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Comentarios y sugerencias

Puede dirigir cualquier clase de comentario o sugerencia acerca de este documento a:
documentation@es.libreoffice.org.

£7 Nota

Todo lo que envie a la lista de correo, incluyendo su direccién de correo y cualquier
otra informacion personal que escriba en el mensaje se archiva publicamente y no
puede ser borrada

Fecha de publicacién y versioén del programa

Versién en espariol publicada el 30 de septiembre de 2021. Basada en la version 6.4 de
LibreOffice.

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu son diferentes en macOS de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

La documentacion de LibreOffice esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-
en-espanol/


mailto:documentation@es.libreoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/
https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-espanol/

Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones Acceso a las opciones de

LibreOffice > Preferencias

opcion de menu configuracién
Clic con el botén derecho Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion Abre menu contextual
del equipo
Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 FH+T Abre la ventana de estilos y
formato
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Impresion

Impresioén rapida

Para imprimir rapidamente un documento o dibujo, haga clic en el botdn Imprimir directamente en
la barra de herramientas Estandar (Figura 1) para enviar el documento completo a la impresora
definida por defecto en su computadora.

Archive Editar Ver |nsertar Formate Pagina Forma  Herramientas  Venf

R~ RN Y= D -

|Ir‘r1prir'r1ir directamente (HP Laserlet 5L)—

Figura 1: Barra de herramientas Estandar.

l{Z Nota

Puede cambiar la accion del botén Imprimir directamente enviando un documento a la
impresora definida para el documento en lugar de la impresora predeterminada para
la computadora. Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General y
seleccione la opcion Cargar configuracion de impresora con el documento.

Si el botén Imprimir directamente no esta visible en la barra de herramientas
Estandar, haga clic con el botén derecho en un area vacia de la barra de
herramientas y seleccione Botones visibles en el menu contextual. Seleccione
Imprimir directamente en la lista que se muestra y el botén se agregara a la barra de
herramientas.

g Nota

Debido a las diferentes configuraciones de computadora y diferentes sistemas
operativos, el didlogo Imprimir (Figura 2) que aparece en su monitor puede diferir del
gue se muestra arriba. Sin embargo, las opciones de impresion disponibles para
LibreOffice seguiran siendo las mismas.

Impresion controlada

Para tener mayor control sobre la impresion, abra y utilice el dialogo Imprimir (Figura 2) utilizando
uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.
* Pulse en el teclado Ctrl+P.
* Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

£7 Nota

Las opciones seleccionadas en el didlogo Imprimir solo se aplican a la impresion del
documento que en ese momento esta abierto en Draw. Para especificar la
configuracion de impresion predeterminada para LibreOffice, vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Imprimir en la barra de menu principal.
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Opciones generales

Las siguientes opciones son un ejemplo de lo que puede ver en el dialogo Imprimir (Figura 2), en
la pagina General.

* Impresora: elija la impresora que desee utilizar de entre las impresoras que aparezcan
disponibles en la lista desplegable.

* Intervalo y copias: seleccione entre las siguientes opciones:

— Todas las paginas:Paginas (seleccione los niumeros de pagina); Paginas pares;
Paginas impares; Seleccion.

— Caras del papel: seleccione: una cara (simplex); ambos lados (encuadernacién a
doble cara por el borde largo); ambos lados (encuadernacion a doble cara por el borde
corto) (si su impresora lo permite).

— Nuamero de copias: introduzca el nimero de copias necesarias.
— Intercalar: clasifica varias copias en documentos impresos separados.
— Orden: marque para imprimir las paginas en orden inverso.
» Disposicion de pagina: seleccione entre las siguientes opciones:
— Tamafio de papel: seleccione de la lista desplegable.
— Orientacion: seleccione automatica, vertical u horizontal.
— Paginas por hoja: seleccione cuantas paginas se imprimen en una hoja de papel.
— Orden: orden de impresion de varias paginas en una sola hoja de papel.
— Trazar borde alrededor de cada pagina.
— Prospecto: imprime el documento para que pueda doblar las paginas como un folleto.

General LibreOffice Draw

Impresora

216 o (Carta) Canon MG3600 series Printer (Copiar 3) ™

Estado: Impresora predeterminada Propiedades..

Intervalo y copias

® Todas las paginas

EEEE G

O Even pages

© 0dd pages
O Seleccion
m

279 mm

Disposicién de pagina

Tamafio de papek: [carta 216mmx 273mm -]

Orientacién: [Autometica -]

= mere

© pigines po o

Qrden: De izquierda a derecha y hacia abajo |~ 1

[ Trazar borde alrededor de cada pagina

Previsualizacién n O Prospecto

Ayuda Més opciones... Aceptar Cancelar

Figura 2: Didlogo Imprimir, pagina General

Opciones de LibreOffice Draw

Las siguientes opciones estan disponibles en la pagina de LibreOffice Draw del dialogo Imprimir
(Figura 3) para definir configuraciones especificas para el documento abierto:

» Contenido: imprime el Nombre de pagina ylo Fecha y hora en el dibujo.
» Color: imprime el dibujo en Colores originales, Escala de grises o Blanco y negro.
* Tamafio: imprime el dibujo utilizando una de las siguientes opciones:

— Tamafio original.
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— Ajustar a zona imprimible: redimensiona el dibujo para que quepa en una pagina

— Distribuir en varias hojas de papel. si el dibujo es demasiado grande para el tamafio de
papel que se esta utilizando lo fragmenta en varias paginas.

— Crear mosaico de paginas repetidas en la hoja: se utiliza para imprimir varias copias de
un dibujo en una pagina.

General LibreOffice Draw

Contenido
216 mm (Carta) [ Mombre de pagina
[ Eecha y hora
Color
@ Colores griginales
Bl O Escala de grises
I:D\:’_ O Blanco y negro

Tamaiio

@Tamaﬁo original
(O Ajustar a zona imprimible

279 mm

(O Distribuir en varias hojas de papel

O Crear mosaico de paginas repetidas en la hoja

Previsualizacion n

Ayuda Mis opciones... Aceptar Cancelar

Figura 3: Dialogo Imprimir, pagina LibreOffice Draw.

E Nota

Las siguientes instrucciones de impresién son solo ejemplos. El método real de
impresion depende del sistema operativo, la configuracion de la computadora y la
impresora que se utilice.

Impresién de varias paginas en una sola hoja
Para imprimir varias paginas de un documento en una hoja de papel:
1) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.

— Pulse en el teclado Ctrl+P.
— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.
2) En la seccion Disposicion de pagina, seleccione de la lista desplegable Paginas por hoja el

numero de paginas que desea imprimir por hoja. El panel de vista previa de la derecha
muestra cdmo se veran las paginas en el documento impreso.

3) En la seccion Disposicion de pagina, seleccione de la lista desplegable Orden: cémo
desea que se impriman varias paginas en la hoja de papel.

4) Opcionalmente, para distinguir cada pagina en la hoja, marque la casilla Trazar borde
alrededor de cada pagina.

5) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el dialogo.
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Seleccidn de las paginas a imprimir

Ademdas de imprimir un documento completo, puede elegir si desea imprimir paginas individuales,
un rango de paginas o una seleccién resaltada dentro de un documento.

Pagina individual
1) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.
— Pulse en el teclado Ctrl+P.
— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.
2) Enla seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Paginas.
3) Introduzca el numero de la pagina que desea imprimir.
4) Haga clic en Aceptar para imprimir la pagina del documento y cerrar el didlogo.

Intervalos de paginas

1) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.

— Pulse en el teclado Ctrl+P.

— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.
2) Enla seccion Intervalo y copias, seleccione la opcion Paginas.

3) Introduzca los numeros de pagina de las paginas a imprimir (por ejemplo: 1-4 o0 1,3,7,11),
o cualquier combinacién de dos (por ejemplo: 1-4,7-9,10).

4) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas del documento y cerrar el dialogo.

Imprimir seleccion
1) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.
— Pulse en el teclado Ctrl+P.
— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

2) Enla seccion Intervalo y copias, seleccione las opciones Paginas pares, Paginas impares
o Seleccion.

3) Haga clic en Aceptar para imprimir la selecciéon del documento y cerrar el dialogo.

Impresion de prospectos o folletos

En Writer, Impress y Draw, puede imprimir un documento con dos péginas a cada lado de una
hoja de papel, organizadas de modo que cuando las paginas impresas se doblen por la mitad, las
paginas estén en el orden correcto para formar un folleto o prospecto.

‘:Q:‘ Consejo

Planifique su documento para que se vea bien cuando se imprima a mitad de tamafio;
elija los margenes apropiados, tamafios de letra, etc.
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Impresora de una sola cara
Para imprimir un prospecto o folleto en una impresora que solo puede imprimir en una sola cara:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

Abra y use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.

— Pulse en el teclado Ctrl+P.

— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

Seleccione la impresora a usar si hay mas de una impresora conectada a su computadora.
Haga clic en Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora elegida.

Compruebe que la impresora esté configurada con la misma orientacion (vertical u
horizontal) que se especifica en la configuracién de pagina de su documento. Por lo
general, la orientacién no importa si lo es para prospectos y folletos.

Haga clic en Aceptar para volver al dialogo Imprimir.

Seleccione la opcion Prospecto en la seccion Disposicion de pagina.
Seleccione Paginas pares o Paginas impares en la seccién Intervalo y copias.
Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas pares o las impares.

Saque las paginas impresas de la impresora, deles la vuelta y vuelva a colocarlas en la
impresora en la orientacion correcta para imprimir en el lado en blanco. Es posible que
deba experimentar para ver cudl es la disposicién correcta para su impresora.

Si seleccion6 Paginas pares, ahora seleccione Paginas impares en Intervalo y copias. Si
seleccion6 Paginas impares, ahora seleccione Paginas pares en dicha seccion.

Haga clic en Aceptar para terminar de imprimir el documento.

Impresora de doble cara
Para imprimir un prospecto o folleto en una impresora que pueda imprimir a doble cara o duplex:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Abra y use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.

— Pulse en el teclado Ctrl+P.

— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

Seleccione la impresora a usar si hay mas de una impresora conectada a su computadora.
Haga clic en Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora elegida.

Compruebe que la impresora esté configurada con la misma orientacion (vertical u
horizontal) que se especifica en la configuracion de pagina de su documento. Por lo
general, la orientacion no importa si lo es para prospectos y folletos.

Haga clic en Aceptar para volver al dialogo Imprimir.

En la opcion Caras del papel, seleccione Imprimir en ambas caras (borde largo duplex) en
la lista desplegable. Las opciones reales disponibles para la impresién duplex dependen
del modelo de impresora y del sistema informatico que se utilice.

Seleccione la opcion Prospecto en la seccion Disposicion de pagina.
En la seccion Intervalo y copias, seleccione la opcién Todas las paginas.
Haga clic en Aceptar para imprimir el documento.

Impresion de prospectos o folletos | 9



Impresion en blanco y negro o en escala de grises

Es posible que desee imprimir documentos en blanco y negro o en escala de grises en una
impresora a color. Sin embargo, es posible que algunas impresoras en color solo le permitan
imprimir en color independientemente de la configuracién que elija. Se pueden encontrar mas
detalles en la informacién que recibié con su impresora.

Configuracion de la impresora

Para cambiar la configuracion de la impresora para imprimir en blanco y negro o en escala de
grises:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

:@’_
- Y
=

Abra y use el dialogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.
— Pulse en el teclado Ctrl+P.
— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

Seleccione la impresora a usar si hay mas de una impresora conectada a su computadora.

Haga clic en Propiedades para abrir el didlogo de propiedades de la impresora. Las
opciones disponibles dependen del modelo de impresora y del sistema operativo de la
computadora, pero deberia encontrar facilmente opciones para la configuracién de Color.
Un ejemplo de lo que puede ver se muestra en la Figura 4.

)

Configuracién rapida  Principal Corfigurar pagina  Mantenimiento

Configuraciones mas utiizadas

) Esténdar ~
B Impresién de fotografias

Documentos profesionales

[7 Ahomo de papel
fo Y-,

Guardar... Eliminar
[ vista preliminar antes de imprimir

Funciones adicionales

[ impresion a doble cara

[ Impresién sin bordes

[ Impresién en escala de grises
[ Borrador

Tipo de soporte: Tamario del papel de la impresora:
Papel nomal ~ Carta 22¢28cm 8.5"%11" ~

Orientacion: (@) Vertical () Horizontal
Calidad de impresion Fuerte de papel
Esténdar ~| | Bandsja frontal v

Copias [ F ass
[ Imprimir siempre con la corfiguracion actual Predstemin
| = [
Figura 4: Didlogo de propiedades de la
impresora

En Color o en Caracteristicas adicionales, seleccione Blanco y negro o Escala de grises
entre las opciones disponibles.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Propiedades y volver al dialogo Imprimir.
Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el dialogo.

Consejo

La escala de grises es la mejor opcién si tiene texto o graficos en color en el
documento. Los colores se imprimiran en distintos tonos de gris que distinguiran unos
colores de otros. Al imprimir el color en blanco y negro, es posible que se pierdan
algunos de estos detalles.

10 | Impresién en blanco y negro o en escala de grises



Configuracion de LibreOffice

Para cambiar la configuracion de LibreOffice para imprimir todos los textos y gréficos en color
como escala de grises:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir en la barra de menu
principal.

2) En Valores predeterminados, elija la opcién Convertir colores a escala de grises.

3) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el didlogo.

4) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de mena principal.

— Pulse en el teclado Ctrl+P.

— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.
5) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el dialogo.

Configuracion de Draw

Para cambiar la configuracion de Draw para imprimir todo el texto y los graficos en color como
blanco y negro o escala de grises:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Imprimir en la barra de menu
principal.

2) En la seccion Calidad, seleccione la opcion Escala de grises o Blanco y negro.

3) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el dialogo.

4) Abray use el didlogo Imprimir (Figura 2 en la pagina 6) utilizando uno de los siguientes
métodos:

— Vaya a Archivo > Imprimir en la barra de menu principal.
— Pulse en el teclado Ctrl+P.
— Haga clic en el botén Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

5) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el didlogo.

Exportar

LibreOffice puede exportar documentos a PDF (Formato de Documento Portable). Este formato
de archivo estandar de la industria es ideal para enviar un archivo para que otra persona lo vea
con Adobe Reader u otros visores de PDF. El proceso y los didlogos son los mismos para Writer,
Calc, Impress y Draw, con algunas diferencias menores mencionadas en esta seccion.

Directamente como PDF

Haga clic en el botdn Exportar directamente como PDF en la barra de herramientas Estandar para
exportar todo el documento usando su configuracion de PDF predeterminada. Se le pide que
introduzca el nombre del archivo y la ubicacién del archivo PDF, pero no puede elegir el rango de
paginas, la compresion de la imagen u otras opciones.

Controlar el contenido y la calidad de PDF

Para tener mas control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, debe utilizar la opcién
Exportar como PDF. Para mas informacion sobre opciones disponibles, vea la Guia de inicio.

Controlar el contenido y la calidad de PDF | 11



1)
2)

3)
4)
5)

Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar a PDF en la barra de mena principal para abrir el
dialogo Opciones de PDF (Figura 5).

Utilice este didlogo para seleccionar opciones en las paginas General, Vista inicial, Interfaz
de usuario, Enlaces, Seguridad y Firmas digitales.

Cuando haya seleccionado las opciones adecuadas, haga clic en Exportar.
En el dialogo que se abre, ponga la ubicacién y el nombre de archivo del PDF a crear.
Haga clic en Exportar para guardar el archivo en formato PDF.

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intenalo General

® Todo 1 PDF hibrido (incrustar archivo ODF)

O Péginas: [ Archivador (PDF/A, 150 19005)

O Seleccisn PDF/A-2b PDF/A-1b

O Ver el PDF tras |z exportacién ] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documenta)

Crear formulario PDF

Imégenes
=9 Formato para envio: FDF ~

O Cornpresian sin pérdidas

@® Compresién JPEG [ Permitir nembres de campos duplicades
Calidad: |80 % = Estructura
[] Reducir resolucién deimdgenes: |300 DPI ~ Exportar marcadores
[ Comentarios como anotaciones en PDF
Marca de agua Exportar paginas vacias insertadas automsticamente
O FEirmar con marca de agua Dgsarubjetus externos de referencia de PDF
Ayuda Exportar Cancelar

Figura 5: Diglogo Opciones de PDF

Otros formatos

LibreOffice utiliza el término "exportar" para algunas operaciones de archivo que implican un
cambio de tipo de archivo. Si no puede encontrar lo que busca en Archivo> Guardar como,
busque en Archivo> Exportar. LibreOffice puede exportar archivos en varios formatos, que se
enumeran en la lista desplegable para el formato de archivo. Consulte el «Capitulo 6 Edicién de
imagenes» en esta guia para obtener mas informacion sobre la exportacion de gréficos.

Para exportar un archivo en otro formato:

1)

2)
3)
4)

5)

Vaya a Archivo> Exportar en la barra de menu principal para abrir el dialogo Exportar
(Figura 6).

Navegue hasta el directorio donde desea exportar su dibujo.

Escriba el nombre de archivo del documento a exportar en el cuadro Nombre de archivo.
Seleccione el formato requerido de la lista desplegable Formato de archivo.

Haga clic en Exportar para guardar el archivo y cerrar el dialogo.

Nota

El contenido del archivo exportado dependera de lo seleccionado en la pagina.
Ninguna seleccion da como resultado la exportacion de la imagen completa. Para la
mayoria de formatos de exportacion, solo se exportara la imagen de la pagina actual.
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Figufa 6: Dialogo Eprrtar

Paginas web

Para exportar un documento Draw de varias paginas a una serie de paginas web, vaya a Archivo
> Exportar en la barra del menu principal y seleccione Documento HTML como tipo de archivo
para abrir el didlogo Exportar HTML. Siga las indicaciones para crear las paginas web. También
se puede generar una ayuda de navegacion que ayude a pasar de una pagina a otra. Para mas
informacién, consulte el «Capitulo 12 Creacion de paginas webx» en la Guia de inicio.

Envio de documentos por correo electronico

LibreOffice ofrece varias formas de enviar documentos rapida y facilmente como un archivo
adjunto de correo electrénico en formato OpenDocument (formato predeterminado de LibreOffice)
o como PDF. Puede enviar un documento por correo electrénico a varios destinatarios. Para
obtener més informacion, consulte el «Capitulo 10 Impresion, exportacion y envio por correo
electrénico» en la Guia de inicio.

g Nota

Los documentos solo se pueden enviar desde el menu de LibreOffice si se ha
configurado un perfil de correo.

Formato OpenDocument
Para enviar por correo electronico el documento actual en formato OpenDocument:

1) Vaya a Archivo > Enviar > Enviar documento por correo en la barra de menu principal.
LibreOffice abre su programa de correo electrénico predeterminado con el documento
adjunto.

2) En su programa de correo electronico, escriba el destinatario, el asunto y el texto del
cuerpo del correo y luego envie el correo electrénico.

Formato OpenDocument | 13



Formato PDF

Para enviar por correo electronico el documento actual como archivo PDF:

1) Vaya a Archivo > Enviar > Por correo como PDF en la barra de menu principal.
LibreOffice crea un PDF utilizando la configuracion de PDF predeterminada y luego abre
su programa de correo electrénico con el archivo PDF adjunto.

2) En su programa de correo electronico, ponga el destinatario, el asunto y el texto del
cuerpo del correo y luego envie el correo electrénico.
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