
DAE-16: Manual de usuario de la plantilla

DAE-16 Una plantilla pensada para la escritura de ma-
nuales técnicos

Diseñada  para  ser  utilizada  con  LibreOffice 
Writer 6.1 o posterior

Aprovecha  propiedades  tipográficas  avanza-
das (OpenType y Graphite)

Configurada para utilizar fuentes tipográficas 
de alta calidad y licencia libre

Incluye una barra de herramientas persona-
lizada para aplicar los estilos con gran facili-
dad

La última versión de esta plantilla y su manual de usuario se 
encuentra en:

https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/plantillas 
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Primer capítuloTexto normal.

Primer apartadoTexto normal.

SubapartadoTexto normal.

subsubapartadoLorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Vestibulum consequat mi quis pretium semper. Proin luctus orci ac neque venenatis, quis commodo dolor posuere. Curabitur dignissim sapien quis cursus egestas. Donec blandit auctor arcu, nec pellentesque eros molestie eget. In consectetur aliquam hendrerit. Sed cursus mauris vitae ligula pellentesque, non pellentesque urna aliquet. Fusce placerat mauris enim, nec rutrum purus semper vel. Praesent tincidunt neque eu pellentesque pharetra. Fusce pellentesque est orci.

Integer sodales tincidunt tristique. Sed a metus posuere, adipiscing nunc et, viverra odio. Donec auctor molestie sem, sit amet tristique lectus hendrerit sed. Cras sodales nisl sed orci mattis iaculis. Nunc eget dolor accumsan, pharetra risus a, vestibulum mauris. Nunc vulputate lobortis mollis. Vivamus nec tellus faucibus, tempor magna nec, facilisis felis. Donec commodo enim a vehicula pellentesque. Nullam vehicula vestibulum est vel ultricies.

Aliquam velit massa, laoreet vel leo nec, volutpat facilisis eros. Donec consequat arcu ut diam tempor luctus. Cum sociis natoque penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Praesent vitae lacus vel leo sodales pharetra a a nibh. Vestibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus et ultrices posuere cubilia Curae; Nam luctus tempus nibh, fringilla dictum augue consectetur eget. Curabitur at ante sit amet tortor pharetra molestie eu nec ante. Mauris tincidunt, nibh eu sollicitudin molestie, dolor sapien congue tortor, a pulvinar sapien turpis sed ante. Donec nec est elementum, euismod nulla in, mollis nunc.
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Capítulo 1

Acerca de esta plantilla

Aquí  se explicarán las  características de esta plantilla y cómo 
utilizarla.

1.1 Obtener la plantilla
Desde hace ya unos meses (estoy escribiendo a fines de agosto 

de 2018) el sitio oficial de las plantillas del proyecto LibreOffice está 
«en revisión» por lo que se tienen ciertas limitaciones en él. 

Es  decir,  resulta  posible  crear  un  nuevo  proyecto,  describirlo, 
adjuntar capturas de pantalla e iconos… pero al menos para mí re-
sulta imposible subir la plantilla en sí.

En fin, que tenía que buscar otra forma de distribución, especial-
mente teniendo en cuenta que quería distribuirla junto a su «ma-
nual de usuario», algo que aparentemente el sitio no permite (ni zip, 
ni PDF, al parecer).

Ahora bien, WordPress no me deja subir archivos .ott o .zip, por 
lo que he necesitado ser «creativo» para lograr la distribución de 
esta plantilla.

1.1.1 Plantilla + manual de usuario
El documento PDF que estás leyendo contiene no solo el manual 

de  usuario  de  la  plantilla  sino también la  plantilla  en  sí  misma: 
alegada como archivo adjunto a la primera página de este archivo 
PDF, encontrarás el archivo

DAE-16-plantilla-libro.ott
La mayor parte de los lectores de archivos PDF ofrecen la posi-
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bilidad  de  administrar  archivos  adjuntos.  Yo  utilizo  Okular,  pero 
cualquier otro debería funcionar igualmente bien.

Si te interesa saber cómo he adjuntado la plantilla al PDF, puedes 
consultar este antiguo artículo

https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/2014/09/25/
adjuntar-archivos-a-un-pdf-desde-linux/

1.1.2 Instalar la plantilla
Descargada la plantilla desde el PDF, ahora solo toca instalarla. 

Básicamente, se tienen dos métodos:

• Método 1: Abriendo DAE-16-plantilla-libro.ott 
y sin tocar nada más, ve al menú Archivo → Plantillas 
→ Guardar como plantilla.

• Método 2:  En  el  menú  Herramientas → Opciones → 
LibreOffice  →  Rutas encontrarás  en  qué  carpeta  se 
almacenan las plantillas: copia la plantilla a esa carpeta y 
reinicia el programa.

En ambos casos podrás utilizar la plantilla en un nuevo docu-
mento desde Archivo → Nuevo → Plantillas.

1.2 Requisitos mínimos
Esta plantilla tiene los siguientes requisitos mínimos: 

• LibreOffice 6.1 o posterior

• Las siguientes fuentes tipográficas:

◦ La familia Libertinus (Serif, Sans y Keyboard)

https://github.com/libertinus-fonts/libertinus

◦ La fuente Linux Libertine G

http://www.numbertext.org/linux/ 

◦ La fuente Source Code Pro
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https://github.com/adobe-fonts/source-code-pro 

En los siguientes apartados se explicarán los motivos de estos 
requisitos.

1.2.1 LibreOffice 6.1
Esta plantilla utiliza algunas características que solo están dispo-

nibles en versiones recientes del programa. Un ejemplo de esto son 
los títulos de capítulo «en dos líneas» que han sido incorporados 
solo en 6.1.

También  se  hace  un  uso  extensivo  del  soporte  OpenType, 
especialmente en varios estilos de carácter, el formateado de los su-
períndices utilizados para indicar las notas al pie, etcétera.

1.2.2 Fuentes utilizadas
Esta plantilla requiere el uso de particulares fuentes tipográficas, 

todas ellas con licencias libres, listadas al comienzo.

Importante: Asegúrate de que las fuentes estén instaladas  
antes de utilizar esta plantilla.

Libertinus Serif

Es la fuente utilizada en el cuerpo del texto. Su amplio soporte 
OpenType está aprovechado en diferentes estilos de carácter, como 
el uso de Verdaderas Versalitas (estilo de carácter Versal), frac-
ciones en modo texto como 12/127, etcétera. 

Libertinus Sans

Utilizada para los títulos.  El soporte OpenType es similar a la 
versión Serif, pero no ofrece «negrita cursiva».

Libertinus Keyboard

Es utilizada en el estilo de carácter  Key para indicar atajos 
de teclado. Aplicando el estilo de carácter se puede simplemente es-

1
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cribir letras normales, mientras que, en las últimas versiones de la 
fuente1, escribiendo Tab, Enter, Shift, F1, obtendremos Tab, Enter, Shift, 
F1. En versiones anteriores de esta fuente (hasta la 6.2), estas teclas 
había que insertarlas como «caracteres especiales».

Linux Libertine G

Una fuente Graphite con muchas peculiaridades. El desarrollo de 
esta  fuente  parece  estancado,  por  lo  que  no  recomiendo  su  uso 
como fuente de base en documentos importantes (contiene algunos 
errores), pero ofrece varias características que la vuelven ideal para 
ciertos «trucos», como superar la limitación de Writer de no poder 
alinear a la derecha la numeración en los índices o en las notas al 
pie2.

Source Code Pro

Una  fuente  monoespaciada  utilizada  para  mostrar  código.  Es 
llamada en los estilos de párrafo «Texto preformateado» y en el de 
carácter Teletipo.

texto
preformateado

1.3 Características principales
Repasaremos aquí la estructura general de esta plantilla.

1.3.1 El índice de contenido
Para lograr  una agradable  alineación,  tanto en la  numeración 

como en el texto de los títulos, se han utilizado algunos tabuladores, 
dejando «espacio suficiente» para la numeración. 

He probado la  plantilla  hasta  50  capítulos,  50  apartados  y  50 

1 � Al momento de escribir este manual, las versiones de desarrollo.

1 � Esto último podría hacerse, con ciertas limitaciones, sin esta fuente. 
Pero solo con ciertas limitaciones.

4 Acerca de esta plantilla
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«subapartados». Con números mayores a estos, el índice podría te-
ner problemas de alineación.

1.3.2 Estructura de la numeración de capítulos
Esta plantilla está estructurada en cuatro niveles

1. Capítulo: estilo de primer nivel (Título 1) que utiliza la 
nueva característica de 6.1 de títulos en dos líneas auto-
máticos.

2. Apartado:  estilo  de  segundo nivel  (Título  2),  centrado, 
con numeración que depende de la de los capítulos.

3. Subapartado: estilo de tercer nivel (Título 3), alineado a 
la  izquierda,  con  numeración  que  depende  de  la  del 
apartado.

4. Subsubapartado:  estilo  de  cuarto  nivel  (Título  4),  ali-
neado a la izquierda, con borde inferior y sin numeración.

1.3.3 Estilos de párrafo
Además de los estilos para títulos y cuerpo de texto (este último 

con sangría de primera línea), se tienen distintos estilos de párrafo 
como

Citas

Se  puede  utilizar  para  citaciones  o  comentarios  que  
complementen el discurso central.

Texto preformateado
utilizado para escribir código

Confrontación Utilizado para  «definir»  un término o  frase 
breve. 

¡Importante! Entre el «término a definir» y su «definición» 
se debe introducir un tabulador Tab.

1
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1. Numeración 1.

1. Este  estilo  se  puede  utilizar  para  crear  listas  nu-
meradas con la numeración «alineada a la derecha».

1. Tiene configurados solo los primeros cuatro 
niveles.

1. No insistas con más.

2. Cuatro son suficientes.

2. En serio.

2. No es broma.

2. Dado que utiliza un estilo de lista, la numeración conti-
nuará cada vez que se utilice el estilo.

3. Para  reiniciar  la  numeración en cualquier  punto,  es  su-
ficiente utilizar  el  correspondiente botón de la  barra  de 
herramientas  de  numeración  y  viñetas,  la  cual  aparece 
cuando el cursor se encuentra en una lista. 

¡Recuerda volver  a aplicar  el  estilo  de  párrafo  Cuerpo de 
texto para salir de la lista!

1.3.4 Estilos de carácter
Además de los estilos utilizados para dar formato a elementos 

particulares (números de las notas al pie, elementos del índice, etcé-
tera),  se  tienen algunos  estilos  predefinidos:  Versal para aplicar 
Verdaderas Versalitas,  Rutas para indicar menús,  Teletipo 
para escribir  código «en línea»,  Key para representar atajos 
de teclado y Frac para escribir fracciones como 37/127. 

Existe un estilo de carácter llamado  XRef que puede utilizarse 
para marcar referencias cruzadas como la siguiente: ver Capítulo 2.

Los estilos de carácter tienen que ser aplicados manualmente  
sobre los campos de referencia cruzada

Bug  119048 - Associate a character style to cross-reference  
fields

6 Acerca de esta plantilla
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El  estilo  de  carácter  especial  «Estilo  predeterminado»  puede 
utilizarse para eliminar estilos de carácter aplicados anteriormente.

1.4 Cómo utilizar esta plantilla
La plantilla viene distribuida con una página inicial en blanco 

para colocar allí la portada, página de copyright, etcétera.
Luego sigue el índice, ya preconfigurado.

¡No borrar el índice, solo hay que actualizarlo!

Ya se encuentra aplicado el primer «capítulo», por lo que solo se 
necesita cambiar el texto del mismo.

¡No borrar ese primer capítulo! ¡En ese párrafo se define que  
la numeración de las páginas reinicie!

Para ayudar a la aplicación de los distintos estilos, la plantilla 
viene con una barra de herramientas personalizada (Estilos de la  
plantilla:  Si  no está visible,  puedes activarla en el  menú  Ver → 
Barra de herramientas), la cual incluye los siguientes estilos, en 
el siguiente orden:

• Estilos de párrafo

◦ Título  1:  utilizado  para  los  capítulos.  Cuando  desees 
iniciar  un capítulo,  en un párrafo en blanco presiona 
ese botón.

◦ Título 2 … 4: los distintos subniveles de los capítulos. Se 
aplican de la misma forma que el estilo de capítulo.

◦ Confrontación. Ya explicado más arriba.

◦ Citas.

◦ Numeración 1.

◦ Cuerpo  de  texto.  El  estilo  principal  del  documento. 
Utiliza este botón para «salir» de estilos de los párrafo 
anteriores.

1
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• Estilos de carácter:

◦ XRef.  Puede utilizarse para «marcar» referencias cru-
zadas en el documento.

◦ Versal. Aplica Versalitas.

◦ Rutas para indicar las «rutas» a un menú. Si quieres 
utilizar flechas como separadores, LibreOffice corregirá 
automáticamente la combinación -> por → 

◦ Teletipo. El formato para el código en línea.

◦ Key. Para representar atajos de teclado.

◦ Frac.  Para escribir fracciones arbitrarias.  Escribes  una 
fracción como 37/167, la seleccionas y presionas el bo-
tón Frac para obtener 37/167.

◦ Estilo  predeterminado.  Para  quitar  estilos  de  carácter 
aplicados anteriormente. Simplemente selecciona el tex-
to con el estilo a eliminar y presiona ese botón.

• Un botón para limpiar el formato directo.

8 Acerca de esta plantilla
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Capítulo 2

Más detalles

Algunos puntos que quedaron por aclarar en el capítulo anterior. 
Tanto para crear un segundo capítulo.

2.1 Cuestiones técnicas principales
Algunos detalles importantes sobre la construcción de esta plan-

tilla.

2.1.1 Uso de marcos
Para lograr que las cabeceras de página muestren la información 

correcta, se han «simulado» a través del uso de marcos anclados al 
pie de página.

También anclado al  pie de página se encuentra el  marco1 que 
muestra el número del capítulo en el margen externo de todas las 
páginas del documento, excepción hecha de la primera de cada ca-
pítulo.

2.1.2 Numeración
Las páginas del índice están numeradas con números romanos 

(en mayúsculas) mientras que la numeración general del documento 
comienza con «1» en el primer capítulo.

Las notas al pie de página están numeradas «por capítulo».

1 � En realidad son dos, uno para las páginas «izquierdas» y el otro para 
las «derechas».
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2.2 Elementos menores
Cosas que se ven, pero que no está de más listar.

2.2.1 Estilos varios
Los enlaces a internet se marcan en color azul.
Los enlaces internos (referencias cruzadas, índice, anclas de las 

notas al pie) se marcan en verde.
Las anclas de las notas al pie de página utilizan verdaderos su-

períndices gracias al uso de tecnología OpenType.
Los números de los capítulos en el índice y los que anteceden las 

notas al pie tienen aplicado un estilo de carácter que utiliza la fuen-
te Linux Libertine G con la opción algn:

Linux Libertine G:algn=4
Esta opción hace que los números estén alineados a la derecha 

de una «caja» de 4 em de ancho2. 
El estilo de párrafo de las «leyendas» de figuras y tablas es jus-

tificado, con la última línea centrada.
La separación silábica automática está configurada para casi to-

dos los estilos de párrafo, incluyendo los títulos.

2.2.2 Cosas que faltan en esta plantilla
No se han previsto en esta plantilla apéndices o un nivel para 

agrupar capítulos (las «partes»).

2.3 Más información
Para saber más sobre Writer, puedes consultar mi libro:

https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/domando-al-
escritor-2/ 

La última versión de esta plantilla (y otras que podrían llegar) se 

1 � 1 em es una distancia equivalente al tamaño en puntos de la fuente. 
Es decir, si la fuente es de 11 pts, 1 em = 11 pts.

10 Más detalles
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encuentra siempre en:

https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/plantillas 

2.4 ¿Y ese nombre?
DAE-16 se refiere a «Domando al escritor, edición 2016», un li-

bro sobre LibreOffice Writer que publiqué, bien, en el 2016.
La plantilla es una versión actualizada, pero también ligeramente 

simplificada, de la utilizada para escribir aquella edición del libro. 
Dado que muchas veces, tanto en forma pública como privada, 

me han pedido de publicar la plantilla, pues que aquí está.
La edición 2018 del libro utilizará una plantilla completamente 

diferente, eso sí. 

2.5 ¿Comentarios?
Puedes dejarme cualquier comentario sobre la plantilla, su «ma-

nual de usuario», el libro o cualquier otra cosa utilizando el formu-
lario de contacto de mi sitio personal:

https://elpinguinotolkiano.wordpress.com/contacto/ 

2
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