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Uso de LibreOffice en macOS
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Windows o Linux macOS Efecto
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F11 FL+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral
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Introduccion

De forma predeterminada, los comandos de LibreOffice se agrupan en mends y en barras de
herramientas con iconos. Esta es la interfaz de usuario clasica descrita en el «Capitulo 1,
Introduccién» y la que se utiliza en las descripciones de tareas de los capitulos de esta guia.

La interfaz clasica es muy flexible y permite al usuario: mostrar, ocultar o posicionar muchos de
sus componentes: redefinir las érdenes asignadas a las barras de herramientas, menuds y menus
contextuales; crear nuevos menus y barras de herramientas; redefinir las funciones asignadas a
atajos de teclado; etcétera.

Junto con la interfaz de usuario clasica, LibreOffice proporciona seis variantes de interfaz que se
puede seleccionar para que coincidan con su flujo de trabajo y preferencias. Las siete variantes
de la interfaz son:

Barra de herramientas convencionales
Interfaz de usuario estandar con menus, barras de herramientas y Barra lateral contraida.
Destinado a usuarios familiarizados con la interfaz clasica de LibreOffice.

En pestaiias
La interfaz de usuario En pestafias es la mas similar a las cintas utilizadas en Microsoft
Office. Organiza las funciones en pestafias y deja de lado la barra de menda.

Barra Unica
Similar a la interfaz de usuario con barras de herramientas estandar pero con una barra de
herramientas en una sola linea, disefiada para su uso en pantallas pequefias.

Barra lateral
Similar a la interfaz de usuario con barras de herramientas estandar pero con la Barra
lateral desplegada. Destinada a usuarios con mas experiencia que desean cambiar
rapidamente muchas propiedades de los elementos en el documento.

En pestafias, compacta
La interfaz de usuario En pestafias compacta esta disefiada para quienes estan
familiarizados con la interfaz de usuario de Microsoft Office y ocupa poco espacio en
pantallas pequefias.

Agrupada, compacta
La interfaz de usuario Agrupada compacta brinda acceso a funciones en grupos, con
iconos para las funciones mas utilizadas y menus desplegables para otras. Esta variante
favorece el espacio vertical.

Contextual, sencilla
La interfaz Contextual sencilla muestra funciones en una barra de herramientas de una
sola linea con contenido dependiente del contexto.

Cuatro de estas variantes: Barra de herramientas convencionales, Barra Unica, Barra lateral y
Contextual sencilla, se pueden considerar como opciones alternativas a los componentes
utilizados en la interfaz clasica. Sin embargo, las otras tres opciones: En pestafias, En pestafias
compacta y Agrupada compacta, se basan en el uso de la Omnibarra. La Omnibarra utiliza una
forma diferente de organizar los controles e iconos, mostrando grupos contextuales de
comandos y contenidos para un uso mas rapido y una mejor experiencia de usuario.

Cabe sefialar que la breve descripcion anterior de cada variante se refiere a la configuracion
predeterminada para esa variante. Hay muchas formas de ajustar la configuracién de cualquier
variante e incluso conseguir una interfaz de usuario que utilice diferentes aspectos de distintas
variantes.
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Seleccionar una interfaz de usuario

Cuando configura Calc, la interfaz de usuario predeterminada es la barra de herramientas
estandar.

Para sustituirla por otra interfaz de usuario y cambiar entre ellas en cualquier momento.

1) Elija Ver > Interfaz de usuario en el menu.

2) En el didlogo Seleccione su interfaz de usuario predilecta (figura 1), elija una de las
variantes de la izquierda. Se mostrara un ejemplo de la variante en el cuadro
Previsualizacion junto con una breve descripcion.

3) Elija el boton correspondiente para aplicar la seleccion a todos los componentes de
LibreOffice o solo a Calc. La ventana Calc cambia para coincidir lo elegido.

4) Haga clic en Cerrar para cerrar el diadlogo.
Seleccione su interfaz de usuario predilecta *

Variantes de interfaz Previsualizacion

O

ramientas convencionales

File Home Insert
O Barra dnica & Cut |~ Noto Serif
O Barra lateral
O En pestafias, compacta Paste Copy B I Uu s
O Agrupada, compacta
O Contextual, sencilla
La interfaz de usuario con pestafias es la mas similar a las cintas utilizadas en Microsoft

Office. Organiza las funciones en pestafias y deja obsoleto el mend principal.

Aplicar a todo +/ Aplicar a Calc Cerrar

Figura 1: Dialogo Seleccione su interfaz de usuario predilecta.

Si ha activado las funciones experimentales en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Avanzado, apareceran varias opciones mas en el lado izquierdo. Estas opciones no se
describen aqui.

Interfaces estandar

Las interfaces Barra de herramientas estandar, Barra Unica y Barra lateral estan estrechamente
relacionadas. Las siguientes notas describen la configuracion predeterminada inicial para estas
opciones.

Barra de herramientas estandar
Esta es la interfaz de usuario clasica, seleccionada de forma predeterminada cuando se
instala LibreOffice. Proporciona dos barras de herramientas visibles (Estandar y Formato)
y la Barra lateral abierta, mostrando solo sus pestafias.

Barra unica
Proporciona una barra de herramientas visible que contiene las funciones de uso
frecuente. La Barra lateral esta contraida y solo muestra el boton Mostrar/Ocultar.

Barra lateral
Proporciona una barra de herramientas visible (Estandar). Con la Barra lateral desplegada.

La visibilidad de los elementos en cada una de estas tres variantes se puede modificar utilizando
el menu Ver. La configuracion de mends, barras de herramientas y atajos de teclado se puede
modificar a través de las paginas del dialogo Herramientas > Personalizar. Debido a que estas
variantes no se basan en la omnibarra, las opciones de configuracién disponibles en la pestafia
Omnibarra del didlogo Herramientas > Personalizar, no tienen efecto.
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Contextual sencilla

La configuracion inicial para la variante Contextual sencilla es que lel menu sea visible pero no
se muestren barras de herramientas. Las barras de herramientas se muestran y ocultan
automaticamente, segun el contexto de los elementos seleccionados. Por ejemplo, si se
selecciona una imagen, se muestra la barra de herramientas Imagen o si se selecciona un
objeto de dibujo, se muestra la barra de herramientas Propiedades del objeto de dibujo.

La figura 2 muestra un ejemplo de la interfaz Contextual sencilla predeterminada al seleccionar
una imagen, la barra de herramientas relativa a la seleccion (Dibujo, en este caso) se muestra y
oculta automaticamente al seleccionar otro elemento.

Archive  Editar Wer Insertar Formate Estilos Hoja  Datos  Herramientas  Ventana Ayuda

o~ 2 P 5 = v|0_.DDcm :|£ - |Ninguna v|| | |

¥ et W < A G H e

Figura 2: Interfaz Contextual sencilla.

El simbolo X en el extremo derecho de la barra de titulo es un acceso al comando Cerrar
documento.

Al cambiar a esta variante de interfaz, Calc abre automaticamente la Barra lateral si no estaba
abierta.

La visibilidad de los elementos en cada una de estas tres variantes se puede maodificar utilizando
el menu Ver. La configuracion de mends, barras de herramientas y atajos de teclado se puede
modificar a través de las paginas del didlogo Herramientas > Personalizar. Debido a que estas
variantes no se basan en la Omnibarra, las opciones de configuracién disponibles en la pestafia
Omnibarra del dialogo Herramientas > Personalizar, no tienen efecto.

Interfaces en pestanas

Introduccion

Las interfaces En pestafias (figura 3) proporcionan una interfaz familiar para los usuarios que
han utilizado otros programas con herramientas dispuestas en cinta (como Microsoft Office).
Incluye el mend, barra de iconos, barra de pestafias, iconos para la pestafia activa, uno o varios
menus especificos para la pestafia activa y un menu rapido. En Windows y Linux, se puede
alternar la visibilidad del menu haciendo clic en el icono Barra de menus en la barra de iconos
(figura 4).

1 2 3 {l
BE-B-9 0« %[ Archivo ” Inicio Insertar Disposicién Datos Revisién Ver Extensién
[H_'t . D Plantillas ’ 'Z:E-:.‘ Do-(_umentljs recientes ¥ E%Ic]: i E}Guardar £omo... D D Exportar directamente a PDF
Nuevo Bl Guardar como plantilla.. | Abrir... \* Abrir archivo remoto... Guardar I Guardar archivo remoto.. Exportar... ] Comreo electrénico
5 6
Herramientas =
(& i imprimi directamente (FinePrint) = [ Firmas digitales... [B Archivo ~
Imprimir E‘ Previsualizar impresion Propiedades... j Firmar PDF existente... O Ayuda ~
Figura 3: Interfaz En pestafas con la barra de menu oculta.
1 Barra de iconos 4 [conos para la pestafia activa
2 Pestafia activa 5 Pestafia de menus
3 Barra de pestafia 6 Mendu rapido
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En Calc, esta variante de interfaz de usuario incluye nueve pestafias fijas siempre visibles y seis
pestafias mas que se muestran cuando hay elementos especificos en la hoja de célculo. Cada
pestafia muestra un conjunto de iconos agrupados por contexto. El contexto puede cambiar
segun la ubicacion del cursor o elemento seleccionado. Cada pestafia también incluye uno o
mas menus desplegables especificos para esa pestafia a la derecha. El menu rapido es igual
para todas las pestafas.

Las interfaces con pestafias se pueden personalizar utilizando en la pagina Omnibarra del
dialogo Herramientas > Personalizar para mostrar y ocultar los determinados iconos en las
distintas pestafias. Consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar», para mas informacion.
Ademads, el tamafio de los iconos utilizados se puede ajustar en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Ver > Tamaio de iconos > Omnibarra.

Si los iconos de una pestafia no se ajustan al ancho de la ventana, apareceran dos corchetes
angulares que apuntan hacia la derecha (>>) a la derecha de la fila. Pulse el boton >> para ver
las opciones que no estan visibles (vea, por ejemplo, la figura 7).

Barra de iconos
La barra de iconos (figura 4) a la izquierda de las pestafas.

12 3 4 5 6
B0 -G o3

Figura 4: Barra de iconos.
1 Barra de menuUs: muestra u oculta el mend. 4 Deshacer: deshacer la Ultima accion

: . realizada.
2 Abrir: abre el explorador de archivos, para el
un archivo para su apertura. 5 Rehacer: rehace la ultima accion deshecha.
3 Guardar: Guarda el archivo. 6 Imprimir: abre el didlogo Imprimir.

Menu rapido
Ala derecha de las pestafias esta el menu rapido (figura 5) que contiene algunas 6rdenes y

enlaces de uso comun. Algunos de los elementos del Menu rapido tienen submenus, indicados
por flechas de la derecha.

D MNuevo r
lcio ¥ Documentos recientes
" Buscar E Cerrar

Ly Interfaz de usuario...

Barrac de herramientas  »

Personalizar...

£7%  Opciones... Alt+F12

|lr-‘|
o

Ayuda de LibreOffice F1
Donar a LibreOffice

Ll &

Acerca de LibreQOffice

Figura 5: Mendu réapido.
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Pestaiias fijas

Las pestafias fijas en Calc son Archivo, Inicio, Insertar, Disposicion, Datos, Revisién, Ver,
Extensiéon y Herramientas que se muestran en las siguientes secciones.

Cada pestafia fija tiene un menu asociado, al que se accede a través del botén ubicado a la
derecha de la pestafa. Este bot6n esta etiguetado con el mismo nombre que la pestafia.
Algunas érdenes de este menu pueden estar ya disponibles en la pestafia activa; otras son mas
especificas del contexto que no se muestran en la barra porque se utilizan menos.

La apariencia de una pestafia depende tanto de la configuracion de su sistema operativo como
de la configuracién de la instalacion de Calc. Debe tomar cuenta los siguientes puntos sobre las
figuras mostradas:

« Para aumentar la legibilidad, las capturas de pantalla de las pestafias, en este capitulo,
se tomaron utilizando una ventana de Calc relativamente pequefia; lo que significa que
el icono >> aparece en la mayoria de las capturas, e indica que algunas opciones no
estan visibles.

* Los extremos izquierdo y derecho de las pestafias, en algunos casos, se muestran
separados para que las figuras sean lo suficientemente y ver mejor los comandos.

Pestana Archivo

La figura 6 muestra la pestafia Archivo y la figura 7 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.

Archivo

[ Plantillas () Documentos recientes ™ [ Guardar como...
- - -
Muevo EGuardarcomo plantilla... Abrir.. 7 Abrir archivo remoto... Guardar Eﬁuardararchivo remoto...
D |_—E1 Exportar directamente a PDF e 2 Im rimir directamente (FinePrint) [h Archive ™
L L exp = & Imp 5 [
Exportar... [ Correo electrdnico Imprimir [ previsualizar impresién @ Ayuda ™

Figura 6: Pestafia Archivo.

E,FFirmas. digitales...

Propiedades... ﬁ Firmar PDF existente...

Figura 7: Pestafia Archivo — opciones adicionales.

La pestafia Archivo tiene dos menus, Archivo y Ayuda, que se muestran en la figura 8. Los
iconos Cerrar 'y Ayuda de LibreOffice se encuentran a la derecha, junto al boton de menu
Archivo.
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 [Ee ]

@ 0

(7 | 060 &) ©

[ &

2]

Nuevo

Documentos recientes

Cerrar
Guardar Ctrl+G
Guardar como... Ctrl+Mayis+5

Guardar archive remoto...

Exportar...
Exportar a PDF...

Enviar documento por correo...

Por correo como PDF...

Enviar mediante Bluetooth...

Cerrar previsualizacion  Ctrl+Mayis+0
Imprimir directamente (HP Laserlet 51)
Configuracion de la impresora...

Firmas digitales...

Firmar PDF existente...

Propiedades...

Salir de LibreOffice Ctrl+Q

Figura 8: Menus de la pestafia Archivo.

Pestana Inicio

La figura 9 muestra la pestafia /nicio y la figura 10 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.

= Cortar &4 Clonar |Liberation Sans
]
-
Pegar @Copiar }_“p Limpiar N K é -5
|Genera| ~ |

[E, Archivo ™

© [ <]

() Ayuda de LibreOffice F

) [37  ;Qué es esto?

[ &

Reiniciar en modo a prueba de errores...

Participar

'.73]

Infermacidn sobre licencias

D Acerca de LibreQffice

Guias de usuario

Obtener ayuda en linea

Enviar comentarios

Donar a LibreCffice

Il

Inicio

@~ % 00 D8 (2 Combinary ¢

Figura 9: Pestafa Inicio.

Predeterminado w

A H H

+] 0 -2

Buscar y reemplazar...

o M A 8 7+ L ==
A-rff A =E=== | =
B2 - Inicio ¥
das B BE BH ~ | condicional JerE=I
ﬁg Drdenar

Figura 10: Pestania Inicio, opciones adicionales.

"Tj Filtro automatico

La pestafia /nicio tiene un mend, Inicio, (figura 11). Los iconos Buscar y reemplazar, Orden
ascendente y Filtro automatico se encuentran a la derecha, junto al botén de menu Inicio.
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Inicio ™

S Sombra

/&, Contorno tipografico

O Suprarrayado

Al MAYUSCULAS

a[’_l,.’ mindsculas
Cambiar mayusculacion Mayls+F3
Cracién con mayuscula inicial

Mayuisculas Iniciales

al TERNAR mAYISCULAS
Ha Seleccionar todo Ctrl+E
@ Seleccionar fila Mayls+Espacio
@ Seleccionar columna  Ctrl+Espacio
Eﬁ Marcar area de datos Ctrl+*
,';:' Buscar... Ctrl+EB
=i Buscary reemplazar.. Ctrl+Alt+B

Figura 11: Menu de la pestafa Inicio.

Pestana Insertar

La figura 12 muestra la pestafia Insertar y la figura 13 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.

Insertar
EH Insertar hoja Il f\ Lista de funciones [ Galeria @ @ Definir nombre

Tabla dindmica %Insertarceldas Grafico... &Inser‘carobjetoOLE Imagen... EMultimedia Hiperenlace... (@?Gestionarnombres

g

- Insertar

S AN | OO

Campo Cuadro de texto  Texto vertical (1 O "'-EI K/: h ‘i:f' h Lv_—| 'ﬁ

0o
T
&
=

-

Figura 12: Pestafia Insertar.

Q ] T Objeto de férmula...

Simbolo

Figura 13: Pestafia Insertar, opciones adicionales.

La pestafia Insertar tiene un mena, Insertar, como se muestra en la figura 14. Los iconos
Insertar o editar tabla dinamica, Mostrar funciones de dibujo y Lista de funciones se encuentran
a la derecha, junto al botén de menu Insertar.
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Insertar ™

Jx Funcién... Cirl+F2
Intervalo o expresion con nombre..,
Galeria

Audio o video...

Cadigo de barras y QR..

Objeto OLE...

Insertar hoja desde archivo...

B g

Cuadro de texto
Texto vertical
Fontwork...
Marco flotante..,

B O=EE

Hiperenlace... Chrl+Alt+K
Definir...
Gestionar.., Ctrl+F3

i
u

Fecha Cirl+,
Hora Ctrl+Mayis+,

DBOM a6

Cabeceras y pies...

Figura 14: Mend de la pestafia Insertar.

Pestafia Disposicion

La figura 15 muestra la pestafia Disposicion y la figura 16 muestra las opciones adicionales que
se presentan cuando se pulsa el icono >>.

Disposicidn
[ 0 EE Vista normal % E7 Editar % FHFila -
Formato de pagina.. Cabeceras y pies... EE] Salto de péagina Area de impresign = Insertar hoja @Columna A
@ iostrar la hoja P Tema del libro Disposicion ™
— B3
Cambiar nombre de hoja ED‘:U“:ET hoja Estilos de tabla il Eventos de hoja... Dl\'\) Formato de pagina...
Figura 15: Pestafia Disposicion.

R?SEIecciu.‘rn EGirar ,__'_J [ Hacia adelante

O . .
tos & [ Hacia atras

m
[=]

m

o

Figura 16: Pestafla Disposicion, opciones adicionales

La pestafia Disposicion tiene un menu, Disposicion, como se muestra en la figura 17. El icono
Formato de pagina se encuentra a la derecha, junto al botén de menu Disposicion.

Disposicion ™

% Insertar... Ctrl++
B Himinar..  Ctrl+-
B8 Definir

2l Adadir

E7 Editer..

FH saltodefila
Salto de columna
D’i} Formato de pagina...

Figura 17: Menu de la pestafia Disposicién.
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Pestafna Datos

La figura 18 muestra la pestafia Datos y la figura 19 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.

Datos
[‘}' [,b' [E Proveedor de datos... E"—, = Actualizar tabla dindmica
Enlaces externos... Flujos.. Origen XML Actualizar proveedor de datos Recalcular | Tabla dindmica Eliminar tabla dinamica

é E\L N7 Filtro automético l?Filtro estandar Datos ™
Ordenar E\L TFiItroavanzado Ocultar filtro automético /@a E\L “F

Figura 18: Pestafia Datos.

E% @ﬁ Agrupar Ocultar detalles E:lE.'. EE?Seleccionarintewalo...
Hm
Subtotales Desagrupar ostrar detalles Definir intervalo... Actualizar intervalo
@ Definir nombre ﬁ]ﬂ Consolidar li]i.
(@Ges‘cionar nambres Texto a columnas ‘u"alidez.. Estadisticas

Figura 19: Pestafia Datos, opciones adicionales.

La pestafia Datos tiene un menu, Datos, como se muestra en la (Figura 20). Los iconos Buscar
y reemplazar, Orden ascendente y Filtro automatico se encuentran a la derecha, junto al botén
de menu Datos.

-

&
=3

Q

n

Crdenar...
Crden ascendente

Orden descendente

Filtro automatico Ctrl+Mayuds+L
Filtro estandar...

Filtro avanzado...

Definir intervalo...

e T

Seleccionar intervalo..,
Insertar o editar...
Recalcular F9

Validez...
Subtotales...

Formularic...

ﬂ]ﬂ Consolidar..,

@H Agrupar... F12

H Esquema automatico

Figura 20: Menu de la pestafia Datos.

Pestafa Revision

La figura 21 muestra la pestafia Revision y la figura 22 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.
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abg ab
v

evision ortografica automatica

R
Ortografia.. Sindnimos g Corte de palabras...

Figura 21: Pestafia Revision.

ED Proteger estructura de libro...

@ Compartir libro...

Comentario Editar comentario

Revision

L]

B Revision ~
Grabar Gestiona Proteger hoja... Gestionar.
5] Comparar = E;}
Eg" Combinar Censurar Modo de edicion

Figura 22: Pestafia Revision — opciones adicionales.

La pestafia Revision tiene un menu, Revision, como se muestra en la figura 23. El icono
Gestionar para el control de cambios se encuentra junto al botén de menu Revision.

Revision ¥

ab  Ortografia.. F7

u\l} Revision ortografica automatica Mayds+F7
Idicma para todo el texto b

D Corte de palabras...

Conversién de ching...
Conversién hangul/hanja... Ctrl+Mayds+F7

Mas diccionanos en linea..,

1 &

Proteger hoja...

1

]
Llal

Grabar

Insertar comentario

Comparar documento...

Combinar documento..,

Ctri+Alt+C

Figura 23: Menu en la pestafia Revision.

Pestana Ver

La figura 24 muestra la pestafia Ver y la figura 25 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>.

B £l [a

Vista normal | Salto de pagina Previsualizar impresion Iy Mostrar formula

Ver

H

Inmawvilizar filas y columnas

-

Figura 24: Pestafia Ver.

@ Ver cabeceras

EI Wer lineas de cuadricula

-E— Dividir ventana

Inmaovilizar primera columna

[] Pantalla completa

Z_L_‘ Destacar valores

& Qoo

Optimo 4|:|‘ Toda la pagina E Anchura de pagina

Barra lateral

Ver ~

Inmaovilizar primera fila O Zum...

Barra de mends

5

Ventana nueva

[ Barra de férmulas

Figura 25: Pestafia Ver — opciones adicionales.
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La pestafia Ver tiene un menu, Ver, como se muestra en la figura 26. El icono Zum se encuentra
a la derecha, junto al botén del menu Ver.

-

Salte de pagina

Mormal

Inmuovilizar filas y columnas

15 E

Dividir ventana
Barra de mends
Barra |ateral Ctrl+F5
Barra de estado

Barra de férmulas

Ver cabeceras

[ Hl == 1S &l [ C

Ver lineas de cuadricula

%) Destacar valores Ctrl+F8
l_j—/:s; Mostrar farmula Cirl+"
{0 Todala pagina

L] Anchura de pagina

Fantalla completa Ctrl+Mayls+])

Figura 26: Menu de la pestafia Ver.

Pestaria Extension
La pestafia Extension contiene solo el menl Extensién, que contiene la opcién Gestor de
extensiones (figura 27).

Extension ™

59 Gestor de extensiones... Ctrl+Ali+E

Figura 27: Menu de la pestafia Extension.

Pestana Herramientas

La figura 28 muestra la pestafia Herramientas y la figura 29 muestra las opciones adicionales
gue se presentan cuando se pulsa el icono >>.

EE T_B Editar macros... |é,f>,» E}J Rastrear precedentes E)SZ Quitar precedentes Q
=) . gi=t)

Ejecutar macro g7 BASIC... Modo de relleno ':'{E Rastrear dependencias 5(-3 Quitar dependientes Busqueda del valor destino

Herramientas

@ @) Rastrear error M f Asistentes de controles de formulario Herramientas ™
oS
Solver... EE Marcar datos no vélidos | Alternar modo de disefio Iﬂ]{:uadro de grupo €52 Opciones...

Figura 28: Pestafia Herramientas.

C UM 120 A O M
@HEE HFHC Bl BT

Figura 29: Pestafia Herramientas — opciones adicionales.
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La pestafia Herramientas tiene un menu, Herramientas, como se muestra en la figura 30. El
icono Opciones se encuentra a la derecha, junto al botén de menu Herramientas.

Herramientas ™

@ Grabar macro
& Ejecutar macro...
Q Editar macros...
Organizar didlegos...
Organizar macros ¢
Busqueda del valor destino...
':?‘ Solver...
;\,’-‘3 Rastrear precedentes  Mayds+F9

E{E Rastrear dependencias  Mayds+F5

"§< Eliminar todos los rastros
oae  Quitar precedentes
5.7 Quitar dependientes

Rastrear error

Actualizar automaticamente

©
"5\ Modo de relleno
"

Marcar datos no validos
Origenes de datos  Ctrl+Mayds+F4
P) Configuracién de filtros XML...

Figura 30: Menu de la pestafia Herramientas.

Pestainas adicionales

Las pestafias adicionales aparecen cuando se selecciona un elemento y se muestran entre las
pestafias Ver y Extension. Las pestafias adicionales en Calc son Dibujo, Formulario, Imagen,
Multimedia, Objeto e Imprimir.

Pestafa Dibujo

La figura 31 muestra la pestafia Dibujo y la figura 32 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>. La pestafia Dibujo se muestra cuando se selecciona un
objeto de dibujo.

ﬁ .ﬂ;;Editar puntos | Linea —————— vl :lﬂ91 A rT‘ ||:||:I % I:I|:||
Asignar macro... 3s 0 Area... |Color V| rl. - O AnchorMenu  O[ 88 ol
Dibujo
[_—] [+ Hacia adelante E Entrar en grupao Dibujo ¥
- »
U5 9 Hacia atras Agrupar Abandonar grupe rf = L

Figura 31: Pestafia Dibujo.

@E Alternar extrusion F

Insertar Fontwork

Figura 32: Pestafia Dibujo — opciones adicionales
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La pestafia Dibujo tiene un mend, Dibujo, como se muestra en la figura 33. Los iconos de Area,
Linea y Posicién y tamafio se encuentran a la derecha, junto al botén de menu Dibujo.

Dibuje ™

fﬂ Puntos

T MNombre..
E Descripcion...

Figura 33: Menu en la pestafia Dibujo.

Pestafna Formulario

La figura 34 muestra la pestafia Formulario, que se muestra cuando se selecciona un
componente de formulario en el modo de disefio.

M j?f-\sistentes de controles de formulario F‘@' Propiedades del formularic... @Orden de activacion
Alternar modo de disefio Iﬁ]{:uadrodegrupo ENavegadordeformularios... (& Abrir en modo disefio
Formularic
@ propiedades del control... <2 2D 12 @ A0 | O B [ Formularic ™
@Focodecontrolautoma’tico @ @ |_—'D:= »1 EH @Propiedadesdel formulario...

Figura 34: Pestafia Formulario.

La pestafia Formulario tiene un menu, Formulario, como se muestra en la figura 35. El icono
Propiedades del formulario se encuentra a la derecha, junto al botén de menu Formulario.

Formulario ™

Etiqueta

Cuadro de texto
Casilla

Botdn de opcion
Cuadro de lista
Cuadro combinado
Botdn

Botdn con imagen

] B D BB @K ES

Campo formateado

Campe de fecha

Gl

Campo horario

Y
M2

Campo numérico
Campeo monetario
Campo enmascarado
Control de imagen

Seleccign de archivos

H 58] & &)

Control de tablas

=~
(=]

Barra de navegacidn

Figura 35: Menu en la pestafia Formulario.
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Pestafia Imagen

La figura 36 muestra la pestafia Imagen y la figura 37 muestra las opciones adicionales que se
presentan cuando se pulsa el icono >>. La pestafia Imagen se muestra cuando se selecciona
una imagen.

ﬁ @1’ NRecortar Linea - = ﬁ - s "T“
Asignar macro... E._'? s M Area... [Ninguna V|| | O Anchor Menu
Imagen
[_—I [ Hacia adelante f 0% o 0% = Imagen ~
- »
U5 9 Hacia atras Fitre ) 0% < E o0 z B £ &

Figura 36: Pestafia Imagen.

Predeterminado |~
lﬂ_-;; Color

Figura 37: Pestafia Imagen — opciones adicionales.

La pestafia Imagen tiene un menu, Imagen, como se muestra en la figura 38. Los iconos
Guardar, Area, Linea y Posicion y tamafio se encuentran a la derecha, junto al botén de menu
Imagen.

Image

7

Crop

Edit with External Tool
Replace...

Compress...

] B1 B

Save...

Original Size
Fit to Cell Size
Position and Size...

[t -

ImageMap

Name...

L] o4

Description...

Edit Hyperlink

m
i

L

Assign Macro...

Figura 38: Menu en la pestafia Imagen.

Pestafia Multimedia
La figura 39 muestra la pestafia Multimedia, que se muestra cuando se selecciona un objeto
multimedia.

Multimedia

ﬁ mReproductor multimedia 'T‘ ,_"_I [y Hacia adelante @ @ @ @ I Multimedia

-

Asignar macro... Eﬁirar Anchor Menu DD [’ Hacia atras mReproductormultimedia il £ B

Figura 39: Pestafia Multimedia.
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La pestafia Multimedia tiene un menu, Multimedia, como se muestra en la figura 40. Los iconos
Area, Linea y Posicién y tamafio se encuentran a la derecha, junto al botdn de menu
Multimedia.

Multimedia ~

Reproducter multimedia

Nombre...

Descripcion...

B ]S £B

Asignar macro...

Figura 40: Menu en la pestafia Multimedia.

Pestafa Objeto
La figura 41 muestra la pestafia Objeto, que se muestra cuando se selecciona un objeto (por
ejemplo, un objeto OLE).

Objeto

it Tamafio original | Linea «(0,00cm B ;" - _E\l ||:||:| % DEIl [PJ[ Hacia adelante Objeto ™
= -
(=]

-
Asignar macro... IR Area... |Ninguna V|| | O Comvertir 00 00 8f | &7 7' Hacia atrés rf oL &

Figura 41: Pestafia Objeto.

La pestafia Objeto tiene un menu, Objeto, como se muestra en la figura 42. Los iconos de Area,
Linea y Posicion y tamafio se encuentran a la derecha, junto al boton de menu Objeto.

Objeto ™

.(fg. Puntos

T MNombre..
E Descripcion...
SCrpe

Figura 42: Menu en la pestafia Objeto.

Pestaia Imprimir
La figura 43 muestra la pestafia Imprimir, que se muestra cuando se selecciona una vista previa
de impresion.

Imprimir

[‘j @Ma’rgenes |<] q b |>| @ 'C::' Imprimir ™

Formato de pagina... D Cabeceras y pies... =N ® Imprimir  Cerrar previsualizacion Pantalla completa

Figura 43: Pestafia Imprimir.

La pestafia Imprimir tiene un menu, Imprimir, como se muestra en la figura 44. El icono de
Pantalla completa se encuentra a la derecha, junto al boton de mena Imprimir.
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Imprimir ™

Pagina siguiente
Formato de pagina...

Imprimir... Crl+P

Odh &J ¥

Cerrar previsualizacidn

Figura 44: Menu en la pestafia Imprimir.

Interfaz En pestarnias, compacta

Como su nombre indica, la interfaz En pestafias, compacta es una versibn mas compacta de la
interfaz En pestafias descrita en la seccidon anterior. Proporciona las mismas nueve pestafias
fijas y las seis pestafias adicionales. Sin embargo, en este caso, los comandos de cada pestafia
se muestran en una sola fila, utilizando menos espacio vertical en la pantalla.

La figura 45 muestra un ejemplo de la interfaz En pestafias, compacta para la pestafia Archivo.
Similar al comportamiento de la interfaz con pestafias, al pulsar el botén >> se accede a
opciones adicionales, como se muestra en la figura 46 para esta pestafa.

5] = % (] - . = .
- [EJ ) (Y - i Archivo Inicio Insertar Disposicién Datos
Muevo = D Plantillas Abrir.. = o7 Abrir archivo remoto... [E‘OJGuardar - [E_'}Guardarcomo... E}Exportar...
Revisian Ver Extension Herramientas =

ﬁ Exportar directamente 3 PDF  [] Correo electrénico )) [a Archive ™
Figura 45: Interfaz En pestafias, compacta, pestafia Archivo.
E\ Previsualizar impresidn %Imprimir ﬁ:gwﬁImprimirdirectamenteI:FinEF'rint]l Propiedades...

Figura 46: Interfaz En pestafias, compacta, pestafia Archivo opciones adicionales.

El contenido de las pestafias y los menus de pestafias es similar a los componentes
correspondientes de la interfaz En pestafas.

La interfaz En pestafias, compacta se puede personalizar usando la pagina Omnibarra del
didlogo Herramientas > Personalizar para mostrar y ocultar los iconos de las distintas
pestafias. Consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar», para mas informacion. Ademas,
el tamafo de los iconos utilizados se puede ajustar a través de Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Ver > Tamaio de iconos > Omnibarra.

Interfaz Agrupada, compacta

La interfaz Agrupada, compacta es un tipo diferente de interfaz de usuario que no utiliza barras
de herramientas ni pestafias para presentar las érdenes disponibles. En su lugar, las érdenes
estan organizados en grupos sensibles al contexto, separados visualmente por lineas verticales.
Cada grupo contiene iconos, menus y otros controles, segun corresponda. La figura 47 muestra
la configuracion predeterminada de las 6rdenes dela interfaz Agrupada, compacta (que se
muestra, por ejemplo, cuando se selecciona una celda vacia).
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Figura 47: Interfaz Agrupada, compacta.

De manera similar al comportamiento de la interfaz En pestafias, si los grupos no encajan en el
ancho de la ventana, apareceran dos corchetes angulares que apuntan hacia la derecha (>>)
(vea la figura 47). Pulse el boton >> para acceder a los grupos no visibles; vea, como ejemplo, la
figura 48 que muestra los grupos ocultos correspondientes a la figura 47.

hGdQ~ 2R [HB-HdQA MEAEW ol

Insertar ™ Revision ™ Ver ™ Formulario ™ Extension ™

Figura 48: Agrupada, compacta — grupos adicionales.

Como es evidente en las figuras 47 y 48, muchos grupos proporcionan varios iconos ubicados
sobre un boton de menu. Pulse el boton de menu para acceder a un menu de comandos
relacionados con el grupo, como se muestra en la figura 49.

e .,
Editar

X% Cortar Ctrl+X
EE'] Copiar Ctrl+C
T}, Pegar Ctrl+V
Z] Texto sin formato  Ctrl+Alk+Mayds+V
5 Pegado especial... Ctrl+Mayis+V
Ha Seleccionar todo Ctrl+E
@ Seleccignar fila Mayis+Espacio
@ Seleccionarcolumna  Ctrl+Espacio
ﬁ Marcar area de datos Cirl+*
F  seleccionar hojas...

}::' Buscar... Cirl+B
/Qa Buscar y reemplazar... Ctrl+Alt+B
E& Definir

=l  Afadir

ER Editar...

Dfi} Formato de pagina...

Figura 49: Interfaz Agrupada, compacta — Menu del grupo Editar.

Los grupos que se muestran en la interfaz Agrupada, compacta varian segun el contexto. Por
ejemplo, si esta seleccionada una imagen, se muestran los grupos como en la figura 50.
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Figura 50: Interfaz Agrupada, compacta con una imagen seleccionada.

Ala derecha de la interfaz Agrupada, compacta hay una seccidén que contiene los iconos Buscar
y reemplazar, Ayuda de LibreOffice y Cerrar, encima de un botdn etiquetado como Mend. El
contenido de este menu no es sensible al contexto y siempre contiene los comandos que se
muestran en la figura 51.

Mena T

Barra de menuds

Barra |ateral Ctrl+F5

i [

Interfaz de usuaric...
Barras de herramientas »

Opciones... Alt+F12

5 E

Gestor de extensiones... Ctrl+Alt+E

Ejecutar macro...

Organizar macros b

Ayuda de LibreQffice F1
Acerca de LibreOffice

0O 4l

Figura 51: Menu de la interfaz Agrupada, compacta.

La interfaz Agrupada, compacta se puede personalizar utilizando la pagina Omnibarra del
didlogo Herramientas > Personalizar para mostrar y ocultar iconos en los distintos grupos.
Consulte el «Capitulo 15, Configurar y personalizar», para mas informacion. Ademas, el tamafio
de los iconos utilizados se puede ajustar a través de Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Ver > Tamafo de iconos > Omnibarra.
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