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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el boton derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion
del equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) &% (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 +T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

LibreOffice Draw es un programa de dibujo de graficos vectoriales, aunque también puede realizar
algunas operaciones en graficos rasterizados (pixeles). Con Draw, puede crear rapidamente una
amplia variedad de imagenes gréficas.

Los graficos vectoriales almacenan y muestran una imagen como un conjunto de elementos

geomeétricos simples como lineas, circulos y poligonos, en lugar de una coleccion de pixeles

(puntos en la pantalla). Los graficos vectoriales permiten un almacenamiento y escalado mas
faciles de la imagen.

Draw estd completamente integrado en la suite LibreOffice, y esto simplifica el intercambio de
gréaficos con todos los componentes de la suite. Por ejemplo, si crea una imagen en Draw,
reutilizarla en un documento de Writer es tan simple como copiar y pegar la imagen. También
puede trabajar con dibujos directamente desde Writer o Impress, utilizando un subconjunto de
funciones y herramientas de Draw.

La funcionalidad de LibreOffice Draw es extensa y, aunque no fue disefiada para competir con las
aplicaciones de graficos de alta gama, posee mas funcionalidad que las herramientas de dibujo
gue generalmente se integran con la mayoria de las suites de productividad de oficina.

Algunos ejemplos de las funciones de Draw son: gestion de capas, sistema de puntos de
cuadricula magnética, visualizacion de dimensiones y medidas, conectores para hacer
organigramas, funciones 3D que permiten crear pequefios dibujos tridimensionales (con efectos
de textura e iluminacion), dibujo e integracién de estilo de pagina y curvas de Bézier.

Esta Guia de Draw no es un libro de texto para trabajar de principio a fin. Mas bien, es un trabajo
de referencia en el que puede buscar orientacion sobre temas particulares.

Este documento describe solo las funciones asociadas con Draw. Algunos conceptos, como la
gestion de archivos o la forma en que funciona el entorno LibreOffice, se mencionan brevemente
y se tratan con mas detalle en la Guia de inicio.

Ventana principal de Draw

Los componentes principales de la ventana principal de Draw se muestran en la figura 1.

Espacio de trabajo

El area grande en el centro de la ventana principal de Draw (Espacio de trabajo) es donde crea
sus dibujos. Esta area de dibujo se puede rodear con barras de herramientas y areas de
informacion. El nimero y la posicion de las herramientas visibles varian segun la tarea en
cuestion y las preferencias del usuario, por lo que su configuracion puede verse diferente a la de
la figura 1.

El tamafio maximo de una péagina de dibujo en LibreOffice Draw esté limitado por la configuracion
de su computadora y el tamafio de pagina que puede configurar y usar en su impresora.

De forma predeterminada, el Espacio de trabajo consta de tres capas (Disposicién, Controles y
Lineas de cota) y las pestafias de estas capas predeterminadas aparecen en la esquina inferior
izquierda del Espacio de trabajo. Las capas predeterminadas no se pueden eliminar ni cambiar de
nombre, pero puede agregar mas capas cuando sea necesario.

Panel de paginas

Puede dividir dibujos en Draw en varias paginas. Los dibujos de varias paginas se utilizan
principalmente para presentaciones. El panel Paginas, en el lado izquierdo de la ventana principal
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de Draw, brinda una descripcion general de las paginas que crea en su dibujo. Si el panel
Paginas no est visible, vaya a Ver en la barra de menu y seleccione Panel de paginas. Para
realizar cambios en el orden de las paginas, arrastre y suelte una o mas paginas.
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Figura 1: Ventana principal de Draw

Barra de capas

Una capa es un espacio de trabajo donde inserta los elementos y objetos de sus dibujos. La barra
de Capas se encuentra en la parte inferior del lugar de trabajo y contiene las guias para la
seleccion de capas y el comando de capas. Para obtener mas informacién sobre capas, consulte
el «Capitulo 11, Técnicas de dibujo avanzadas».

Barra lateral

La Batrra lateral tiene cinco grupos principales en Draw. Para expandir un grupo, haga clic en su
icono o haga clic en el pequefio triangulo en la parte superior de los iconos y seleccione un grupo
de la lista desplegable. Si la barra lateral no esta visible, vaya a Ver en la barra de mena y
seleccione Barra lateral en el submenu, (o Ctrl + F5).

Propiedades
Contiene paneles para las propiedades de los objetos: pagina, caracter, parrafo, listas, area,
sombra, linea y posicién y tamafio. Los paneles visibles cambian segun el objeto
seleccionado.

Formas
Proporciona una seleccion rapida de la mayoria de los elementos de la barra de
herramientas de dibujo: lineas y flechas, curvas, conectores, formas basicas, simbolos,
flechas de bloque, simbolos de diagrama de flujo, rétulos, estrellas y objetos 3D.

Estilos
Aqui puede editar y aplicar estilos de dibujo a objetos dentro de su dibujo. Cuando edita un
estilo, los cambios se aplican automaticamente a todos los elementos formateados con este
estilo en su dibujo. (En Draw, los estilos de presentacién no estan disponibles).
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Galeria
Abre la Galeria de dibujos donde puede insertar un objeto en su dibujo, ya sea como una
copia o como un enlace. Una copia de un objeto es independiente del objeto original. Los
cambios en el objeto original no tienen ningun efecto en la copia. Un vinculo sigue
dependiendo del objeto original. Los cambios en el objeto original también se reflejan en el
enlace.

Navegador
Abre el Navegador de Draw, en el que puede moverse rapidamente entre las paginas de su
dibujo o seleccionar un objeto en el dibujo. Se recomienda dar nombres significativos a las
paginas y los objetos de su dibujo para que pueda identificarlos facilmente cuando utilice el
navegador.

Reglas

Se deberian ver reglas (barras con nimeros) en los lados superior e izquierdo del espacio de
trabajo. Si no estan visibles, puede habilitarlos seleccionando Ver > Reglas en la barra de mend.
Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en la pagina usando lineas dobles
(resaltadas en la figura 2). Cuando no se selecciona ningun objeto, muestran la ubicacién del
puntero del raton, lo que ayuda a colocar los objetos de dibujo con mayor precision.

También puede utilizar las reglas para administrar los identificadores de objetos y las lineas de
guia al colocar objetos.

Los margenes de la pagina en el area de dibujo también se representan en las reglas. Puede
cambiar los margenes directamente en las reglas arrastrandolos con el raton. El area del margen
esta indicada por el &rea atenuada en las reglas como se muestra en la figura 2.

=1 M A

O O

Figura 2: Reglas que muestran el
tamafio de un objeto
seleccionado

Milimetro

IE‘ Centimetro

Metro

Kilémetro =)

Pulgada
Pie
Millas
Punto
Pica
Cardcter

Rengldn

Figura 3: Unidades de regla

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, que se pueden definir de forma
independiente, haga clic con el boton derecho en una regla y seleccione la unidad de medida de
la lista desplegable, como se ilustra para la regla horizontal en la figura 3.
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Barra de estado

La Barra de estado (figura 4) se encuentra en la parte inferior de la ventana Draw e incluye varios
campos especificos de Draw. Puede ocultar la Barra de estado yendo a Ver en la barra de menua y
deseleccionando Barra de estado.

Firma digital

< >
» Disposicion  Controles  Lineas de cota /

Diapositiva 1 de 1 (Disposicién) | Forma seleccionado Predeterminado 51 -6.10/990 10.10x 1.80 Bl —————+ | 100%

f N i / f Pl e N\

. . A 3 s A 15
Namero de diapositiva Area de informacion Dibujo maestro Posicion del cursor Tamafio del objeto  Cambios no  Ajustar Porcentaje

guardados  dibujo  Control
deslizante

Figura 4: Barra de estado

Z Nota

Los tamafios se dan en la unidad de medida actual. Puede que no sean las mismas
gue las unidades de regla. La unidad de medida en la barra de estado se define en
Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > General, donde también puede
cambiar la escala de la pagina.

* Numero de diapositiva — Muestra el numero del panel de dibujo que esta seleccionado.

+ Area de informacién — Muestra qué accion se esta llevando a cabo o qué tipo de objeto
esté seleccionado.

» Posicion del cursor y Tamafo del objeto — Muestra informacion diferente dependiendo de
si los objetos estan seleccionados o no.

— Cuando no se selecciona ningun objeto, los nUmeros de posicion muestran la posicién
actual (coordenadas X e Y) del cursor del ratén.

— Cuando se selecciona un objeto y se cambia de tamafio con el ratdn, los nimeros de
tamafo del objeto muestran el tamafio del objeto (ancho y alto).

— Si se selecciona un objeto, los numeros de posicion muestran las coordenadas X e Y
de la esquina superior izquierda y el par de nimeros de tamafio del objeto muestra el
tamafio del objeto. Estos numeros no se relacionan con el objeto en si, sino con el
contorno de seleccidn, que es el rectangulo mas pequefio posible que puede contener
la parte o partes visibles del objeto; consulte el «Capitulo 3, Trabajar con objetos y
puntos de objeto» para obtener mas informacion.

— Cuando se selecciona un objeto, al hacer clic en cualquiera de estas areas se abre el
diadlogo Posicién y Tamafio; consulte el «Capitulo 4, Cambio de atributos de objeto»
para obtener mas informacion.

» Cambios no guardados — Un indicador que muestra que es necesario guardar el archivo.
Al hacer clic en este indicador, se abre el didlogo Guardar como si el archivo es nuevo y
no se ha guardado antes. Si el archivo se ha guardado antes de cualquier cambio, al hacer
clic en este indicador después de cualquier cambio, se guarda automaticamente el
archivo.

* Firma digital — Un indicador que muestra si el documento est4 firmado digitalmente. Una
vez guardado el archivo, al hacer doble clic en este indicador se abre el dialogo de firmas
digitales.

» Ajustar dibujo — Cambia el tamafio del dibujo para que pueda ver el dibujo completo en el
area de trabajo.
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* Control deslizante de zoom y Porcentaje de zoom — Ajusta e indica el porcentaje de zoom
del espacio de trabajo mostrado. Al hacer doble clic en el porcentaje de zoom, se abre el
dialogo Disefio de vista y zoom.
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Figura 5: Seleccién de los iconos visibles en la barra de herramientas

Barras de herramientas

Para mostrar u ocultar las distintas barras de herramientas de Draw, vaya a Ver > Barras de
herramientas en la barra de menu principal y seleccione en el menu desplegable que aparece
gué barras de herramientas desea mostrar. Por ejemplo, las barras de herramientas Estandar y
Dibujo se muestran de forma predeterminada, pero no se muestran las barras de herramientas
Lineas y relleno, Formato de texto y Opciones.

La apariencia de los iconos de la barra de herramientas puede variar seguin su sistema operativo
y la seleccion del tamafio y estilo del icono en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver.
Para obtener mas informacion sobre cémo trabajar con barras de herramientas, consulte la Guia
de inicio.

También puede seleccionar los iconos o botones que desea que aparezcan en las barras de
herramientas. Para cambiar los iconos o botones visibles en cualquier barra de herramientas,
haga clic con el botén derecho en un area vacia de la barra de herramientas y seleccione
Botones visibles en el menu contextual. Los iconos o botones visibles se indican mediante un
contorno sombreado alrededor del icono, como se muestra en los iconos de la figura 5. Haga clic
en un icono para ocultarlo o mostrarlo en la barra de herramientas.

Las herramientas disponibles en las barras de herramientas Draw se describen a continuacion:

Barra de herramientas Estandar
La barra de herramientas Estandar (figura 6) es la misma para todos los componentes de
LibreOffice y no se describe en detalle en este capitulo. De forma predeterminada, se
encuentra justo debajo de la barra del menu principal.

Sin titulo 1 - LibreOffice Draw - 0 EEM
Archivo  Editar Ver |Insetar Formato Pagina Forma Herramientas Ventana Ayuda

/ I I

= H-eQDOh& X BRI & 6~ ik & | A FIR-B-o- &) o

Figura 6: Barra de herramientas estandar

Barra de herramientas de Dibujo
La barra de herramientas de Dibujo (figura 7) es la barra de herramientas mas importante
de Draw. Contiene todas las funciones necesarias para dibujar varias formas geométricas y
a mano alzada, y para organizarlas en el dibujo. Se describe en detalle en el «Capitulo 2,
Dibujar formas béasicas».
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Dibujo v X
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Figura 7: Barra de herramientas de dibujo

Barra de herramientas de Lineas y relleno
La barra de herramientas de Lineas y relleno (figura 8) le permite modificar las propiedades
principales de un objeto de dibujo. Los iconos y las listas desplegables varian segun el tipo
de objeto seleccionado. Por ejemplo, para cambiar el estilo de una linea, haga clic en las
flechas hacia arriba y hacia abajo para Estilo de linea y seleccione el estilo requerido.

Lineas y rellenc ¥ X
4" |;‘:' - L'_J (| DD | v | 0.00 errfs ~ | |Color v «» | = - 4| JL I__‘i - ﬁﬂ D :':t

Figura 8: Barra de herramientas de linea y relleno

Formato de texto v X
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Figura 9: Barra de herramientas de formato de texto

Las funciones de la barra de herramientas Lineas y relleno le permiten cambiar el color, el
estilo y el ancho de la linea dibujada, el color y estilo del relleno y otras propiedades de un
objeto. Primero tiene que seleccionarse el objeto con un clic del ratén. Si el objeto
seleccionado es un marco de texto, la barra de herramientas Lineas y relleno cambia a la
barra de herramientas Formato de texto (figura 9).

Barra de herramientas de Formato de texto
La barra de herramientas de Formato de texto (figura 9) es similar a la barra de
herramientas de Formato en Writer y solo aparece cuando se ha seleccionado un objeto de
texto en su dibujo. Para obtener una explicacion de las funciones de esta barra de
herramientas, consulte el «Capitulo 4, Cambio de atributos de objeto». Para obtener
informacion sobre cdémo agregar y formatear texto, consulte el «Capitulo 9, Adicion y
formateo de texto».

Barra de herramientas de Opciones
Se usa la barra de herramientas de Opciones (figura 10) para activar o desactivar varias
ayudas de dibujo. La barra de herramientas Opciones no se muestra de forma
predeterminada. Para mostrarlo, vaya a Ver > Barras de herramientas > Opciones en la
barra de menu principal. Las herramientas disponibles en esta barra de herramientas se
describen con mayor detalle en otros capitulos de esta Guia de Draw.

Opciones v X

IR (R = 5 N N /|

Figura 10: Barra de herramientas de opciones

Barras de herramientas flotantes y moviles

Conjuntos de herramientas disponibles

Muchos iconos tienen un pequefio triangulo apuntando hacia abajo al lado derecho del icono.
Este triangulo indica que el icono tiene herramientas adicionales disponibles. Haga clic en el
triangulo para mostrar el conjunto completo de herramientas (figura 11).

Puede "arrancar" este conjunto de herramientas para que se convierta en una barra de
herramientas flotante. Haga clic en el area en la parte superior del conjunto de herramientas como
se muestra en figura 11, arrastrelo por la pantalla hasta la ubicacién que desee y luego suelte el
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botén del ratdén. Para cerrar una barra de herramientas flotante, haga clic en la X a la derecha del
titulo de la barra de herramientas.

Haga clic y arrastre para crear una barra

/ de herramientas flotante

Diagrama de flujo v X

|
[
|
[
1

- -
Figura 11: Herramientas adicionales y barra
de herramientas flotante

£7 Nota
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- .
=

Cuando un conjunto de herramientas se convierte en una barra de herramientas
flotante, el icono de la barra de herramientas existente permanece en la barra de
herramientas y siempre muestra la Ultima herramienta que utilizé. Esto significa que el
icono que ve en su pantalla puede diferir del icono que se muestra en esta guia.

Consejo

Cuando hace doble clic en un icono en una barra de herramientas, el comando
correspondiente a ese icono se activara y permanecera activo. A continuacion, puede
repetir esta accion tantas veces como desee. Para salir de este modo, presione la
tecla Esc o haga clic en otro icono. Tenga en cuenta que es posible que esto no
funcione para todos los iconos de todas las barras de herramientas.

Barras de herramientas predeterminadas

Cuando abre Draw, el conjunto predeterminado de barras de herramientas ya esta acoplado o fijo
en sus posiciones en la parte superior e inferior del espacio de trabajo. Este conjunto
predeterminado de barras de herramientas normalmente consta de las barras de herramientas
Estandar y Dibujo. Estas barras de herramientas se pueden desacoplar y convertirse en barras de
herramientas flotantes.

Para desacoplar una barra de herramientas, mueva el cursor del ratén al extremo
izquierdo de la barra de herramientas y sobre el controlador de la barra de herramientas
(figura 12). El cursor cambiara de forma, normalmente una mano que agarra, pero esto
depende de la configuracion de la computadora y el sistema operativo. Haga clic y arrastre
en el controlador de la barra de herramientas para mover la barra de herramientas hasta
gue se convierta en una barra de herramientas flotante. Esta capacidad de barra de
herramientas flotante es comun a todos los componentes de LibreOffice.

Para acoplar una barra de herramientas flotante en la parte superior del espacio de trabajo
Draw, pulse y mantenga pulsado la tecla Ctrl y luego haga doble clic en el titulo de la barra
de herramientas. La barra de herramientas se movera hacia el espacio disponible en la
parte superior del espacio de trabajo Draw.
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Un método alternativo para acoplar una barra de herramientas es hacer clic en el titulo de
la barra de herramientas y arrastrar la barra de herramientas a la posicién acoplada que
necesite. Esta puede ser la parte superior, inferior o uno de los lados del espacio de

trabajo de Draw.
Toolbar
handles . -
=D &
Figura 12: Manipulaciones en las

barras de herramientas

Personalizar barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias formas para mostrar u ocultar los iconos
definidos para una barra de herramientas; consulte “Barras de herramientas” y la figura 5 en la
pagina 9 para mas informacion.

Para agregar funciones a una barra de herramientas, mueva herramientas entre barras de
herramientas o cree nuevas barras de herramientas:

1)

2)
3)

4)

Seleccione Ver > Barras de herramientas > Personalizar en la barra de menu principal,
o haga clic con el botén derecho en un &rea vacia de una barra de herramientas y
seleccione Personalizar barra de herramientas en el menu contextual para abrir el dialogo
Personalizar (figura 13).

Seleccione la pestafia Barras de herramientas, luego seleccione la barra de herramientas
que desea cambiar de la lista desplegable Destino.

Seleccione la funcion deseada de la lista de Ordenes asignadas y esa funcion se agregara
a la barra de herramientas seleccionada.

Si desea agregar una nueva funcién a la barra de herramientas seleccionada, haga clic en
la nueva funcién en la lista de Ordenes disponibles y luego haga clic en la flecha hacia la
derecha =» para agregar la nueva funcién a la barra de herramientas seleccionada.
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Figura 13: Personalizar dialogo

5) Haga clic en el icono Configuracion junto a la lista desplegable Destino y seleccione como
desea que la barra de herramientas aparezca en Draw en el menu contextual: Icono y
texto, solo icono o solo texto.

6) Para crear una nueva barra de herramientas, haga clic en el icono Configuracion junto a la
lista desplegable Destino y seleccione Agregar. Se abre un didlogo para que pueda
asignar un nombre a su nueva barra de herramientas y donde desea guardar la nueva
barra de herramientas.

7) Para volver a cambiar la barra de herramientas seleccionada al conjunto de herramientas
predeterminado, haga clic en el botdn Valores predeterminados. Todas las funciones
adicionales que se hayan agregado se eliminaran y las funciones predeterminadas se
agregaran nuevamente a la barra de herramientas seleccionada.

8) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el didlogo.

Para obtener mas informacion sobre cédmo agregar una nueva funcion o modificar una
barra de herramientas, consulte la Guia de inicio.

Elegir y definir colores

Para mostrar la Paleta de colores actualmente en uso (figura 14), seleccione Ver > Barra de
colores en la barra de menu principal. Para cerrar la Paleta de colores, vaya a Ver en la barra de
menu principal y anule la seleccién de Barra de colores. Con la Paleta de colores, puede elegir
rapidamente el color de los objetos en su dibujo (lineas, areas y efectos 3D). El cuadro con la X
en la parte inferior izquierda de la Paleta de colores corresponde a ninguno (sin color).

También puede acceder a varias paletas de colores especializadas en Draw, asi como cambiar
colores individuales a su gusto. Para hacer esto, vaya a Formato > Relleno en la barra de menu
principal para abrir el didlogo Area y en la pestafia Area haga clic en Color para abrir la pagina
Color (figura 15). En la opcidon Colores, haga clic en la lista desplegable Paleta y seleccione una
de las paletas disponibles en LibreOffice.
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Paleta de colores
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Figure 14: Paleta de colores
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Figura 15: Dialogo de area: Pagina de color

Alternativamente, cuando se selecciona un objeto en su dibujo, puede cambiar el color de area o
linea de su objeto de la siguiente manera:

+ Para el color del area del objeto, haga clic en Area en la plataforma Propiedades en la

barra lateral y seleccione Color en la lista desplegable Relleno para cambiar el color del
area de su objeto (figura 16).

» Para el color de la linea del objeto, haga clic en Linea en la plataforma Propiedades en la
barra lateral y seleccione su color en el didlogo emergente Color de linea. Es similar a la
paleta de colores que se muestra en el didlogo Area.

Para obtener una descripcion mas detallada de las paletas de colores y sus opciones, asi como

mas sobre la diferencia entre los esquemas de color CMYK y RGB, consulte el «Capitulo 11,
Técnicas de dibujo avanzadas».
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Figura 16: Secciones de Area y Linea en las
propiedades de la barra lateral

Lineas de cuadricula, ajuste y ayuda

Draw proporciona una cuadricula y lineas de ajuste como ayudas de dibujo y estas se pueden
activar o desactivar haciendo clic en los iconos Mostrar cuadricula o Mostrar guias de ajuste en
las barras de herramientas Linea y relleno u Opciones. La cuadricula y las lineas de ajuste se
muestran solo en la pantalla y no se muestran en un dibujo impreso o cuando el dibujo se usa en
otro modulo de LibreOffice. El color, el espaciado y la resolucion de los puntos de la cuadricula se
pueden elegir individualmente para cada eje.

Se pueden mostrar lineas de ayuda cuando se mueven objetos y se activan o desactivan
haciendo clic en el icono Lineas de ayuda mientras se mueven en las barras de herramientas
Linea y relleno u Opciones. Mostrar la posicién del objeto mientras se mueve facilita mucho la
colocacion del objeto. Si esta funcion esta activada, se muestran pares de lineas verticales y
horizontales que encierran el objeto mientras se mueve. Estas lineas se extienden hasta los
bordes del area de dibujo.

Draw también ofrece varias funciones de ajuste para ayudarlo a colocar objetos exactamente en
un dibujo.

Para obtener mas informacion sobre la cuadricula, las lineas de captura, las funciones de captura
y las lineas de ayuda, consulte el «Capitulo 3, Trabajar con objetos y puntos de objeto».
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	Derechos de autor
	Colaboradores
	De esta edición
	De ediciones previas

	Comentarios y sugerencias
	Fecha de publicación y versión del programa

	Uso de LibreOffice en macOS
	Introducción
	Ventana principal de Draw
	Espacio de trabajo
	Panel de páginas
	Barra de capas
	Barra lateral
	Reglas
	Barra de estado
	Barras de herramientas
	Barras de herramientas flotantes y móviles
	Conjuntos de herramientas disponibles
	Barras de herramientas predeterminadas
	Personalizar barras de herramientas


	Elegir y definir colores
	Líneas de cuadrícula, ajuste y ayuda

