas:
a) seleccionando MENU: Insertar — Hiperenlace,

b) haciendo clic directamente encima de los iconos de la barra de menu de formato.

Seleccionar para
insertar un enlace

e é;-uﬂ@t;i'ﬂq 0,

Times New Roman v112 v NC S = Tt eEE AV -a- |

Imagen 12. Seleccionar del ment el icono Enlace

17
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Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Definir el enlace.

MENU: Insertar - Hiperenlace

Tipo de hiperenlace

Internet @Web OFEIP O lelnet

Cor:.. Destino ' fl
&=

Doch:..

Nuevo...

Otras opciones

. :
Frame ~  Forma Texto 4

Texto ' |

Nombre |

I Aplicar ‘ l Cerrar l I Ayuda ‘ l Regresar

Imagen 13. Afadir informacion del enlace.

Destino: Anadir la URL. Ejemplo: www.udl.cat.
Texto: Afadir el texto que deseamos mostrar en el documento. Ejemplo: UdL.

El campo Nombre no es imprescindible, pero permite afiadir un texto descriptivo del enlace.
Ejemplo: Universidad de Lérida.

Consejos:

* No se tiene que incluir la URL en el enlace.
e Hay que evitar como texto alternativo “haz clic aqui”, ya que
no da ningln tipo de informacion.

18
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5. IMAGENES Y GRAFICOS

Tenemos que seguir algunas consideraciones para afiadir una imagen a un documento de
texto:

e Imagenes correctas, con un buen contraste de colores para transmitir correctamente
el mensaje que ofrece la imagen.

e Los graficos tienen que ser sencillos y los datos, claros. Muchos datos en un mismo
grafico dificultan la lectura.

e Texto descriptivo. Se tiene que afiadir un texto alternativo a las imagenes para descri-
bir la informacién esencial que queremos transmitir al lector.

e Las imagenes estrictamente decorativas pueden no tener un texto alternativo, ya
que si las omitimos, el lector no se perdera informacién esencial.

e Titulaciéon de las imagenes. En algunos casos es apropiado afiadir una leyenda a la
imagen para complementar el significado.

5.1. INSERTAR IMAGENES
Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Insertar la imagen.
MENU: Insertar - Imagen
Afadimos cualquier imagen al documento.
» Paso 2: Seleccionar la imagen.

Con el botén derecho sobre la imagen, seleccionamos Imagen, o bien seleccionamos la ima-
gen y MENU: Formato - Imagen.

19
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Seleccionar la imagen
con el boton derecho

y

magen...

¥ B
(@]
(]

(@]
e

ffganizar
neacion
riclaje
Liste

=10

=y = >

dardar graficos...
ulo...
hpa de imagenes

)

=<

agrtar
piar

v v v w

» Paso 3: Anadir texto descriptivo a la imagen.

Imagen 14. Menu para modificar las propiedades de una imagen

Afiadimos el texto alternativo que describe la imagen o el grafico en la pestafia OPCIONES.

Imagen

'EFE|0pcionesiAjuste Hiperenlace | Imagen Recortar |Borde Fondo|Macro

Nombres

Nombre

Anterior
Vinculo siguiente

Proteger
OiContenido

O Posicion
Olamano

Propiedades
MImprimir

‘<Ninguno>

‘<Ningun0>

| Aceptar H Cancelar H Ayuda

] I Restablecer

Imagen 15. Afiadir descripcién a una imagen.

Nombre: Afladimos el nombre que identifica la imagen.

Texto alternativo: Afladimos el texto alternativo que describe la imagen.
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» Paso 4: Alinear la imagen con el texto.

Debemos garantizar que el disefio de la imagen esta en linea con el texto y por lo tanto,
tenemos que marcar en la pestafia AJUSTE la opcion que viene por defecto: NINGUNO.

'Tipo | Opciones ;Ajuste: Hiperenlace | Imagen | Recortar Borde Fondo | Macro |
Predeterminaciones
— — Seleccionar el
Ei L parametro Ninguno
. para alinear la
Antes Después Paralelo imEEnERn Bltekt
E
Continuo Dindmico
Espacios Opciones
Izquierda :0,00cm ? |
Derecha :0,00cm i
Arriba j0,00cm i
Abajo 0,00cm
Aceptar H Cancelar H Ayuda HRestabIecer

Imagen 16. Ajustar la posicion de una imagen.

Consejos:

e Si queremos crear una imagen a partir de diferentes gréficos,
tendremos que agruparlos todos desde un programa de edi-
cién de graficos para crear una Unica imagen antes de inser-
tarla en el documento.

e Hay que evitar graficos que se solapen, porque seguramente
nos crearan dificultades en la conversién a otros formatos.

e No se recomienda poner graficos muy cerca de los textos, ya
que pueden ocasionar problemas en las conversiones a otros
formatos.
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6. TABLAS

Las tablas son uno de los recursos mas utilizados para mostrar datos de forma resumida,
pero no se tienen que utilizar nunca para maquetar los contenidos.

Las tablas presentan graves problemas de accesibilidad, tienen que ser lo mas simples posi-
ble y no es bueno modificar la estructura una vez que han sido creadas.

6.1. TABLAS DE DATOS

La informacién en las tablas de datos se estructura en filas y columnas. Esta informacion,
que se aprecia facilmente de forma visual, debemos transmitirla también a los usuarios que
tienen que acceder a la tabla de forma no visual o que acceden por partes.

Consejo:

e Tenemos que evitar totalmente las tablas complejas y, si no
es posible, convertirlas en tablas sencillas de dos columnas
que tengan sentido al leerlas horizontalmente.

Pasos que hay que seguir
» Paso 1: Creacion de la tabla.

MENU: Tabla - Insertar - Tabla o con la herramienta Tablas de OpenOffice.

titulo 1 - OpenOffice.org Writer

ivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Venta

'redeterminado vHTimes New Roman leZ v‘ N ¢
A = - RE A S N -3 B B~ BE-wv A2EE T2 O .
1...X...1;‘ 2.1.3.. [6;"7'*

Imagen 17. Creacién de una tabla
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» Paso 2 (opcional): Encabezados de la tabla en cada pagina.

Tanto si la tabla ocupa mas de una pagina como si no lo hace, seleccionamos la opcién de
repetir los encabezados en cada pagina, ya que es la Gnica manera de indicar los encabeza-
dos de la tabla en Word.

» Paso 2.1. Colocamos el botdn derecho sobre la tabla y escogemos Tabla.

» Paso 2.2. Seleccionamos la pestaia Flujo del texto. No tenemos que habilitar la opcion
Permitir en la tabla saltar paginas y columnas. Seleccionamos Repite el encabezado.

Formato de tabla @

Tabla |Flujo del texto Columnas Borde Fondo

Flujo del texto
OSalto

OPermitir division de tabla en paginas y columnas

DMantener parrafos juntos Seleccionar Gnicamente

la opcion Repetir encabezado

F

Repetir encabezado

Las |1 j“ primeras filas
Direccidn de escritura Usar configuracién de objeto superior v
Alineacion
Alineacion vertical — — *

I Aceptar H Cancelar H Ayuda ngstablecer

Imagen 18. Opciones de filas y encabezados en las tablas

6.2. CREACION DE UN SUMARIO

Cuando el documento es largo, tendremos que afiadir un pequefio sumario con los puntos
principales. Esta funcionalidad no es muy Util para muchas personas con discapacidades,
pero si lo es para la mayoria de usuarios.

OpenOffice permite hacerlo de forma automatica. Para poder crear un sumario es necesario
que nuestro documento esté estructurado con titulos y subtitulos. A la hora de crear el su-
mario, s6lo tendremos que decir al programa cuantos niveles de titulos queremos visualizar.
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Hay que tener en cuenta que OpenOffice asigna niveles a los diversos estilos que tiene pre-
determinados de forma automatica. Eso quiere decir que, por medio de los estilos, tendre-
mos que crear una estructura jerarquica de niveles (véase la seccién 3.1. FORMATOS Y
ESTILOS).

Pasos que hay que seguir

» Paso 1: Insertar un indice.

MENU: Insertar — indices - Indices

» Paso 2: Escoger el formato mas adecuado.

F Insertar indice [gl
Indice Entradas Estilos Columnas Fondo
I Indice de contenida TIDO Y titulo
A Tda 1
e ! Titulo Indice de contenido Seleccionar
. v ; ) P - el nimero
| Touto Tipo Indice de contenido b de niveles
| et S S b Protegido contra modiricaciones manuales del indice
| oo 1.1
| Bt el a1 1. s v et e o e e coterid Crear indice Y
| Titwio 1.2 Para Todo el documento « Ewaluar hasta nivel 3|
| Ftl e ol 1 ! =
l Crear de
|l I I I I | ©esquema
Tabla |1 Kz ba fobls

HUtros estilos

EMarcas del indice

| Aceptar ||  Cancelar J[ Ayuda J[ Restablecer | Frevisualizacion

Imagen 19. Configuracion del indice

Consejo:

e Se recomienda mostrar s6lo hasta tres niveles de la jerarquia.
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