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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracioén

Clic con el botén derecho

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

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+d8+F5 Abre el navegador
F11 H+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Puede utilizar LibreOffice sin necesidad de un dispositivo de sefializacién, como un ratén o un
panel tactil, mediante sus métodos abreviados de teclado integrados. Tareas tan variadas y
complejas como acoplar y desacoplar barras de herramientas y ventanas o cambiar el tamafio o
la posicion de los objetos, se pueden realizar mediante métodos abreviados de teclado. Aunque
LibreOffice tiene un amplio conjunto de atajos de teclado, cada mddulo de LibreOffice tiene
atajos de teclado que son especificos para ese modulo.

Este apéndice enumera algunos de los métodos abreviados de teclado integrados mas comunes
que se aplican a varios componentes de LibreOffice. Para atajos especificos de Writer, Calc,
Impress, Draw, Math o Base, lea la guia del componente correspondiente o busque en la ayuda
de la aplicacion.

Para ayudar al usuario a identificar los métodos abreviados de teclado tiles, su existencia se
indica mediante texto en los elementos del menu y en la informacion sobre herramientas de los
iconos de la barra de herramientas. Por ejemplo, en Writer:

* El elemento de menu Archivo > Abrir incluye texto que indica que Ctrl+O (macOS £+0)
es un acceso directo equivalente.

» Elicono Subrayado en la barra de herramientas Formato tiene una descripcion
emergente que indica que Ctri+S (macOS d£+S) es un acceso directo equivalente.

LibreOffice proporciona mas informacion sobre los atajos disponibles en la lista que se presenta
en la pagina Teclado del dialogo Personalizar que se abre mediante el menl Herramientas >
Personalizar (figura 1).

Personalizar

Menus |Barras de herramientas |Omnibarra |Mends contextuales Teclado |Eventos

Atajos de teclado O LibreOffice
I < | © v

F2 Editar férmula

F3 Ejecutar entrada de texto automaético Modificar
F4 Propiedades de la imagen .

F5 Mavegador Eliminar
F7 Ortografia

F& Seleccionar ciclo Cargar...
F9 Campos

F10 Guardar...
F11 Estilos

F12 Lista ordenada v Restablecer

Funciones

Categoria Funcién Teclas
Aplicacion 100 %
Ver 150 %
Plantillas 200 %
Opciones 50 %
BASIC 75%
Funciones especiales A la cabecera
Insertar A la derecha de la palabra
Documentos A la izquierda de |a palabra v
Formato v € >

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 1: Dialogo Personalizar: pagina Teclado
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Nota

Es posible que algunos de los accesos directos enumerados aqui no funcionen si su
sistema operativo utiliza los mismos accesos directos para otras tareas. Para
resolver cualquier conflicto, asigne diferentes teclas a estos accesos directos
configurando LibreOffice (consulte el «Capitulo 14, Personalizacion de LibreOffice»,
en esta guia) o su sistema operativo (consulte la documentacion del sistema).

Herramientas de asistencia en LibreOffice

Ademas de los métodos abreviados de teclado, LibreOffice admite algunas herramientas de
tecnologia de asistencia como software de ampliacién de pantalla, lectores de pantalla 'y
teclados en pantalla. Tenga en cuenta que, a excepcion de la plataforma Windows, el soporte de
accesibilidad se basa en la tecnologia Java para las comunicaciones con herramientas de
tecnologia de asistencia. Esto significa que el primer inicio del programa puede tardar unos
segundos mas, porgue el entorno de tiempo de ejecucion de Java también debe iniciarse.

Se puede encontrar informacién detallada al respecto en la seccion «Accesibilidad» de la pagina
oficial de LibreOffice: https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Sugerencia para usuarios de masOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de mend en macOS son diferentes a 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.

Tabla 1: Atajos de teclado equivalentes en macOS

Windows o Linux Equivalente en MacOS Efecto

Meny Herramientas > LibreOffice > Preferencias Accgde a I_a§ opciones de

Opciones configuracion

Clic con el botén Control+clic o clic derecho,

derecho dependiendo de la Abre un menu contextual
configuraciéon del equipo

Ctrl (Control) 4t (comando) Utilizado con otras teclas

Alt "\ (Opcién) o Alt, -
dependiendo del teclado Utilizado con otras teclas

F11 F+T Abre la barra lateral en la pagina

Estilos

Nota

Las teclas actuales disponibles en un teclado macOS dependen del tipo de teclado
gue se utilice. Por ejemplo, es posible que el teclado de un equipo portatil macOS
no tenga una tecla Supr, pero un teclado macOS con teclado numérico si tiene una
tecla Supr.

Nota

Algunos atajos de teclado no estan disponibles para equipos que usan macOS. Esto
se indica en las siguientes tablas con una celda en blanco.
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Obtener ayuda

Atajos de teclado

Resultado

Abre el contenido de la Ayuda de LibreOffice en su navegador

F1 predeterminado. Si el paquete de ayuda local no esté instalado,
LibreOffice abre la ayuda en linea (https://help.libreoffice.org).
Convierte el cursor en el puntero ¢Qué es esto?, con un signo de

Mayuis+F1 interrogacion. Muestra la ayuda emergente de un elemento debajo del
cursor. Este acceso directo no funciona en la ayuda en linea.

Mayis+F2 Muestra la ayuda emergente para un elemento seleccionado. Este

acceso directo no funciona en la ayuda en linea.

Atajos de teclado generales

Nota

Algunos de los atajos de teclado pueden estar asignadas al sistema operativo del
equipo y no estan disponibles para LibreOffice. Asigne diferentes teclas en
LibreOffice usando Herramientas > Personalizar > Teclado en la barra de menu o
en el sistema operativo del equipo. Para mas informacién, consulte el «Capitulo 14,
Personalizar LibreOffice» o la documentacion/ayuda para el sistema operativo del

equipo.

Uso de los atajos de teclado

Las funciones de LibreOffice se pueden usar facilmente usando atajos de teclado. Por ejemplo,
el método abreviado de teclado Ctrl+O (macOS d£+0) se muestra junto a Abrir en el menu
Archivo de la barra de menu. Para usar este atajo de teclado, mantenga presionada la tecla Ctrl
(macOS &) y luego presione la tecla O. Suelte ambas teclas juntas después de que se abra el

didlogo.

Apertura de menus y elementos de menu

Tabla 2: Teclas para abrir menus y elementos de menu

Windows Linux

macOS

Resultado

Alt+<?>
Windows
solamente

Abre un menud donde <?> es el caracter subrayado del
menu que desea abrir. Por ejemplo, Alt+A abre el menu
Archivo.

Con el menu abierto, volvera a encontrar caracteres
subrayados. Se puede acceder directamente a estos
elementos de menu con solo pulsar la tecla del caracter
gue esta subrayado. Si dos elementos del menu tienen el
mismo caracter subrayado, pulse de nuevo la tecla del
caracter para pasar al elemento siguiente.

En algunos casos,puede que un elemento de un menu no
tenga ningun caracter subrayado. Tendra que hacer clic
directamente.

Esc

Esc

Cierra un menu abierto.
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Windows Linux macOS Resultado

Si pulsa repetidamente F6 se conmuta el foco y se coloca
en los objetos siguientes:
* Barrade menu
F6 * Cada barra de herramientas de arriba a abajo y de
izquierda a derecha
+ Cada ventana libre de izquierda a derecha
* Documento

Si pulsa repetidamente F6 se conmuta el foco y se coloca
en los objetos siguientes:
* Cada barra de herramientas de arriba a abajo y de

F6 izquierda a derecha
* Barra lateral
+ Documento
May(s+F6 May(s+F6 Cambia el foco a través de los objetos en la direccion
opuesta.
Ctrl+F6 JE+F6 Cambia el foco al documento.
F10 Cambia el foco a la barra de menu y viceversa.

Acceso a un comando de menu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7
8)

Presione Alt o F6 0 F10 para seleccionar el primer elemento en la barra de menu
(normalmente el menud Archivo). En macOS, la seleccion es la primera herramienta en la
barra de herramientas Estandar.

Presione la flecha hacia la derecha o hacia la izquierda para mover la seleccion hacia la
derecha o hacia la izquierda.

Presione la tecla Inicio (macOS Fn+flecha izquierda) o la tecla Fin (macOS Fn+flecha
derecha) para mover la seleccion del menu al primer o Ultimo elemento en la barra de
mena.

Presione la flecha hacia abajo o hacia arriba para mover la seleccién hacia abajo o hacia
arriba en la lista de comandos de mend.

Si es necesario, presione la flecha hacia la derecha para abrir cualquier submenu en el
menu seleccionado. Los submenus se indican con un triangulo » junto al nombre del
menu seleccionado.

Si es necesario, presione la flecha hacia abajo o hacia arriba para mover la seleccién
hacia abajo o hacia arriba en la lista de comandos del submend.

Si es necesario, presione la flecha izquierda para cerrar un submena.
Pulse Intro para ejecutar el comando de menu o submenu seleccionado.

Ejecutar un comando de barra de herramientas

1)
2)
3)

4)

5)

Presione F6 repetidamente hasta que se seleccione el primer icono en una barra de
herramientas.

En una barra de herramientas horizontal, presione las flechas hacia la derecha o hacia la
izquierda para mover la seleccion de herramientas hacia la derecha o hacia la izquierda.

En una barra de herramientas vertical, presione las flechas hacia arriba o hacia abajo
para mover la seleccion de herramientas hacia arriba o hacia abajo.

Presione la tecla Inicio (macOS Fn+flecha izquierda) o la tecla Fin (macOS Fn+flecha
derecha) para mover la seleccion de herramientas a la primera o Ultima herramienta en
una barra de herramientas.

Presione Intro para accionar la herramienta seleccionada en la barra de herramientas.
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6) Para insertar un objeto en un dibujo o presentacién después de seleccionar el objeto

requerido en la barra de herramientas Dibujo, utilice la combinacién de teclas Ctrl+Intro
(macOS H+Intro) para insertar el objeto en el centro de la pagina de dibujo o diapositiva.

Nota

Si el primer objeto de la barra de herramientas tiene un campo de texto editable,
como la URL de carga o el estilo de parrafo, las teclas Inicio, Fin'y flecha izquierda y
derecha funcionan en el texto. En estos casos puede usar Tab y Mayus+Tab para
navegar a otros objetos.

Navegar y seleccionar

Navegar por un documento y realizar selecciones con el teclado es el siguiente:

Para mover el cursor, utilice una de las teclas o combinaciones de teclas que se dan en
la siguiente tabla.

Para seleccionar cualquier texto mientras mueve el cursor, mantenga presionada la tecla
Mayus mientras mueve el cursor.

Para seleccionar una palabra, cologue el cursor en la palabra y haga doble clic.
Para seleccionar una oracion, coloque el cursor en la oracion y haga triple clic.
Para seleccionar un parrafo, coloque el cursor en el parrafo y haga clic cuatro veces.

Para seleccionar todo el texto o los objetos de un documento, utilice Ctrl+A (macOS
Fh+A).

Utilice Ctrl+Supr (macOS £+Supr) para borrar todo, desde la posicion del cursor hasta el
final de la palabra.
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Tabla 3: Teclas de navegacion y seleccion

Windows Linux

macOS

Efecto

Flecha izquierda

Flecha izquierda o
Ctrl + B

Mueve el cursor un caracter a la
izquierda.

Flecha derecha

Flecha derecha o
Control+ F

Mueve el cursor un caracter a la derecha.

Ctrl + Flecha izquierda

"\ + Flecha izquierda

Mueve el cursor una palabra a la
izquierda.

Ctrl + Flecha derecha

X + Flecha derecha

Mueve el cursor una palabra a la
derecha.

Flecha arriba

Flecha arriba o
Ctrl + P

Mueve el cursor una linea hacia arriba.

Flecha abajo

Flecha abajo o
Ctrl+N

Mueve el cursor una linea hacia abajo.

Ctrl + Flecha arriba o
abajo

X + flecha arriba o
abajo

Mueve el cursor hacia arriba o hacia
abajo al principio del parrafo anterior o
siguiente.

Fn + Flecha izquierda o

Mueve el cursor al principio de la linea

Inicio Ctrl + A actual.

Ctrl + Inicio & + Flecha arriba gﬂoucivrﬁeerltc;lljrsor al principio del

Fin ,C:,‘,Zrl++Fli‘eCha derecha o Mueve el cursor al final de la linea actual.
Ctrl + Fin &t + Flecha abajo Mueve el cursor al final del documento.
Re Pag Fn + Flecha arriba Se desplaza hacia arriba una pagina.
Ctrl + Re Pag 4t + Fn + Flecha arriba  Mueve el cursor al encabezado.

Av Péag Fn + flecha abajo Se desplaza hacia abajo una pagina.

Ctrl + Av Pag &8+ Fn + Flecha abajo Mueve el cursor al pie de pagina.

Control de dialogos

Al abrir cualquier diadlogo, un elemento (como un botén, un campo de opcién, una entrada en un
cuadro de lista 0 una casilla de verificacién) se resalta o se indica. La forma en que se resalta el
elemento depende del sistema operativo y de como esté configurado el equipo. Cuando esto
ocurre se dice que este elemento esta enfocado.

Tabla 4: Teclas para controlar didlogos

Atajos de teclado Resultado

Intro Activa el boton seleccionado. En la mayoria de los casos en los
gue no se selecciona ningun botdn, Intro equivale a hacer clic
en Aceptar.

Cierra el didlogo sin guardar los cambios realizados mientras

Esc estaba abierto. En la mayoria de los casos, Esc equivale a

hacer clic en Cancelar. Cuando se selecciona una lista
desplegable abierta, Esc cierra la lista.

Barra espaciadora Alterna la marca en una casilla de verificacion.

Mueve el foco hacia arriba y hacia abajo en una lista. Aumenta
o disminuye el valor de una variable. Se mueve el foco
verticalmente dentro de una seccién del dialogo.

Flechas arriba, abajo

Flechas izquierda, derecha Se mueve el foco horizontalmente dentro de una seccion de un

10 | Apéndice A. Atajos de teclado



dialogo.

Tabulador

Lleva el foco al area siguiente o al elemento siguiente del

dialogo.

Mayus + Tab

Devuelve el foco a la seccién o elemento anterior en un didlogo.

Alt + Flecha abajo

(macOS '\ + Flecha abajo)

Muestra los elementos en una lista desplegable.

Control de documentos y ventanas
Tabla 5: Teclas para controlar documentos y ventanas

Windows Linux macOS Efecto

Ctrl+Oo - L . .

Crl + A H+0 Inicia el dialogo Abrir para abrir un documento.
Guarda el documento actual. Si esta trabajando en

Ctrl + G H+S un archivo que no ha guardado anteriormente, el
acceso directo inicia el didlogo Guardar como.

Ctrl+ U $+N Crea un documento nuevo.

Mayus+Ctrl+N & + Mayds + N Abre el didlogo Plantillas.

Ctrl + P d+P Abre el didlogo Imprimir.

Ctrl+B H+F Abre la barra de herramientas Buscar.

Ctrl+ H - .

Ctrl + Alt + B N+HE+F Abre el didlogo Buscar y reemplazar.

Ctrl+Mayus+F Busca el dltimo término de bdsqueda ingresado.

Ctri+Mayis+J Alterna la vista entre e_I modo de pantalla completa y
el modo normal en Writer o Calc.

Ctrl+Mayus+R & + Mayds + R Abre y cierra las reglas.
Abre el contenido de la Ayuda de LibreOffice en su

E1 E1 navegador predeterminado. Si el paquete de Ayuda
local no esta instalado, LibreOffice abre la Ayuda en
linea ubicada en https://help.libreoffice.org.
Convierte el cursor en un ¢Qué es esto? signo de

Mayds + F1 Mayds + F1 interrogacion. Muestra la sugerencia de un _elemento
debajo del cursor. El acceso directo no funciona con
la ayuda en linea
Activa las Sugerencias ampliadas para el comando,

Maydus + F2 Mayds + F2 icono o control actualmente seleccionado. El acceso
directo no funciona con la ayuda en linea.

Ctrl+Mayis+F10  $+Mayis+F10 Acopla y desacopla las barras de herramientas
flotantes, la barra lateral y el navegador.

Clrl+F4 0 Alt+E4 5 + F4 Cierra el doc_umento,a_ctual. Cierra lereQﬁlce
cuando se cierra el dltimo documento abierto.

Ctrl+Q H£+0 Salir - Cierra la aplicacion.

Editando o formateando documentos
Tabla 6: Teclas para editar o formatear documentos

Windows Linux macOS Efecto
Cuando se selecciona un objeto OLE, activa el
software utilizado para crear el objeto OLE.
Intro Intro

Cuando se selecciona un objeto de dibujo, activa el
modo de texto.
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Windows Linux macOS Efecto

Ctrl + X, 2 4 X Corta los elementos seleccionados y los emplaza en

Mayts+Supr el portapapeles.

Ctrl+C, Ctrl+ins Hg+C Copia la seccidn seleccionada en el portapapeles.

Ctri+V, Mayis+ins 2 4\ Pega elementos copiados o cortados del
portapapeles.

Ctri+Alt+May(s+V H+\+Mayus+  Pega los elementos del portapapeles como texto sin

v formato.

Ctrl+Mayus+V H+Mayis+V Abre el didlogo Pegado especial.
Selecciona todo el documento o una celda completa

Ctri+E H+A de una tabla, dependiendo de donde esta situado el
cursor.

Ctrl+Z £+Z Deshace la ultima accion.

Ctrl+Y F+Y Rehace la Ultima accién.

Ctrl+Mayus+Y  + Mayds +Y  Repite el tltimo comando utilizado.

Ctrl+l g4/ Aplica el atrl_buto de cursiva a los caracteres y al
texto seleccionados.

Ctrl+N 1248 Aplica .el atributo Negrita a los caracteres y al texto
seleccionados.

Clrl+S 24U Aplica el atr[buto Subrayado a los caracteres y al
texto seleccionados.
Elimina el formato directo del texto u objetos

Ctri+M Sy seleccionados. Este comando también esta

disponible en Formato > Limpiar formato directo
en la barra de mend.

Atajos de teclado de la barra lateral

General

Tabla 7: Atajos de teclado generales para la barra lateral

Windows Linux macOS Efecto
Tab Tab Mueve el foco en la barra lateral.
. . Mueve el foco en la direccion inversa en la
Mayus+Tab Mayus+Tab
barra lateral.
. . Abre un menu contextual para el elemento
Mayus+F10 Mayus+F10 . P
seleccionado en la barra lateral.
Inicio Fn+Flecha izquierda Mueve el foco a la primera entrada.
Fin Fn+Flecha derecha Mueve el foco a la Ultima entrada.
Flechas arriba o . . Mueve la seleccion hacia arriba o hacia abajo y
. Flechas arriba o abajo .
abajo abre los paneles en el mazo seleccionado.

Abre cualquier subelemento en el elemento

Flecha derecha :
seleccionado.

Flecha derecha

Cierra cualquier subelemento en el elemento

Flecha izquierda .
seleccionado.

Flecha izquierda

Abre el didlogo Propiedades del elemento

d+Intro :
seleccionado.

Ctrl+Intro
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Galeria

Tabla 8: Atajos de teclado para Galeria en la barra lateral

Windows Linux macOS Efecto

Abre el didlogo Introduzca el titulo. Solo se
puede cambiar el nombre de los temas
agregados a LibreOffice. Los temas instalados
con LibreOffice no se pueden renombrar.

Ctri+R

Elimina temas que se han agregado a
Ctrl+D F£+D LibreOffice. Los temas instalados con
LibreOffice no se pueden eliminar.

Inserta un tema nuevo en la Galeria y abre el

Insert didlogo Propiedades de.

Inserta el objeto seleccionado como un objeto

+ Is+ + is+ .
Ctri+Mayds+insert  $t+Mayds+insert vinculado en el documento actual.

4241 Inserta una copia del objeto seleccionado en

+

Cirl+ el documento actual.

Ctrl+P o 24P o

Barra Cambia entre una vista de una lista de vistas

Barra espaciadora o

espaciadora o
p Intro

Intro

previas de objetos y un objeto seleccionado.

Atajos de teclado para tablas de bases de datos

Estos accesos directos se aplican después de que Ctrl+Mayus+F4 haya abierto la tabla de la
base de datos.

Tabla 9: Atajos de teclado para tablas de bases de datos

Windows Linux macOS Efecto

Abre y cierra una tabla de base de datos en

Ctrl+Mayts+F4 F+Mayus+F4 -
un documento para su edicion.

Barra . Modifica la seleccion de la fila, a excepcidn de
Barra espaciadora

espaciadora cuando la fila se encuentra en modo Edicion.
+ . ., .
curl B_a ra F+Barra espaciadora Alterna la seleccién de la fila
espaciadora
Mayus+barra Mayus+Barra .
s . Selecciona la columna completa.
espaciadora espaciadora
. +\ + Fn+ . .
Ctrl+Re Pag ¥ .\ Fn+ Flecha Mueve el puntero a la primer fila
arriba
. +\ + Fn+ o '
Ctri+Av Pag ?j)aj\o Fn+ Flecha Mueve puntero a la ultima fila
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Control de macros

Tabla 10: Teclas para controlar macros

macOS Efecto

F£+* (signo de
multiplicacion en el
teclado numérico)

F+Ctrl+Q

Windows Linux

Ctrl+* (signo de
multiplicacion en el
teclado numérico)

Mayus+Ctrl+Q

Ejecuta un campo de macro.

Detiene una macro en ejecucion.

Ejecuta un procedimiento de macro. (Consulte
F5 el «Capitulo 13 Iniciacién a las macros» para
méas informacion.)

Detiene la ejecucién de una macro.

Mayus+F5

Atajos de teclado para objetos de dibujo

Atajos de teclado

Resultado

Seleccione la barra de
herramientas con F6.
Utilice la flecha abajo y la
flecha derecha para
seleccionar el icono de la
barra de herramientas
deseada y pulse Ctrl+intro.

Inserta un objeto de dibujo.

Seleccione el documento
con Cirl+F6 y pulse Tab.

Selecciona un objeto de dibujo.

Tabulador

Selecciona el objeto de dibujo siguiente.

Mayus+Tab Selecciona el objeto de dibujo anterior.
Ctrl+Inicio Selecciona el primer objeto de dibujo.
CtrlI+Fin Selecciona el Ultimo objeto de dibuijo.
Esc Finaliza la seleccién de objetos de dibujo.

Esc (en el modo Seleccion
de tiradores)

Sale del modo de seleccién de tiradores y vuelve al modo de
seleccidén de objetos.

Flecha
arribalabajolizquierdaldere
cha

Mueve el punto seleccionado (las funciones de la cuadricula
estan desactivadas por el momento, sélo los puntos finales
encajan)

Alt+Flecha
arribalabajolizquierdaldere
cha

Desplaza el objeto de dibujo seleccionado en un pixel (en el
modo seleccidn).

Modifica el tamafio de un objeto de dibujo (en el modo
seleccion de tiradores)

Rota un objeto de dibujo (en el modo Rotacién)

Abre el didlogo de propiedades de un objeto de dibujo.

Activa el modo de seleccion de puntos para el objeto de dibujo
seleccionado.

Barra espaciadora

Selecciona un punto de un objeto de dibujo (en modo de
seleccidn de puntos) / Cancela la seleccion.
El punto seleccionado centellea cada segundo.

Mayus+Barra espaciadora

Selecciona un punto adicional en el modo de seleccion de
puntos.
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Atajos de teclado Resultado

Ctrl+Tab Seleccidn del siguiente punto en el objeto de dibujo (modo
Seleccion de punto).
En el modo Rotacién también se puede seleccionar el punto de

rotacion.

Ctrl+Mayts+Tab Selecciona el siguiente punto en el objeto de dibujo (modo
Seleccion de punto).

Ctri+Intro Coloca un nuevo objeto de dibujo de tamafio predeterminado

en el centro de la visualizacion actual.

Ctri+Intro en el icono de Activa el primer objeto de dibujo del documento.

seleccion
Esc Sale del modo de seleccion de puntos. El objeto de dibujo se
selecciona después.
Editar el punto de un objeto de dibujo (modo Edicién de punto)
Cualquier texto o tecla Si existe un objeto de dibujo seleccionado, pasa al modo de
numeérica Edicion y coloca el cursor al final del texto en el objeto de

dibujo. Se inserta un caracter imprimible.

Tecla Alt al crear o escalar

un objeto gréfico Se fija la posicion a partir del centro del objeto.

Tecla Mayds al crear o Se mantiene la proporcidén entre alto y ancho del objeto.
escalar un objeto

Introduccion a nimeros Unicode

Cada caracter en LibreOffice se puede ingresar en un documento escribiendo su nimero
hexadecimal Unicode y luego presionando Ctri+Alt+X (macOS 3£+ \ +X). Por ejemplo, para
ingresar el signo de derechos de autor en el texto, escriba U+00A9 seguido inmediatamente de
Ctri+Alt+X (macOS 3£+ \+X) y el signo de derechos de autor © aparece en la posicién del cursor
en el texto.

Nota

Los numeros hexadecimales Unicode en el rango U+0000 a U+0020 no se
convierten en caracteres usando el método abreviado de conversion Ctrl+Alt+X
(macOS FH+\+X).

Definicidon de métodos abreviados de teclado

Ademas de utilizar los métodos abreviados de teclado integrados enumerados en este Apéndice,
puede definir los suyos propios. Consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice» para
informacién detallada.

Para verificar si un método abreviado de teclado ya esté en uso, abra la pagina Teclado en el
didlogo Personalizar y desplacese por los métodos abreviados de teclado enumerados. Vaya a
Herramientas > Personalizar en la barra de menu para abrir el didlogo Personalizar.

Lecturas adicionales

Para obtener ayuda relativa a los atajos de teclado de LibreOffice o utilizar LibreOffice solo con
un teclado, busque en la Ayuda de la aplicacion utilizando las palabras clave «atajos de teclado»
0 «accesibilidad».
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