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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.

Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas > Opciones LibreOffice > Preferencias = Acceso a la configuracién general

Segun la configuracién del
Clic con el botén derecho  equipo Ctrl + clic Abre el menud contextual
(o clic derecho)

Ctrl (Control) &£ (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayls+3t+F5 Abre el navegador del documento
F11 T Abre la Barra lateral en la pagina Estilos

La documentacion de LibreOffice en espafiol esta disponible en https://documentation.libreoffice.org/es/
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Impresion rapida

Si el icono Imprimir directamente esta visible en la barra de herramientas Estandar, puede hacer
clic en él para imprimir todo el documento utilizando la configuracion de impresion
predeterminada. Si no esta visible, puede hacerlo visible haciendo clic con el boton derecho en
la barra de herramientas, apuntando a Botones visibles y seleccionando Imprimir directamente.

Establecer la impresora predeterminada

Para establecer la impresora predeterminada, seleccione Archivo > Configuracién de la
impresora en el menu. Se abre el didlogo Configurar impresora (figura 1). Para acceder a
opciones especificas de impresion de Writer, haga clic en el botdn Opciones. Estas opciones
también estan disponibles en Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir y
opciones de impresion genéricas en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.
Consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer», para mas informacion.

Configurar impresora X
Impresora

MNombre: Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laseret 5L
Ubicacién: LPT1:

Comentario:

Ayuda Opciones... Cancelar

Figura 1: Didlogo Configurar
impresora

Controlar la impresion

Para obtener mas control sobre la impresién, use el didlogo Imprimir (Archivo > Imprimir,
Ctrl+P o #£+P en macOS o en el icono Imprimir en la barra de herramientas Estandar)

Diadlogo Imprimir en Windows y Linux

En Windows y Linux, el dialogo Imprimir (figura 2) tiene dos paginas, donde puede ajustar varias
opciones, como se describe en las siguientes secciones.

Imprimir
General LibreOffice Writer
—

210 rm (A4) Impresora

FinePrint ~

Estado: Impresora predeterminada Propiedades...

Intervalo y copias
@ Todas las paginas
o] Paginas:

Incluir: |Pég|nas|mparasypares v|

Mas

297 mm

Disposicién de pagina

Tamaiia de papel: (A4 210mm x 297mm ~]

Orientacién: [Automstica ~]

Mss

Previsuzlizacion 1 |

Ayuda Cancelar
Figura 2: Dialogo imprimir
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Seleccion de las opciones generales de impresion.
En la pagina General del didlogo Imprimir, puede elegir:

* Laimpresora (de la lista de impresoras disponibles).

» Las péaginas que se van a imprimir, cuantas copias se van a imprimir y si se deben
clasificar (seccion Intervalo y copias).

« Tamanfo del papel y orientacién de la impresién (seccién Disposicion de pagina).

» Cuéntas paginas imprimir en una misma hoja de papel y si trazar un borde alrededor de
cada pagina (seccion Disposicion de pagina).

» Sise va a imprimir un folleto (consulte «Imprimir un folleto» mas adelante).

* Sise quiere imprimir las paginas en el orden inverso (en algunas impresoras es
necesario para que hojas se coloquen en el orden de correcto).

* Sise deben imprimir los comentarios que se encuentran en el documento y dénde
situarlos en la impresion.

Seleccion de las opciones de impresion y trabajo de impresion

Para mostrar el didlogo de propiedades de la impresora, haga clic en el botén Propiedades,
debajo de la impresora seleccionada, podra establecer la orientacion (vertical u horizontal), la
bandeja de alimentacion y el tamafio del papel.

Si desea imprimir varias copias con las hojas ordenadas en cada una de ellas, en lugar de que
las hojas estén intercaladas, haga clic en el botén Mas en la parte inferior de la seccion Intervalo
y copias.

Seleccion de paginas o fragmentos

Ademdas de imprimir un documento completo, puede especificar paginas individuales, intervalos
0 una seleccién de paginas de un documento.

Pagina Individual
1) Enla seccion Intervalo y copias del didlogo Imprimir, seleccione la opcion Paginas. El
cuadro de texto muestra el nUmero en que se encuentra el cursor.

2) Introduzca el nimero de pagina que desea imprimir. La vista previa cambia para mostrar
la pagina seleccionada.

Intervalo de paginas
1) En la seccion Intervalo y copias del didlogo Imprimir, seleccione la opcion Paginas.
2) Ingrese los numeros de péagina del las paginas que quiera imprimir (por ejemplo, 1-4 o
1,3,7,11 o una combinacion de los intervalos).

Seleccion de texto o graficos
1) Seleccione el texto u objetos para imprimir y luego abra el dialogo Imprimir.

2) La opcidn Seleccion de la seccion Intervalo y copias del dialogo, se activa y queda
seleccionada y el cuadro de vista previa muestra la seleccién (figura 3).
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Ademas de imprimir un
General, puede optar pt
péginas, de hojas, de di

S General LibreOffice Writer
varian ligeramente entre —

210 mm (Ad)

. Impresgra
Writer y Math
¥ z FinePrint ~
Impresion de una pa
3 Easlrglglg?ﬁ?x:g] Estado: Impresora predeterminada Propiedades...
2) Introduzca el ni Intervalo y copias

mostrara la pag O Todas las paginas @ Seleccion

Impresion de un ran O paginas:
1) En eldialogo im

Incluir [paginas impares y pares -]

2) Introduzca los n E
1-4)0(1,3.7.1 = Mas
Impresién de una se| Disposicién de pagina
1) En el document¢ Tamafio dz papel:  [A4 210mm x 207mm <]
continuacion abl
2) En la seccién inj Orientacidn: |Automa't\ca ~ |
La vista previa n Mas

Figura 3: Impresion de una seleccion de texto.

Opciones en la pagina LibreOffice Writer del dialogo Imprimir

En la pagina LibreOffice Writer (figura 4) puede ajustar la impresion de contenidos (por ejemplo,
imagenes o texto oculto), imprimir texto en negro (incluso si se define un color para el texto) o
imprimir automaticamente las paginas en blanco insertadas autométicamente.

Algunas opciones puede que no estén disponibles siempre. Por ejemplo, si el documento no
contiene comentarios, las opciones para imprimir comentarios estan desactivadas.

General LibreOffice Writer

Contenido

Imégenes y otros objetos graficos
O Texto oculto

[ sustitutives para texto

Controles de formulario

Comentarios: |Ninguno (solo el documento) |~

Calor
O Imprimir texto en negro
Paginas:

Imprimir paginas en blanco insertadas automaticamente

Figura 4: Dialogo Imprimir (pagina LibreOffice Writer)

Diadlogo Imprimir en macOS

El didlogo Imprimir de LibreOffice en macOS tiene varias paginas. Estas paginas se enumeran
en un menu desplegable debajo de la seccidn superior del dialogo (figura 5).

Impresora: HP Laserjet 5L E
Preajustes: = Ajustes por omision E
Copias: |1
Paginas: | Todas
© Desde: |1 hasta: 16
Disposicion

Gestidn del papel
Alimentador de papel
Contenj  Portada

Caracteristicas
B Imagenes y otros objetos arificos
Texto oculto
Sustitutivos para texto

Contreles de formulario

Figura 5: Dialogo Imprimir en macOS
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Seleccion de opciones generales de impresion
En la parte superior del didlogo Imprimir en macOS (figura 5), puede elegir

* Laimpresora, de la lista de impresoras disponibles.
* El ndmero de copias para imprimir.

* Qué paginas imprimir: todas o un intervalo continuo de paginas; para un intervalo
discontinuo de péaginas, consulte la seccién Paginas en LibreOffice Writer en la parte
inferior del didlogo.

Opciones en la pagina LibreOffice Writer
En la pagina de LibreOffice Writer del didlogo Imprimir en macQOS (figura 6), puede elegir:
* Qué contenido imprimir: fondo de pagina, imagenes y otros objetos graficos, texto oculto,
marcadores de posicidn de texto y controles de formulario.
« Siimprimir el texto en negro, en lugar de cualquier color definido en el documento.

» Siimprimir paginas en blanco insertadas automaticamente, una seleccién de paginas o
una seleccion de contenidos.

* Siimprimir y dénde imprimir comentarios.
* Si imprimir un folleto (consulte «Imprimir un folleto» més adelante).

Algunas selecciones pueden que no estén disponibles siempre. Si el documento no contiene
comentarios, la lista desplegable Comentarios esta deshabilitada.

LibreOffice d

Contenido
Fondo de pagina
Imigenes y otros objetos grificos
Texto oculto
Sustitutives para texto
Controles de formulario
Color
Imprimir texto en negro
Paginas:

Imprimir paginas en blanco
insertadas automaticamente

Usar solo la bandeja de papel definida
en preferencias de impresora

© Todas las paginas
Paginas:
Seleccidn

Comentarios = Ninguno (solo el documento)

Folleto

Figura 6: Pagina LibreOffice Writer del
dialogo Imprimir en macOS

Seleccion de paginas o fragmentos

Ademas de imprimir un documento completo, puede optar por imprimir paginas individuales, un

intervalo de paginas o una seleccion de un documento.

Pagina individual

Para imprimir una pagina individual, puede usar la seccion Paginas del didlogo Imprimir
(figura 5). En la seccion superior, ingrese el nimero de pagina requerido en las casillas
Desde: y hasta:. El cuadro de vista previa de la izquierda cambia para mostrar la pagina
seleccionada.
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Intervalo de paginas consecutivas
Para imprimir un intervalo consecutivo de paginas, puede usar las opciones Paginas de la
parte superior del dialogo Imprimir (en LibreOffice) (figura 5). Ingrese los nimeros de la
primera y la Gltima pagina en los campos Desde y hasta o utilice el método que se
describe a continuacién para imprimir intervalos de paginas no consecutivas.

Intervalo de paginas no consecutivas
Para imprimir un intervalo de paginas no consecutivas (por ejemplo, 1,3,7,11 0 una
combinacién como 1-4; 7, 11, 22), debe usar la seccién Paginas (en el area de LibreOffice
Writer). Seleccione la opcion Paginas. El cuadro debajo de Seleccién se activa. Escriba los
nameros de pagina necesarios en este cuadro.

Seleccién de texto o graficos
Para imprimir una seleccion de texto o gréficos: en el documento, seleccione el material
para imprimir y luego abra el didlogo Imprimir. En la seccion Paginas inferior, la opcion
Seleccion ahora esta activa y seleccionada y el cuadro de vista previa muestra el material
seleccionado (figura 7).

O [olleto Impresora:  HP Laserjet 5L ﬁ
Figura 2: Opell . - e =
Preajustes: = Ajustes por omision ﬂ
Seleccidn de paginag
\Ademds de imprimir un docy Copias: |1
General, puede optar por im|
paginas, de hojas, de diapos Pdginas: Todas
varian ligeramente entre Wri
© Desde: |1 hasta: 1
Writer y Math =
Impresi6n de una pégina LibreOffice | ]

1) Eneldidloge imprimi
cuadro de texio muef
2) Introduzca el nOmerg
mastraré la pégina s|

) Imprimir solo la seleccién
Impresién de un range di

1) Eneldidlogo imprimi Contenido
2) Introduzca los nimer W Fonde de paing
4)0(1,3,7,11) o una o pag
|mpresion de una selecci Imdgenes y otros objetos graficos
1) Eneldocumento, sel Texto oculto
continuacion abra el| A
2) Enla seccibn Interva Sustitutivos para texto
La vista previa mues|
P Controles de formulario
Color
Imprimir texto en negro
Péginas:

1 Imprimir paginas en blanco
§ | Capitulo 10 Impresin, expl insertadas automaticamente
Usar solo la bandeja de papel definida
en preferencias de impresora

Todas las paginas
—_—————————— | Paginas:
O seleccion

Figura 7: Imprimir una seleccion de texto en macOS

Impresion de varias paginas en una sola hoja
Puede imprimir varias paginas de un documento en una hoja. Para hacer esto:
* Windows o Linux: en la seccidén Disposicion de pagina de la pagina General del dialogo

Imprimir (figura 8), haga clic en Més y seleccione en la lista desplegable Paginas por
hoja el nUmero de paginas que desea imprimir por hoja de papel.

Disposicion de pagina

Tamafio de papel: |A4 210mm x 297mm ~ |
Crientacion: |Automa'tica ~ |
= Mas

@ paginas porhoja: |4 11 2

3 4

Orden:

De arriba abajo y hacia la derecha
O Folleto De abajo arriba y hacia la izguierda w
De derecha a izquierda y hacia abajo

Figura 8: Disposicion de las paginas al imprimir
varias paginas por hoja (Windows y Linux)
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*  macOS: vaya a la pagina Disposicion (figura 9) del didlogo Imprimir y seleccione en la
lista desplegable Paginas por hoja el nimero de paginas que desea imprimir por hoja de
papel.

Cuando imprima mas de dos paginas por hoja, puede elegir la posicion horizontal y en vertical
en que se ordenaran en el papel.

El panel de vista previa cambia para mostrar cdmo se vera el documento impreso.

Disposicion ﬂ
Paginas por hoja: | 2 ﬂ
Orientacién: Z S Vl N
Borde: Ninguno ﬂ

A doble cara:  No

Invertir orientacion de la pagina
Volteo horizontal

Figura 9: Disposicion de paginas (macOS)

Imprimir un folleto

En Writer, puede imprimir un documento con dos paginas por cada lado de una hoja de papel,
dispuesto de modo que cuando las hojas impresas se doblen por la mitad, las paginas estén en
el orden correcto para formar un libro pequefio o folleto.

0 Consejo

Planifigue su documento para que se vea bien cuando imprima como folleto; elija
margenes apropiados, tamafios de fuente, etc. Es posible que necesite
experimentar.

El proceso para imprimir un folleto es el mismo para todos los sistemas operativos, pero las
configuraciones se encuentran en diferentes lugares.

Para imprimir un folleto en una impresora de una sola cara:
1) Windows y Linux: en la seccién Disposicion de pagina de la pagina General del dialogo
Imprimir, haga clic en Mas y seleccione Folleto cerca de la parte inferior.

macOS: en la pagina de LibreOffice del didlogo Imprimir, seleccione Folleto en la parte
inferior.

La vista previa cambia para mostrar la secuencia en la que se imprimiran las paginas.

2) Siha seleccionado Asiatico o Disposicién de texto compleja en su configuraciéon de
idioma?, el didlogo Imprimir incluird un menu desplegable junto al botén Folleto (no se
muestra en la figura 10). Esta lista proporciona opciones escritura de izquierda a derecha
y de derecha a izquierda. Seleccione la configuracion requerida.

3) Windows y Linux: en la seccion Intervalo y copias de la pagina General del didlogo
Imprimir, seleccione Paginas pares

macOS: en la pagina Gestion del papel del didlogo Imprimir (figura 11), en la lista
desplegable Paginas por imprimir, seleccione Paginas pares.

1 Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas en Windows o Linux; LibreOffice
> Preferencias > Configuracion de idiomas > Idiomas en macOS.
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4) Haga clic en Imprimir. Saque las paginas impresas de la impresora y vuelva a colocarlas
en la impresora en la orientacién correcta para imprimir en el lado en blanco. Es posible

que deba experimentar para encontrar la disposicion correcta para su impresora.

Intervalo y copias
@ Todas las paginas | Seleccisn

O paginas: 1
[pagines impares y pares -]

Incluir:

297 mm (Ad) O Mas
Caras del papel: [ mprimir en una cara (simplex

Némero de copias: |1

Orden: o
[ Imprimir en orden inverso

210 mm

Disposicion de pagina
24 210mm x 297mm -]

Tamaio de papel:

[Automtica

i v\,l

Orientacién:
El Més
O paginas por hoja:

Orden: [De izquierda a derecha y hacia abajo

[ Trazer borde alrededor de cada pagina

[ Previsualizacién M =6 /16 7] @) Folleto
Figura 10: Impresion de folleto (Windows o Linux)

5) Windows y Linux: En la seccién Intervalo y copias de la pagina General del dialogo

Imprimir, seleccione Paginas impares.
macOS En la pagina Gestion del papel del didlogo Imprimir (figura 11), en la lista

desplegable Paginas por imprimir, seleccione Paginas impares.

6) Haga clic en Imprimir.

Gestidn del papel _d
Intercalar paginas
Paginas por imprimir: | Todas las paginas _d
Automatico u

Orden de paginas:
Ajustar al tamafio del papel

Tamafio papel destino: Recomendado: Ad ﬁ

Figura 11: Impresion de folleto (macOS)

0 Consejo
Si su impresora puede imprimir a doble cara automaticamente, elija Todas las

paginas en el paso 3 y omita los siguientes.

Impresidén en blanco y negro (en una impresora a color)
Es posible que desee imprimir documentos en blanco y negro en una impresora a color. Hay

varias opciones disponibles .

Nota
Puede que algunas impresoras de color impriman en color independientemente de

la configuracién que elija.
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Windows o Linux: para un documento, cambie la configuracién de la impresora para imprimir
en blanco y negro o en escala de grises:

1) En el didlogo Imprimir, haga clic en Propiedades para abrir el dialogo Propiedades de la
impresora. Las opciones disponibles varian de una impresora a otra, pero debe encontrar
opciones para la configuracion de color. Consulte la ayuda de la impresora o el manual
del usuario para mas informacion.

2) Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de grises. Elija la
configuracioén requerida.

3) Haga clic en Aceptar para confirmar su eleccion y volver al didlogo Imprimir.
4) Haga clic en Imprimir.

macOS: para un documento, cambie la configuracion de Color en la pagina de LibreOffice Writer
del diadlogo Imprimir (figura 6):

1) En la seccion Color, seleccione Imprimir texto en negro.
2) Haga clic en Imprimir.
Para imprimir todo el documento en escala de grises, cambie la configuracidén de LibreOffice:

1) Utilice el menu Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (macOS:
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Imprimir).

2) Seleccione la opcion Convertir colores en escala de grises. Haga clic en Aceptar para
guardar el cambio.

Para imprimir en negro todo el texto aunque tenga color y todas las imagenes en escala de
grises, utilice el didlogo Imprimir:

1) Abra el dialogo Imprimir y en la pagina LibreOffice Writer (en macOS use el desplegable
para acceder a la pagina LibreOffice Writer).

2) Marque la opcion Imprimir texto en negro. Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.

ﬂ Consejo

Si tiene imagenes en el documento, la escala de grises proporciona un mejor
resultado que el blanco y negro.

Vista previa antes de la impresion

En Writer, la vista Normal de pagina muestra cdmo se vera cada pagina cuando se imprima;
Puede editar las paginas en esa vista. Si esta disefiando un documento para imprimir a doble
cara, es posible que desee ver cOmo se ven las paginas opuestas. Writer proporciona dos
maneras de hacer esto:

» Disefio de vista (vista editable): use el botén Vista de libro en la Barra de estado y
reduzca el tamafio de visualizacion.

noof@] | — ——s +/| 90%

Figura 12: Vista de libro en la Barra de estado

* Previsualizar impresion (vista de solo lectura).
Para utilizar la vista previa de impresion:

1) Elija Archivo > Previsualizar impresion en el mena, haga clic en el icono de Alternar
previsualizacién de impresion en la barra de herramientas Estandar o presione
Ctrl+Mayus+0. Writer ahora muestra la barra de herramientas Vista preliminar en lugar
de la barra de herramientas Formato.
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Figura 13: Barra de herramientas Previsualizacion de impresion

2) Seleccione el icono de vista previa requerido: Previsualizacion de pagina tnica,
Previsualizacion de dos paginas, Previsualizacion de libro o Previsualizar varias paginas.

3) Para imprimir el documento desde esta vista, haga clic en el icono Imprimir, se abrira el
didlogo Imprimir. Elija las opciones de impresion y haga clic en Imprimir.

Imprimir sobres

Imprimir sobres implica dos pasos: configuracion e impresion.
Para configurar un sobre para que se imprima solo o con un documento:

1) Haga clic en Insertar > Sobre en el mend.

2) En el didlogo Sobre, comience con la pagina Sobre (figura 14). Verifique, agregue o edite
la informacion en los cuadros Destinatario y Remitente. La informacion del remitente se
obtiene de la pagina Datos de usuario en Herramientas > Opciones > LibreOffice
(macOS: LibreOffice > Preferencias > LibreOffice).

Puede escribir informacion directamente en los cuadros Destinatario y Remitente o usar,
si lo desea, las listas desplegables de la derecha para seleccionar la base de datos o la
tabla desde la que puede obtener la informacion. Consulte el «Capitulo 14, Combinar
correspondencia», para mas detalles para imprimir sobres utilizando registros de una
base de datos.

*

Sobre

Sobre Formato Impresora
—

Destinatario Base de datos

I Direcciones ~

Tabla

+
I

Direcciones

Campo de base de datos

Remitente

Jean Hollis Weber
Una calle, 123

Una ciudad Z7 0000
Australia

H
II:I
<

Ayuda Insertar Restablecer Cancelar

Figura 14: Elegir la informacion del destinatario
y del remitente para un sobre

3) En la pagina Formato (figura 15), verifiqgue o edite la posicién de la informacién del
destinatario del remitente. El &rea de vista previa le dard una idea.

4) Para dar formato al texto de estos bloques, haga clic en el icono Editar a la derecha. En
la lista desplegable tiene dos opciones para cada botén: Caracter y Parrafo.

— Caracter: abre un diadlogo Caracter, similar al estandar, pero omitiendo Bordes, para
configurar el formato del texto.

— Parrafo: abre un dialogo Parrafo, similar al estandar, pero omitiendo Esquema y
Numeracion, para configurar los atributos del parrafo.

5) En la seccion Tamafio, elija el formato de sobre en la lista desplegable. Si elige un
formato preexistente, compruebe las dimensiones que se muestran debajo del formato
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seleccionado. Si elige Definido por el usuario en la lista Formato, puede editar la anchura
y altura.

Sobre X

Sobre Formato Impresora
I
Destinatario
Posicién

desde la zquierda 11,00 cm Formato Editar ™

a4

desde arriba 5,50 cm

Remitente
Posicidn

desde la zquierda | 1,00 cm Formato Editar ¥

A |a]r

desde arriba 1,00 cm

Tamaiio

Formato

Anchura 2200 cm ~

Altura 11,00 cm = -

Ayuda Insertar Restablecer Cancelar

Figura 15: Posicion y tamafio de los elementos
de un sobre

6) Después de ajustar el formato, vaya a la pagina Impresora (figura 16), para elegir la
impresora que va a utilizar y su configuracion, por ejemplo, la bandeja que contiene los
sobres y otras opciones, como la orientacién y desplazamiento de los sobres. Es posible
gue deba hacer varias pruebas para ver los ajustes que funcionan mejor para su
impresora y la forma en que debe colocar los sobres.

Sobre Formato Impresora
I

Orientacién del sobre

® Imprimir desde arriba
O Imprimir desde abajo

Desplazar a la derecha 0,00 cm

A |a]r

Desplazar hacia abajo 000cm
Impresora actual | Configurar impresora X

HP Laserlet 5L | Impresora JUraCion..,

Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laserlet 5L
Ubicacion: LPTI:

Comentario:

Ayuda Insertar Restablecer Documento nuevo Cancelar

Figura 16: Configurar impresora para un sobre

7) Cuando haya efectuado los cambios necesarios, haga clic en el botén Documento
nuevo, esta opcion creara un documento para su impresién con los ajustes establecidos
0 haga clic en Insertar, lo que insertard una pégina al principio del documento con el
formato del sobre.

8) Guarde el archivo modificado o el nuevo antes de continuar.
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Nota

La configuracién se guarda para el documento, si desea descartar la configuracion y
empezar de nuevo, haga clic en Restablecer cuando se abra el didlogo. Si, por el
contrario, quiere cancelar el proceso, pulse Cancelar o pulse la tecla Esc.

Para imprimir el sobre:

1) Seleccione Archivo > Imprimir en el menda.

2) En el didlogo Imprimir, en Intervalo y copias (figura 2), elija Paginas, escriba 1 en el
cuadro vy elija la impresora adecuada.

Si utiliza macOS, en la seccién superior del didlogo Imprimir (figura 5), elija Paginas y
escriba 1 en los dos controles Desde y hasta.

3) Haga clic en Imprimir.

Imprimir etiquetas

Writer también ofrece la posibilidad de crear archivos para imprimir etiquetas. Puede imprimir
tanto multiples copias de la misma etiqueta como una pégina de etiquetas con varias etiquetas
distintas, bien sea para etiquetar sobres con direcciones como cualquier tipo de articulo.

Al igual que la impresion de sobres, consta de un paso previo a la impresion: la configuracion El
tema se trata con detalle en el «Capitulo 14, Combinar correspondenciax.

Exportar a formato PDF

LibreOffice puede exportar documentos al formato PDF (Portable Document Format). Este
formato estandar de archivo es ideal para enviar el archivo a otras personas conservando el
formato y tipos de letra para que pueda verlo o imprimirlo utilizando cualquier visor de PDF.

Advertencia

De manera predeterminada, un documento en formato PDF no esta protegido contra
la manipulacion o edicion del contenido. El contenido del documento PDF se puede
editar con herramientas de software especializadas, incluido LibreOffice Draw.

) Nota

A diferencia de la orden Guardar como, el comando Exportar hace una copia del
contenido del documento en un archivo nuevo con el formato elegido, pero mantiene
abierto el documento en la sesion.

Exportacion rapida a PDF

Haga clic en el icono Exportar directamente a PDF en la barra de herramientas Estandar o en
Archivo > Exportar a > Exportar directamente a PDF para exportar todo el documento
utilizando la configuracion de PDF que selecciond la dltima vez en el didlogo Opciones de PDF.
Se le solicitara que ingrese el nombre del archivo y la ubicacion del PDF, pero no tiene la
oportunidad de elegir un intervalo de paginas, compresion de imagenes u otras opciones.

Controlar contenido y calidad de PDF

Para obtener mas control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, vaya al menu
Archivo > Exportar a PDF. Se abrira el dialogo Opciones de PDF. Este dialogo tiene seis
paginas (General, Vista inicial, Interfaz de usuario, Enlaces, Seguridad y Firmas digitales).
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Seleccione la configuracion adecuada y luego haga clic en Exportar. Se le pedira que introduzca
la ubicacion y el nombre del archivo PDF que se creara. Haga clic en Guardar. (Windows y
Linux) o Exportar (macOS) para exportar el archivo a este formato.

Nota

También puede usar la entrada del menu Archivo > Exportar. Con esta opcion se
abre el dialogo Exportar, seleccione el formato de archivo PDF, escriba el nombre y
ubicacién del archivo y haga clic en Guardar (Exportar en macOS). Se abrird el
didlogo Opciones de PDF. Seleccione las opciones adecuadas y haga clic en
Exportar. La Unica diferencia entre este método y el descrito es la secuencia en que
se realizan los pasos.

Pagina General del dialogo Opciones de PDF

En la pagina General (figura 17), puede elegir qué paginas del archivo incluir en el PDF, el tipo
de compresion que se usara para las imagenes (calidad de las imagenes en el PDF) y otras
opciones.

Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
I
Intervalo General
® Todo [ roF hibrido (incrustar archivo ODF)
O paginas: [ Archivador (PDF/A, 1SC 19005)
O Seleccién Versién de PDF/A:  [PDF/A-3 |
[] Ver PDF tras exportarlo [ Accesibilidad universal (PDF/UA)
] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)
Imgenes M
O Compresian sin pérdidas Formato para envi: |FDF » |
C 5n JPEG Calidad: 0% = - !
® empresion 2 =eaa [ Permitir nombres de campos duplicados
Reducir resolucién de imagen a: | 200 DPI ~
Estructura
Marca de agua Exportar esguemas
[ Firmar con marca de agua a Exportar sustitutivos

[ Comentarios como anotaciones PDF
O Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
O Usar objetos externos de referencia de PDF

Ayuda Cancelar
Figura 17: Pagina General del dialogo Opciones de PDF

Seccion Intervalo
* Todo: exporta todo el documento.
» Paginas: Exporta un subconjunto de paginas, por ejemplo 1-4 o0 1,3,7,11 (paginas 1, 3,
7y 11) 0 3-6,8,12.
* Seleccién: Exporta solo el contenido seleccionado.
* Ver PDF tras exportarlo: Se abrira el visor de PDF predeterminado y mostrara el
archivo exportado.
Seccién Imagenes

» Compresion sin pérdidas: Las imagenes se almacenan sin pérdida de calidad. Tiende
a hacer archivos grandes cuando se utilizan fotografias. Recomendado para otros tipos
de imagenes u objetos graficos.

+ Compresion JPEG Calidad: Permite elegir diversos grados de calidad. Un ajuste del
90% funciona bien con fotografias (tamafio de archivo pequefio y con poca pérdida de
calidad).

* Reducir resolucién de imagenes a: Las resoluciones con menos puntos por pulgada
(DPI) tienen una calidad inferior pero disminuyen el tamafio del archivo exportado. Una
resolucion de 100 ppp es suficiente para ver en la pantalla de un equipo, pero algunos
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dispositivos modernos tienen resoluciones mas altas. Para la impresién es preferible
utilizar al menos 300 o 600 ppp Las configuraciones de mas ppp aumentan el tamafio
del archivo exportado.

Nota

Las imagenes EPS (Encapsulado PostScript) con vistas previas incrustadas se
exportan solo como vistas previas. Las imagenes EPS sin vistas previas se exportan
como marcadores de posicion vacios.

Seccion Marca de agua

* Firmar con marca de agua: cuando se selecciona esta opcion, en cada pagina del PDF
aparecera una superposicion transparente del texto que ingrese en el cuadro anexo.

Seccion General
* PDF hibrido (incrustar archivo ODF): Use esta configuracion para exportar el
documento como un archivo PDF que contiene ademas el formato ODF. En visores de
PDF, se comporta como un archivo PDF normal y es totalmente editable en LibreOffice.

* Archivador PDF/A, (ISO 19005): PDF/A es un estandar ISO para la preservacion de
documentos a largo plazo, incorporando toda la informacidén necesaria para una
reproduccion fiel mientras que prohibe otros elementos (formularios, seguridad y cifrado
inclusive). Se utilizan las etiquetas PDF: PDF/A-1b se refiere al nivel minimo de
cumplimiento de la norma PDF/A-1. Se recomienda PDF/A-2b para la mayoria de los
usuarios, porque permite capas y transparencia con formas e imagenes. También
comprime mejor, generalmente produciendo archivos mas pequefios. PDF/A-3b es igual
que PDF/A-2b, pero acepta la incrustacion de archivos en otros formatos.

* Accesibilidad universal (PDF/UA): Crea un archivo PDF compatible con acceso
universal que cumple con los requisitos de las especificaciones de PDF/UA (ISO 14289).
Consulte la Ayuda para obtener mas informacion.

* PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento): El etiquetado de PDF contiene
informacién sobre la estructura del contenido del documento. Esto puede ayudar a
mostrar el documento en dispositivos con diferentes pantallas y al uso de software de
lectura de pantalla. Se exportan indices, hipervinculos y controles. Esta opcion puede
aumentar significativamente el tamafio de archivo.

* Crear formulario PDF - Formato para envio: Elija el formato para el envio de
formularios desde el archivo PDF. Esta configuracién anula las propiedades URL de los
controles establecidos en el documento. Solo puede optar por una configuracion comun
para el documento: PDF (todo el documento), FDF (los contenidos de los controles),
HTML y XML (se usa ese formato). La mayoria de las veces se utiliza el formato PDF.

* Permitir nombres de campos duplicados: Si est habilitado, se puede usar el mismo
nombre de campo para varios campos del archivo PDF generado. Con esta opcién
habilitada, al ingresar datos en la primera aparicién del campo nombrado en el PDF,
todos los campos con el mismo nombre se llenaran con ese contenido. Si esta
deshabilitado, los nombres de los campos se exportardn con nombres Unicos.

Seccion Estructura
* Exportar esquemas: Exporta encabezados como un esquema (lista de tabla de
contenido) que muestran la mayoria de los visores de PDF, incluido Adobe Reader. En
Writer 7.0 y versiones anteriores, se llamaban marcadores.

* Exportar sustitutivos: El PDF incluira cualquier campo de marcador de posicién
definido, que los usuarios pueden completar.

+ Comentarios como anotaciones PDF: Los comentarios se incluyen en el PDF como
anotaciones.
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+ Exportar paginas vacias insertadas automaticamente: Si se selecciona, las paginas
en blanco insertadas automaticamente se exportan al PDF. Esto es lo mejor si esta
imprimiendo el PDF a doble cara. Los libros generalmente tienen capitulos configurados
para comenzar siempre en una pagina derecha. Cuando un capitulo termina en una
pagina izquierda, Writer inserta una pagina en blanco antes del siguiente capitulo.

* Usar objetos externos de referencia de PDF: Los objetos externos de referencia
permiten que un archivo PDF importe el contenido de otro. Puede encontrar mas
informacién en la seccién 8.10.4 de la especificacién PDF, ISO 32000-2:2017
(https://www.iso.org/standard/63534.html). Si no esta familiarizado con referencia a
estos objetos, deje la casilla sin marcar.

Pagina Vista inicial del dialogo Opciones de PDF

En la pagina Vista inicial, puede elegir como se abre el PDF de forma predeterminada en un
visor de PDF. Las selecciones son autoexplicativas.

Si tiene habilitada la Disposiciéon compleja de textos (en Herramientas > Opciones>
Configuraciones de idioma> Idiomas), aparece otra opcion en Disposicion de paginas:

Primera pagina a la izquierda (normalmente, la primera pagina esta a la derecha cuando se usa
la opcion Continua lado a lado).

Opciones de PDF >

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
Disposicién de paginas

® Predeterminado

O Pagina sencilla

O Continuo

Abrir en la pagina: 1 = O Continua lado a lado
Ampliacién

@ Predeterminado

Q Ajustar a la ventana

O Ajustar a la anchura

OAJusbaraIa’reamsible

O Factor de escala: 00 -

Ayuda Cancelar
Figura 18: Pagina Vista inicial del dialogo Opciones de PDF

Pagina Interfaz de usuario del didlogo Opciones de PDF

En la pagina Interfaz de usuario, puede elegir mas configuraciones para controlar como se
muestra el archivo en un visor de PDF. Algunas de estas opciones son particularmente Utiles
cuando se crea un PDF para usarlo como una presentacion o una pantalla de quiosco.

Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
——
Opciones de la ventana Opciones de la interfaz de usuario
[JRedimensionar ventana con base en la pagina inicial: [ Ocultar barra de mends
D Centrar la ventana en pantalla |:| Qcultar barra de herramientas
[ Abrir en modo a pantalla completa [ Ocultar controles de Ia ventana

Maostrar titulo del documento

Transiciones ‘Contraer esquemas
Utilizar efectos de transicidn ® Mostrar todo
O Niveles yisibles: S

Figura 19: Pagina Interfaz de usuario (Opciones de PDF)
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Seccién Opciones de la ventana

* Redimensionar la ventana con base en la pagina inicial: la ventana del visor de PDF
se ajusta al tamafio de la primera pagina del PDF.

* Centrar la ventana en pantalla: la ventana del visor de PDF se centra en la pantalla.
* Abrir en modo a pantalla completa: el visor de PDF se abre en pantalla completa.

* Mostrar titulo del documento: el visor de PDF muestra el titulo del documento en la
barra de titulo (el especificado en Archivo > Propiedades).

Transiciones
No disponible en Writer.

Seccion Opciones de la interfaz de usuario
* Ocultar barra de menus: se oculta la barra de menu del visor de PDF.
* Ocultar barra de herramientas: se oculta la barra de herramientas del visor de PDF.
* Ocultar controles de la ventana: se ocultan otros controles de ventana del visor.

Contraer esquemas
Seleccione cuantos niveles de titulo se muestran en el esquema (si esta seleccionado
Exportar esquemas en la pagina General).

Pagina Enlaces del dialogo Opciones de PDF
En la pagina Enlaces, puede elegir cobmo se exportan los enlaces en documentos a PDF.

Opciones de PDF x

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—

General

{Exportar esquemas como destinos con nombre;
[[] Convertir referencias del documento en destinos de PDF

Exportar URL relativos al sistema de archivos

Enlaces entre documentos
® Modo predeterminado
(O Abrir con el lector de PDF
(O Abriren navegador web

Ayuda Cancelar
Figura 20: Pagina Enlaces del dialogo Opciones de PDF

Exportar esquemas como destinos con nombre
Si ha definido marcadores en Writer, esta opcién los exporta como «destinos» enlaces a
paginas web o documentos PDF que se pueden abrir desde el PDF.

Convertir referencias del documento en destinos de PDF
Si ha definido enlaces a otros documentos con extensiones de OpenDocument (como .odt,
.0ds u .odp), las extensiones de los archivos se convierten en .pdf en el archivo exportado.

Exportar URL relativos al sistema de archivos
Si ha definido enlaces relativos en un documento, los enlaces al se exportan al PDF.

Enlaces entre documentos

Configure el comportamiento de los enlaces PDF a otros archivos. Seleccione una de las
siguientes alternativas:

* Modo predeterminado: los documentos vinculados se manejaran como esté
especificado en su sistema operativo.

* Abrir con el lector de PDF: abre los PDF vinculados con la misma aplicacién que se
utiliza para mostrar el documento PDF.
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* Abrir en navegador web: abre los PDF vinculados con el navegador de Internet de su
sistema.

Pagina Seguridad del dialogo Opciones de PDF

Exportar a PDF incluye opciones para encriptar el PDF (restringir apertura o cambios en su
contenido) y aplicar algunas caracteristicas de administracion de derechos digitales (DRM).

Opciones de PDF x

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
—
Cifrado y permisos del archivo Impresicn
E O No permitida

(O Resolucién baja (150 ppp)

Contrasefia de apertura definida (® Resolucién alta
Se cifrard el documento PDF

Establecer contrased

Cambios

Contrasefia de permiso definida O No permitidos

El documento PDF tendra restricciones
O Insertar, eliminar y girar paginas

O Rellenar campos de formulario
@] Comentar y rellenar campos de formulario

[O] Todo, salvo extraer paginas

Contenido
Permitir copiar contenido

Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad

Ayuda Exportar Cancelar
Figura 21: Pagina Seguridad del dialogo Opciones PDF

» Con Contrasefia de apertura definida, el PDF solo se puede abrir con la contrasefia. Una
vez abierto, no hay restricciones sobre lo que el usuario puede hacer con el documento
(por ejemplo, imprimirlo, copiarlo o cambiarlo).

» Con Contrasefia de permisos definida, cualquiera puede abrir el PDF, pero sus permisos
pueden estar restringidos (figura 21). Después de establecer una contrasefia, las otras
opciones de la pagina Seguridad estaran disponibles.

* Con Contrasefia de apertura y Contrasefia de permisos definidas, el PDF solo se puede
abrir con la contrasefia correcta y tendra restringidos algunos permisos.

Nota

La configuracion de permisos es efectiva solo si el visor de PDF del usuario respeta
la configuracion.

Pagina Firmas digitales del dialogo Opciones PDF

La pagina Firmas Digitales contiene opciones relacionadas con la exportacion de un PDF con
firma digital.

Las firmas digitales se utilizan para garantizar que el PDF original ha sido creado por el autor
original (es decir, usted) y que el documento no se ha modificado desde que se firmo.

La exportacién de PDF con firma emplea las claves y certificados X.509 ya almacenados en la
ubicacién predeterminada del almacén de claves o en una tarjeta inteligente. En Linux, se puede
seleccionar el almacén de claves para la firma en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Ruta del certificado; en macOS LibreOffice > Herramientas > Seguridad >
Ruta del certificado; en Windows, se selecciona automaticamente.

Cuando utilice una tarjeta inteligente,tiene que estar configurada para que la pueda utilizar su
almacén de claves. Esto suele hacerse durante la instalacion del software de la tarjeta
inteligente. Los detalles sobre el uso de estas funciones estan fuera del alcance de este capitulo.
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Opciones de PDF X
General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
———
Certificado
Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF:

Contrasefia del certificado:
Ubicacidén:
Informacién de contacto:

Razon:

Autoridad de cronomarcacién:

Ayuda Exportar Cancelar

Figura 22: Pagina de firmas digitales del dialogo Opciones PDF

* Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF: haga clic en Seleccionar para
abrir el dialogo Seleccionar un certificado X.509, donde se muestran todos los
certificados encontrados en el almacén de claves. Si el almacén de claves esta
protegido por una contrasefia, se le solicitar4. También se le solicitara el PIN si utiliza
una tarjeta inteligente protegida por este método.

Seleccione el certificado que se usara para firmar digitalmente el PDF, luego haga clic en
Aceptar. Todos los demas campos de la pagina Firmas digitales son accesibles solo
después de que se haya seleccionado un certificado.

* Contraseiia del certificado: ingrese la contrasefa utilizada para proteger la clave
privada asociada con el certificado. Por lo general, esta es la contrasefa del almacén de
claves. Si la contrasefia del almacén de claves ya se ha ingresado al seleccionar un
certificado, es posible que no necesite volver a ingresar la contrasefa.

Cuando utilice una tarjeta inteligente, ingrese el PIN aqui. Algunos programas de tarjetas
inteligentes le pediran de nuevo el PIN antes de firmar.

* Ubicacién, Informacion de contacto, Razén: puede ingresar informacion adicional
sobre la firma digital que se aplicara al PDF. Esta informacion se integrara en los
campos apropiados del PDF y sera visible para cualquiera que vea el PDF. Cualquier
campo o incluso todos, se pueden dejar en blanco.

» Autoridad de cronomarcacion: seleccione opcionalmente una URL de Autoridad de
marcado cronoldgico (TSA). La TSA se utiliza para obtener una marca de tiempo firmada
digitalmente que se incrusta en la firma. Cualquiera que vea el PDF puede verificar
cuando se firmo el documento.

La lista de URL de TSA que se pueden seleccionar se mantiene en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Seguridad > TSA. Si no se selecciona una URL, la firma no
tendra la marca de tiempo verificada, pero usara la hora actual de su ordenador.

Exportar a formato EPUB

El formato EPUB se ha vuelto popular desde que aparecieron en el mercado dispositivos
moviles como teléfonos inteligentes, tabletas y lectores electrénicos. El formato EPUB se
implementa como un archivo comprimido que consta de archivos HTML que incluyen texto, junto
con imégenes y otros archivos de soporte.

Writer puede exportar un archivo a EPUB. Generalmente un documento de solo texto se exporta
bien, pero es posible que, en documentos complejos, algunos contenidos (como ilustraciones,
tablas y remisiones) no se exporten correctamente.
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Exportacién rapida a EPUB

Elija Archivo > Exportar a > Exportar directamente a EPUB para exportar el documento
completo utilizando la Ultima configuracién que utilizé en el didlogo Exportacion de EPUB
(figura 23). Ingrese el nombre y la ubicacion del archivo EPUB; con este método no tiene la
oportunidad especificar opciones.

Control de la exportaciéon a EPUB

Para tener mas control sobre el contenido y calidad del archivo EPUB resultante, use Archivo >
Exportar a > Exportar a EPUB. Se abre el didlogo Exportacion de EPUB (figura 23).

Exportacion de EPUB >

General

Versién: [EPuB 30 v|

Método de division: [Tiulo v|

Método de magquetacion:

Personalizar
Imagen de cubierta: Examinar...
Directorio multimedia: Examinar...
Metadatos
Identificador:
Titulo: Capitulo 10 Impresian, exportacién, envio de ¢
Autor:
Idioma:
Fecha: (0000-00-00T00: 00:00.

Figura 23: Exportacion de EPUB
El didlogo Exportacion de EPUB tiene los siguientes campos:

Version
Elija la version EPUB para el archivo exportado: EPUB 2.0 para compatibilidad con
lectores antiglios y EPUB 3.0, un formato avanzado que pueden leer la mayoria de los
nuevos lectores electrénicos.

Método de division
Seleccione el método para comenzar una nueva seccion: Titulo para iniciar la seccién en
un encabezado, de acuerdo con la numeracién de capitulos del documento y Salto de
pagina para iniciar la seccion después de un salto de pagina.

Método de maquetacion
Elija Ajustable para que la visualizacién del libro se ajuste al tamafo de la pantallay a las
preferencias del usuario (el tamafio de la pagina y el contenido de la cabecera y pie de
pagina no se exportan). Elija Fijo para que el disefio del libro electrénico permanezca igual
al disefio del documento.

Imagen de cubierta
Seleccione un archivo de imagen para la portada. Si no se especifica ninguna imagen, el
archivo EPUB utilizara autométicamente cualquier imagen con nombre cover en los
formatos gif, jpg, png o svg si se encuentra en el mismo directorio del documento. Una
imagen para la portada queda incrustada en el archivo EPUB.
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Directorio multimedia
La ruta al directorio opcional para la portada, metadatos y archivos multimedia. Si no
especifica un directorio, el exportador buscara los metadatos y archivos en el directorio del
documento dentro de una carpeta con el mismo nombre que el del documento.

Metadatos
La informacién basica que proporciona etiquetas para las busquedas. Estos campos
brindan otra oportunidad para editar los metadatos predeterminados que se utilizaran para
el EPUB (establecidos en Archivo > Propiedades).

0 Consejo

Otra opcion para convertir archivos de Writer (.odt) a EPUB es con herramientas
externas como Calibre, un administrador de libros electrénicos de codigo abierto
multiplataforma. Calibre proporciona muchas facilidades de conversion de libros
electronicos y permite editar el resultado. Disponible en https://calibre-ebook.com/

Exportar a otros formatos

LibreOffice utiliza el término «exportar» para algunas operaciones de archivos que implican un
cambio de formato de archivo. Si no puede encontrar lo que desea en Archivo > Guardar
como, busque en Archivo > Exportar. Writer puede exportar archivos a XML, EPUB y otros
formatos, como se muestra en la figura 24.

Elija Archivo > Exportar. En el didlogo Exportar, especifique un nombre de archivo para el
documento exportado, luego seleccione el formato de archivo requerido y haga clic en Exportar.

Maombre de archiva: |WG73-ImprimrExportarEmail i

Formato de archiws

Cancelar

Extension de nom|PDF - Formato de documento portatil (.pdf)

Documento EPUB (.epub)

MediaWiki (.txt)

XML de exportacidn de indizacidn de Writer [xml)

JPEG - Jeint Photographic Experts Group (1jpg:jpeg. fif.jifjpe)
XML de disposicion de Writer (.xml)

PNG - Imagen de red portatil [.png)

Figura 24: Exportar formatos de archivo

Ayuda

Enviar documentos de Writer por correo electrénico

LibreOffice ofrece varias formas de enviar rapida y facilmente un documento de Writer como un
archivo adjunto de correo electronico en uno de los tres formatos: .odt (OpenDocument Text,
formato predeterminado de Writer), .doc (formato de Microsoft Word) o .pdf.

Para enviar el documento en formato .odt, elija:

1) Archivo > Enviar > Enviar documento por correo o Archivo > Enviar > Enviar como
texto de OpenDocument. Writer abre el programa de correo electrénico predeterminado
(si esta instalado) y adjunta el documento al nuevo correo.

2) En el programa de correo electronico, ingrese el destinatario, el asunto y cualquier texto
gue desee agregar, luego envie el correo electrénico.

Si elige Enviar como Microsoft Word, Writer primero crea un archivo .doc y luego abre el
programa de correo electrénico con el archivo .doc adjunto. De manera similar, si elige Por
correo como PDF, Writer abre el didalogo Opciones de PDF donde puede seleccionar la
configuracién adecuada, crea un PDF y a continuacion abre su programa de correo electronico
con el archivo .pdf adjunto.
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Enviar un documento por correo electrénico a varios destinatarios

Para enviar un documento por correo electrénico a varios destinatarios, puede usar las
funciones de su programa de correo electronico o las funciones de combinacién de
correspondencia de Writer para extraer direcciones de correo electrénico de una libreta de
direcciones.

Puede utilizar la combinacion de correspondencia de Writer para enviar correos electrénicos de
dos maneras:

» Utilizando el Asistente para combinar correspondencia para crear el documento y
enviarlo.

* Creando primero el documento en Writer y luego usando el asistente para enviarlo.
Consulte el «Capitulo 14, Combinar correspondencia», para mas informacion.

Firma digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente, necesita un certificado, (tambien llamado clave
personal). Un certificado se almacena en su equipo como una combinacion de una clave
privada, que debe mantenerse en secreto y una clave publica, que se agrega a los documentos
cuando se firman. Puede obtener un certificado de una autoridad de certificacion, que puede ser
una empresa privada o una instituciéon gubernamental.

Cuando aplica una firma digital a un documento, se crea una suma de comprobacién a partir del
contenido del documento mas su clave personal. La suma de comprobacion y su clave publica
se almacenan juntas en el documento.

Cuando alguien més tarde abre el documento en cualquier equipo con una versién reciente de
LibreOffice, el programa calculara de nuevo la suma de comprobacion y la comparara con la
almacenada en el documento. Si las sumas coinciden, el programa le indicard que el documento
original no ha sido modificado. Ademas, el programa puede mostrarle la informacién de la clave
publica del certificado. Puede comparar la clave publica con la clave publica que se publica en el
sitio web de la autoridad de certificacion. Cuando alguien hace una modificacion en el
documento, este cambio rompe la firma digital.

Para una descripcién més detallada de como obtener y administrar un certificado y la validacion
de firmas, consulte «Acerca de las firmas digitales» y «Aplicacion de firmas digitales» en la
Ayuda de LibreOffice.

Cuando un documento esta firmado, se muestra un icono en la Barra de estado. Puede hacer
doble clic en el mismo para ver el certificado. Se puede agregar mas de una firma a un
documento.

Cambiar una descripcion existente invalida la firma. Sin embargo, se permiten varias firmas del
mismo autor, ya que cada firma puede tener una descripcion diferente.

Aplicar una firma digital

El siguiente procedimiento es un ejemplo de cémo firmar digitalmente un documento. El
procedimiento real depende de coémo esté configurada su computadora y su sistema operativo.

1) Seleccione Archivo > Firmas digitales > Firmas digitales.

a) Siconfigurd LibreOffice para que le avise cuando el documento contenga notas o
cambios registrados (consulte «Eliminar datos personales»), es posible que vea un
mensaje que le pregunte si desea continuar firmando el documento.

b) Sino ha guardado el documento desde el ultimo cambio, aparecera un mensaje.
Haga clic en Si dos veces: una para continuar y otra para guardar el archivo.
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2) Se abre el didlogo Firmas digitales (figura 25). Enumera las firmas existentes junto con
su descripcion (si tienen alguna). Haga clic en Firmar documento para agregar una clave
publica al documento.

Firmas digitales x

Los firmantes del contenido del documento son:

Firmado por Id. digital emitido por Fecha Descripcion Tipo de firma

Usar firma con conformidad AdES cuando exista la opcion

Ver certificado.. | Firmar documento.... |

Iniciar gestor de certificados...

Ayuda Cerrar

Figura 25: Firmas del documento

3) En el didlogo Seleccionar certificado X.509 (figura 26), seleccione su certificado y haga
clic en Firmar para volver al didlogo Firmas digitales. El certificado utilizado se muestra
en el dialogo con un icono junto a su hombre. Este icono indica el estado de la firma

digital.

Seleccionar certificado X.509 X
Seleccione el certificade que se utilizara para firmar:

Emitido a Emitido por |Tipo |Fecha de vencimiento |Uso de certificad
b069392e-Ted(-482d-Oele-dO700f  bOGO302e-Ted(-482d-Oe2e-d97008 X500 02/07/2022 Firma digital, Irre|
£ >
Descripcion:

Ayuda Firmar Cancelar

Figura 26: Las firmas ahora pueden tener una descripcion
— Un icono con un sello rojo indica que el documento fue firmado y el certificado es
vélido.
— Un icono con un triangulo de precaucion amarillo sobre el sello rojo indica que el
documento esta firmado, pero que el certificado no pudo ser validado.
— Unicono de un triangulo de precaucién amarillo indica una firma digital no valida.
4) Haga clic en Cerrar para aplicar la firma digital.

Incluir un espacio de firma

Puede generar un cuadro gréafico que represente una linea de firma mediante Insertar >
Espacio de firma (figura 27) y, opcionalmente, puede firmar la linea de firma con un certificado
digital.
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Espacio de firma X

Firmante sugerido

Nombre:

Cargo:

Correo electronico:  |agueda.vera@ejemplo.org
Mas

El firmante puede afiadir comentarios

Mostrar fecha de firma en el espacio de firma

Instrucciones para el firmante:

Figura 27: Creacion de un espacio
de firma

X

Agueda Vera
Directora

Figura 28: Espacio de firma

Eliminar datos personales

Es posible que desee asegurarse de que los datos personales, las versiones, los comentarios, la
informacién oculta o los cambios registrados se eliminen de los archivos antes de enviarlos a
otras personas o crear archivos PDF a partir de ellos.

En Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones, puede configurar
LibreOffice para advertirle cuando los archivos contienen cierta informacion y eliminar
automaticamente la informacién personal al guardar los documentos (figura 29).

Opciones de seguridad y alertas. X

Alertas de seguridad
Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculta o notas:
F

D Alimprimir D Al crear archivos PDF

Opciones de seguridad
[ Eliminar informacién personal al guardar
[] Recomendar proteccién con contrasefia al guardar
Ctrl + pulsacién para abrir hiperenlaces

O Bloguear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)

Figura 29: Opciones de seguridad y alertas

Para eliminar datos personales y otros datos de un archivo, vaya a Archivo > Propiedades. En
la pagina General, desmarque Utilizar datos de usuario y haga clic en el boton Restablecer
propiedades. Esto elimina cualquier nombre en los campos creados y modificados, elimina las
fechas de modificacion e impresion y restablece el tiempo de edicion a cero, la fecha de creacion
a la fecha y hora del momento y el nimero de versién a 1. Para eliminar la informacion de la
version, vaya a Archivo > Versiones, seleccione las versiones de la lista y haga clic en Eliminar
0 use Guardar como y guarde el archivo con un nombre diferente.
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Censurar

Puede censurar documentos para eliminar u ocultar informacién confidencial, para la divulgacién
selectiva de informacion en un documento mientras mantiene en secreto algunas partes del
documento. Por ejemplo, cuando se cita un documento en un caso judicial, a menudo se elimina
la informacion que no es especificamente relevante para el caso en cuestion.

Para censurar un documento:

1) Haga clic en Herramientas > Censurar en el mena y espere a que el documento se
prepare para censurar y se transfiera a Draw. Se abre la barra de herramientas Censura
(figura 30).

Censura v X

OVIRRD

Figura 30: Herramientas
de Censura

2) Oculte las partes que no quiera que se vean utilizando las herramientas Censura con
rectangulos y Censura a mano alzada en la barra de herramientas Censura. Las formas
seran transparentes y en gris para que pueda ver lo que esta redactando.

3) Opcionalmente, use la herramienta Exportar directamente a PDF para hacer una copia
en redaccion del documento en PDF para usar como una copia literal para su revision.
Los elementos censurados estaran en gris transparente.

4) Para finalizar la censura, seleccione la herramienta que desee Exportar PDF censurado
(en blanco o en negro). Las formas grises transparentes se convierten en formas opacas
y el documento se exporta como un PDF pixelado. No se podra seleccionar texto y el
contenido censurado habra desaparecido.

Censura automatica

Para automatizar parcialmente el proceso de censura, puede definir ciertas palabras (como
nombres) para que se censuren en cualquier lugar del documento. Para ello, seleccione
Herramientas > Censura automatica en el menu, para abrir el dialogo correspondiente

(figura 31). Aqui puede cargar una lista de términos (destinos) asi como afiadir, eliminar, editar y
guardar una lista de destinos.

Destinos de censura

Nombre de destino |Tipo |Contenido |Distinguir mayusculas y mindsculas | Palabras completas Cargar destinos

Afiadir destino X Guardar destings

Nombre: Destino 1

Tipo: |TEXtD > Afadir destino

Contenido:
Editar destino
O Distinguir maytsculas y mindsculas [ selo palabras completas
Eliminar destino

Ayuda Aceptar Cancelar

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 31: Didlogo Censura automatica
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