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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
opcién de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracion

Clic con el boton derecho

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

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3t+F5 Abre el navegador
Fi11 FB+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Documentos de varias paginas

Los documentos de dibujo, como los documentos de presentacién de Impress, pueden constar de
varias paginas. Esto le permite crear un dibujo que tiene varias secciones y se almacena como un
solo archivo en una computadora.

Cuando se insertan paginas en un dibujo, se denominan automaticamente Diapositiva 1,
Diapositiva 2, etc. en el Navegador. A medida que cambia el orden de las paginas, las paginas se
renumeran automaticamente. Sin embargo, si desea identificar facilmente cada pagina, se
recomienda darle a cada pagina un nombre significativo.

Panel de paginas

De forma predeterminada, el Panel de paginas (figura 1) aparece acoplado a la izquierda del
espacio de trabajo cuando abre Draw y muestra todas las paginas del dibujo como una miniatura.
Si no aparece el Panel de paginas, vaya a Ver > Panel de paginas en la barra de menu principal.

g Nota

El Panel de paginas aparece titulado Paginas cuando esta en su posicion acoplada a
la izquierda del espacio de trabajo.

T Sin titulo 1 - LibreOffice Draw - ol
Archive  Editer  Mer  |nsertar  Formate  Pégineg  Fgrma  Hevamientas  Ventana  Ayyda dp—EARRA DE MENU PRINCIPAL
& B L - =¥ | om0 s |[F] - |coer v | - =« Ald~ M [F] f|fm—BARRADELINEAS Y RELLENO
[ v oY D i gy Ty, e L O " b BARRA DE HERRAMIENTAS
v H- A& XY v @ O = O | el A LB - v ] M | et nDAR
Piginas LE | Propiedsdes 8
1 Cardcter A —
& Pirafe e :
b
v 5 =
~ Area -
o i A
b v £
y 4 A A
" (/ h —_—" -
F ~ % /‘j
L it .
\ y
= b 0% 5
M——— B ARRA DE DIBUJO m
I = BARRA LATERAL ~ Sombra g
Lines E
— v w|l— -l
.| PANEL DE
PAGINAS ” Apchura: B
. E AREADE TRABAJO —
= AREA ABAJO i v .
Lo~ Trarsparencia: 0%
- ~ BARRA DE ESTADO
Posbcidn y tamafio
- Posicién & Puasicién ¥:
130 em +| |380.em
= Anchura: Altura:
v
: . S40 em | |6.80 em
¥ Disposicien  Controles T Lineas de cota | Mantener proporciones b
Diapesitiva 1 de 1 (Dispasicién)  Forma seleccionads Predeterminso 0 3307160 E $405% 680 - +| aT%

Figura 1: Ventana principal de Draw que muestra el Panel de paginas, el area de trabajo y la
Barra lateral
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MNavegador ﬂ Navegador n

IF'E'.' ™+«
N B
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L
Ejernplo de Draw 6.0.4
‘ i v| Figura 3: Pagina Navegador en la Barra
Figura 2: Didlogo Navegador lateral

El Panel de paginas se utiliza de la siguiente manera para ayudarlo a controlar las paginas de su

dibujo:

Seleccione una pagina usando uno de los siguientes métodos y la pagina aparecera en el
Area de trabajo para editar:

— Haga clic en una miniatura de pagina en el Panel de paginas.
— Pulse la tecla F5 para abrir el didlogo Navegador (figura 2).

— Vaya a Ver > Navegador en la barra de menu principal para abrir el didlogo
Navegador (figura 2).

— Haga clic la pestafia Navegador en la Barra lateral para abrir la pagina Navegador
(figura 3).

Seleccione una miniatura en el Panel de paginas, luego arrastre y suelte la miniatura para
cambiar el orden de las paginas en el documento.

Haga clic y arrastre la linea de separacion entre el Panel de paginas y el area de trabajo
para cambiar el ancho del panel de péaginas.

Haga clic en el medio de la linea de separacion (donde hay una pequefia flecha) para
mostrar/ocultar el Panel de paginas.

Presione y mantenga presionada la tecla Ctrl, luego haga doble clic el titulo del Panel de
paginas para desacoplarlo y convertirlo en una ventana flotante. Repita la misma accion
para volver a acoplar el panel.

Haga clic en la barra de titulo y arrastre el Panel de paginas para convertirlo en una
ventana flotante. Presione y mantenga presionada la tecla Ctr/, luego haga doble clic el
titulo del Panel de paginas flotante para volver a acoplarlo en su posicion predeterminada
a la izquierda del area de trabajo.

Haga clic en la barra de titulo y arrastre el Panel de paginas para volver a colocarlo en su
posicion acoplada en el lado izquierdo del area de trabajo.

Haga clic derecho en el Panel de paginas y seleccione Pagina nueva en el menu
contextual para insertar una pagina en su dibujo.

Vaya a Pagina en la barra del menu principal para realizar una de las siguientes acciones
enumeradas en el menu contextual:

— Seleccione Pagina nueva para insertar una nueva pagina.

— Seleccione Duplicar pagina para insertar una copia de la pagina seleccionada en el
Panel de paginas.
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— Seleccione Insertar pagina desde archivo... y se abrira el dialogo Insertar archivo.
Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo, seleccione y luego haga clic
en Abrir.

Si el archivo tiene el formato .odg, se abrira un nuevo dialogo, Insertar paginas, donde
podra seleccionar qué pagina insertara en su documento y si solo la enlazara o si la
incrustara. Pulse Aceptar para completar la accién. En el didlogo Nombre, escriba un
nombre Unico para la nueva pagina y pulse Aceptar.

— Seleccione Cambiar nombre de pagina para renombrar la pagina seleccionada en el
Panel de paginas.

— Seleccione Eliminar pagina y se eliminara la pagina seleccionada del Panel de
paginas.

* Haga clic con el botén derecho en una pagina en el Panel de paginas y seleccione Pagina
nueva, Eliminar pagina o Cambiar nombre de pagina en el menu contextual.

» Seleccione Pagina > Mover en la barra de menu principal y seleccione Pagina al principio,
Pagina hacia arriba, Pagina hacia abajo y Pagina al final para mover una pagina
seleccionada al nuevo orden deseado de las paginas.

+ Seleccione Pagina > Navegar en la barra de menu principal y seleccione A la primera
pagina, A la pagina anterior, A la pagina siguiente o A la ultima pagina para ir a una pagina
para visualizarla o editarla.

Paginas patron

Una pagina patrén es una pagina que se utiliza como punto de partida para crear o modificar
otras paginas de su dibujo. Es similar a un estilo de pagina en Writer y controla el formato basico
de todas las paginas basadas en él. Un documento de Draw puede tener mas de una pagina
patrén, para que pueda asignar un aspecto diferente a las paginas de su dibujo. Por ejemplo,
pagina de titulo, pagina de contenido y paginas de dibujo.

Una péagina patrén tiene un conjunto definido de caracteristicas, incluido el color de fondo, el
grafico o el degradado; objetos (como logotipos, lineas decorativas y otros graficos) en el fondo,
el formato de texto, bloques de texto estdndar y campos de insercion como humeracion de
paginas, fecha y nombre de archivo.

Z Nota

LibreOffice utiliza términos intercambiables para el mismo concepto: patron de
diapositivas, diapositiva patron y pagina patréon. Todos se refieren a una pagina que
se utiliza como modelo para crear otras paginas. Al buscar informacién en Draw Help,
puede que sea necesario utilizar términos de blsqueda alternativos.

Vista de pagina patron

Para agregar texto, objetos y campos a una pagina patron, vaya a Ver > Patrén en la barra de
menu principal para abrir la vista Pagina patron y para abrir la barra de herramientas Vista de
patron (figura 4). Si esta barra de herramientas no se abre, vaya a Ver > Barras de herramientas
> Vista de patrén en la barra de menu principal.

Para volver al modo de pagina normal, haga clic en el botdn Cerrar vista de patrén en la barra de
herramientas Vista de patron o vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal.
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Vista de patrdn i

= = | &=

Botones visibles *

Patron nuevo

Eliminar patrén

(00} | g

Cambiar nombre del patrén

[=! Cerrar vista de patran
Figura 4: Barra de herramientas Vista de patron

Crear paginas patron

Cada dibujo que crea ya tiene una péagina patron predeterminada, pero puede crear paginas
patrén adicionales para cambiar el aspecto de algunas de las paginas en su dibujo.

1) Vaya a Ver > Patrén en la barra de menu principal para abrir la Vista de patrén.

2) Haga clic en el botén Patrén nuevo en la barra Vista de patrén (figura 4) para crear una
nueva pagina patrén. La nueva pagina patron se selecciona automaticamente, lo que le
permite agregar un nuevo conjunto de elementos para crear una nueva apariencia para
sus paginas.

Cambiar el nombre de las paginas patron

Cada nueva pagina patrén creada tiene el nombre predeterminado de Predeterminado,
Predeterminado 1, Predeterminado 2, etc. Se recomienda cambiar el nombre de su nueva pagina
patrén con un nombre mas significativo. También se puede cambiar el nombre de la pagina patrén
predeterminada que se cre6 cuando creo el dibujo por primera vez.

1) Vaya a Ver > Patrén en la barra de menu principal para abrir la vista de la pagina patron.

2) Haga clic con el botdén derecho en una pagina patron en el Panel de paginas y seleccione
Cambiar nombre del patrén en el menu contextual o haga clic en el botbn Cambiar nombre
del patrén en la barra de herramientas Vista de patron (figura 4). Esto abre el didlogo
Cambiar nombre de patrén de diapositiva (figura 5) donde puede escribir un nuevo
nombre.

3) Haga clic en Aceptar para guardar la pagina patrén con su nuevo nombre y cerrar el
dialogo.

Cambiar nombre de diapositiva “

MNombre

Predeterminado|

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 5: Didlogo Cambiar nombre de
patrén de diapositiva

Eliminar paginas patron

La opcién Eliminar patrén y el botén Eliminar patrén solo estan disponibles cuando hay mas de
una péagina patron en su dibujo. No puede eliminar la pagina patrén predeterminada que se cre6
cuando creé su dibujo por primera vez.

1) Vaya a Ver > Patrén en la barra de mena principal para abrir la Vista de patron.

2) Seleccione y haga clic con el botén derecho en una pégina patron en el panel de Paginas
y seleccione Eliminar patrén en el men( contextual o haga clic en el botdn Eliminar patrén
en la barra de herramientas Vista de patron (figura 4).
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Insertar campos

Puede insertar campos en cada pagina patrén yendo a Insertar > Campo en la barra de menu
principal y seleccionando un campo en el menu contextual. Los siguientes campos se pueden
insertar en una pagina patron.

Fecha (fija): Inserta la fecha actual en la pagina patrén como un campo fijo. La fecha no se
actualiza autométicamente.

Fecha (variable): Inserta la fecha actual en la pagina patrén como un campo variable. La
fecha se actualiza automaticamente cada vez que abre el archivo.

Hora (fija): Inserta la hora actual en la pagina patrén como un campo fijo. La hora no se
actualiza autométicamente.

Hora (variable): Inserta la hora actual en la pagina patrén como un campo variable. La
hora se actualiza automaticamente cada vez que abre el archivo.

Autor: Inserta en la pagina activa el nombre y los apellidos que aparecen en los datos de
usuario de LibreOffice. Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de
usuario en la barra de menu principal para introducir sus datos de usuario en LibreOffice.

Numero de pagina: Inserta el numero de pagina correspondiente a cada pagina del dibujo.
Para cambiar el formato del nUmero, vaya a Pagina > Propiedades... en la barra de
menu principal. En el dialogo Configuracion de pagina (figura 6) haga clic en la pestafia
P&gina y seleccione una forma de numerar en la lista desplegable en Numeros de paginas
de la seccion Configuracion de disposicion.

Configuracién de pagina
Pagina |Fondo | Transparencia
Formato de papel
Formato:
Anchura: 21.59 em o
Altura: 2784 em =
Orientacién: (@) Vertical
() Horizontal Bandeja de papel: |[SegL'|n configuracion de impresora] | v ‘
Margenes Configuracién de disposicién
lzquierda: 1.00 cm Nimeros de paginas: |T,2v 3o v |

Derecha: 1.00 cm O Ajustar el objeto al formato del papel

Arriba: 1.00 cm

Al [ ale] fae

Abajo: 1.00cm

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 6: Dialogo Configuracion de pagina

Titulo de la pagina: Inserta el titulo de la pagina. Un titulo de pagina se crea en la vista
Normal yendo a Pagina > Cambiar nombre de pagina en la barra de menu principal e
introduciendo un titulo en el cuadro de texto Nombre en el dialogo Cambiar nombre de
pagina (figura 7) que se abre.

Total de paginas: Inserta el numero total de paginas de su dibujo.

Nombre del archivo: Inserta el nombre del archivo activo. El nombre solo aparece después
de guardar el archivo.

10 | Paginas patrén



Cambiar nombre de pagina H

MNaombre

m

Figura 7: Dialogo Cambiar nombre
de pagina

Editar formato de campo

El formato de los campos de Fecha, Hora, Autor o Nombre de archivo se edita de la siguiente
manera en una diapositiva patrén:

1) Haga clic en el campo para seleccionarlo.
2) Seleccione el contenido del campo.
3) Vaya a Editar > Campos... en la barra de menu principal para abrir el dialogo Editar el

campo (figura 8).
Editar el campo

Tipo de campo
® Fijo

() Variable
Idioma: | Espaficl (México) W

Formato

Figura 8: Dialogo Editar el campo

4) Seleccione una opcion de las listas desplegables para Idioma y Formato.
5) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

Asignar paginas patron

Cuando su dibujo tiene mas de una pagina patrén, puede asignar diferentes paginas patron a
diferentes paginas.

1) Vaya a Ver > Normal en la barra de menu principal y seleccione la pagina en el Panel de
paginas a la que desea asignarle una nueva pagina patrén.

2) Haga clic con el botdn derecho en la pagina en el area de trabajo y seleccione Cambiar
patron de diapositivas... en el menu contextual para abrir el didlogo Patrones de
diapositiva disponibles (figura 9).

3) Seleccione el disefio de pagina patron que desea utilizar en la seccion Seleccione un
disefio de diapositiva.

4) Si es necesario, seleccione la opcién Intercambiar pagina de fondo para utilizar la pagina
patrén seleccionada para todas las paginas del dibujo.

5) Sies necesario, seleccione la opcion Eliminar fondos no usados para eliminar las paginas
patrén que se muestran en Seleccione un disefio de diapositiva que no se hayan asignado
a una péagina.
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6)

Haga clic en Aceptar para asignar la pagina patron seleccionada a su pagina y cerrar el
dialogo.

Patrones de diapositiva disponibles

Seleccione un disefio de diapositiva

Predeterminado W

[Jintercambiar pagina de fondo;

[] Eliminar fondes no usades

Ayuda Cargar... Cancelar

Figura 9: Diadlogo Patrones de diapositiva
disponibles

Paginas patron a partir de plantillas

Puede utilizar como péagina patrén alguna de las plantillas disponibles en LibreOffice. Cualquier
pagina patron cargada en su dibujo se adaptara al tamafio de pagina de su dibujo. Esto puede
hacer que algunas imagenes se vean estiradas mientras se adaptan al tamafio de la pagina de

dibuijo.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

Vaya a Ver > Patrén en la barra de menu principal y abra Vista de patrén en su dibujo.

Haga clic con el boton derecho en la pagina maestra que se muestra en su dibujo y
seleccione Cambiar patron de diapositivas... en el menu contextual para abrir el dialogo
Patrones de diapositiva disponibles (figura 9).

Haga clic en Cargar... para abrir el dialogo Cargar patron de diapositivas (figura 10).
Elija una categoria de plantilla de la lista que se muestra en Categorias.

Elija una plantilla de la lista que se muestra en Plantillas. Se muestra una vista previa de la
plantilla seleccionada en Previsualizar.

Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Cargar patrén de diapositivas y volver a ver el
dialogo Patrones de diapositiva disponibles, pero ahora ya se muestra la plantilla elegida
en el area Seleccione un disefio de diapositiva.

Elija de nuevo el disefio a utilizar en Seleccione un disefio de diapositiva.

Si es necesario, seleccione la opcion Intercambiar pagina de fondo para utilizar la pagina
patrén seleccionada para todas las paginas del dibujo.

Si es necesario, seleccione la opcién Eliminar fondos no usados para eliminar las paginas
patrén que se muestran en Seleccione un disefio de diapositiva que no se hayan asignado
a una péagina.

Haga clic en Aceptar para asignar la pagina patron seleccionada a su pagina y cerrar el
dialogo.
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Cargar patron de diapositivas “

Categorias Plantillas
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Figura 10: Dialogo Cargar patron de diapositivas

Plantillas

Una plantilla es un tipo especial de documento que se utiliza como base para crear otros
documentos. Por ejemplo, puede crear una plantilla que incluya los logotipos de la empresa, de
modo que cualquier dibujo nuevo tenga la imagen y el nombre de su empresa en la primera
pagina, mientras que las paginas restantes de su dibujo solo muestren el nombre de la empresa.

La plantilla pueden contener cualquier cosa que contenga un documento normal, como texto,
gréficos, estilos e informacién de configuracion especifica del usuario, como unidades de medida,
idioma, la impresora predeterminada y personalizacién de la barra de herramientas y el mend.

Puede crear una plantilla especifica para cualquier tipo de documento (texto, hoja de
calculo, dibujo o presentacion).

Si no especifica una plantilla cuando comienza un nuevo dibujo 0 documento, este dibujo o
documento se basara en un conjunto de propiedades que estén codificadas en LibreOffice.

Puede crear una plantilla predeterminada para sus dibujos. Vea la seccién «Plantilla
predeterminada» en la pagina 17 para mas informacion.

Para obtener mas informacién sobre plantillas de dibujos y plantillas de otras fuentes,
consulte el «Capitulo 3, Uso de estilos y plantillas» de la Guia de primeros pasos.

£7 Nota

Draw no tiene plantillas predefinidas cuando se instala en una computadora. Sin
embargo, puede instalar plantillas de otras fuentes o crear sus propias plantillas;
estos métodos se describen en las siguientes secciones.

Crear plantillas
1) Abra el dibujo que desea utilizar para una plantilla o abra y edite una plantilla que desee

utilizar como base para su nueva plantilla.
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2)
3)

4)
5)
6)

7)

Agregue contenido y estilos adicionales o edite el contenido y los estilos en su dibujo.

Guarde su plantilla utilizando uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Guardar
como plantilla (figura 11):

— Vaya a Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla en la barra de menu principal
para abrir Guardar como plantilla.

— Haga clic en el triangulo pequefo a la derecha del boton Guardar en la barra de
herramientas Estandar y seleccione Guardar como plantilla en el menu contextual para
abrir el didlogo Guardar como plantilla.

Guardar como plantilla

Mombre de plantilla

Categoria de plantilla

Ningua |
Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal

Estilas

MediaWiki

Ctros docurmentos comerciales

Prezentaciones W

[ ] Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 11: Dialogo Guardar como plantilla

Introduzca un nombre para su plantilla en el cuadro de texto Nombre de la plantilla.
Elija la categoria en la que desee guardar su plantilla en el cuadro Categoria de plantilla.

Si desea que la plantilla se utilice como plantilla predeterminada en Draw, seleccione la
opcidn Establecer como plantilla predeterminada.

Haga clic en Guardar para guardar su plantilla y cerrar el didlogo.

Alternativamente, puede seguir este otro método:

1)
2)

3)
4)
5)

7

Vaya a Archivo > Guardar como... en la barra de menu principal para abrir el dialogo
Guardar como (figura 12).

Navegue a la carpeta de LibreOffice donde se almacenan las plantillas. La carpeta real
depende del sistema y la configuracion de su computadora.

Introduzca un nombre de archivo con extensiéon .otg en el cuadro Nombre de archivo.
En la lista Tipo de archivo seleccione Plantilla de dibujo ODF (.otg) como tipo de archivo.
Haga clic en Guardar para guardar su plantilla y cerrar el didlogo.

Nota

Al usar el didlogo Guardar como (figura 12), tiene que guardar su plantilla en la
carpeta de plantillas de LibreOffice para que el Administrador de plantillas reconozca y
encuentre su plantilla.
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Guardar como
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Figura 12: Dialogo Guardar como

Uso de plantillas

Desde el Centro de inicio rapido

Si LibreOffice no esta abierto, cree un nuevo dibujo usando una plantilla alguna de las dos
siguientes maneras:

Inicie LibreOffice y haga clic en Plantillas en el Centro de inicio rapido para abrir una
pantalla con las plantillas disponibles para todas las aplicaciones de LibreOffice.

Alternativamente, haga clic en el pequefo triangulo a la derecha de Plantillas en el Centro
de inicio rapido, luego seleccione Plantillas de Draw para abrir una pantalla con las
plantillas disponibles para Draw.

Mediante el dialogo Plantillas

En lugar de usar la configuracion predeterminada en LibreOffice para crear un nuevo dibujo, use
una plantilla del dialogo Plantillas (figura 13) como sigue:

1)

2)

3)

Si Draw ya estd abierto, use uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas.
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas... en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas... en la barra de menu principal.
— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

En las listas desplegables de Filtro para aplicaciones y categorias, seleccione la plantilla
gue desea usar para su nuevo dibujo. Para crear una plantilla de Draw, elija Dibujos.

Haga clic en Abrir para crear un nuevo dibujo en Draw y cerrar el didlogo.
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Figura 13: Dialogo Plantillas — Gestionar plantillas

Mediante el dialogo Abrir archivo

Si sabe qué carpeta contiene la plantilla que desea utilizar para un nuevo dibujo, proceda de la
siguiente manera:

1) Vaya a Archivo > Plantillas > Abrir plantilla... en la barra de menu principal para abrir el
dialogo Abrir (figura 14).

t 1l « Foto.. » Onceavo docum... v & Buscar en Onceavo documento  ©
Organizar v Nueva carpeta

" MNombre ’ Fecha
18 Este equipo
j Descargas
_ﬂ Documents
_H Escritorio

|®s| Captura de pantalla...  23/04/2021 01:58 p. m. Imagen PNG
|®s| Captura de pantalla...  23/04/2021 05:59 p. m. Imagen PNG
|Ws| Captura de pantalla...  23/04/2021 03:59 p. m. Imagen PNG
@ Ejemplo de Draw 6....  25/04/2021 01:36 p. m. Dibujo de OpenDocument

_El Imagenes Rl hoy 1 04,/12/2020 01:49 p. m. Imagen PNG
W Masica o

[ Sele lectura

MNombre: |Ejemp|o de Draw 6.0.4 vl |T0dos los archivos v |

‘I."elsién:|‘u'ersiénaclual vl | Abrir | | Cancelar |

Figura 14: Dialogo Abrir
2) Navegue hasta la carpeta donde se encuentra la plantilla.
3) Seleccione la plantilla que desea utilizar.
4) Haga clic en Abrir para abrir la plantilla en Draw y cerrar el didlogo.

5) Vaya a Archivo > Guardar como... en la barra de menu principal para abrir el didlogo
Guardar como (figura 12 en la pagina 15).
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6)
7)
8)

Introduzca un nombre de archivo con la extensién .odg en el cuadro Nombre de archivo.
En la lista desplegable de Tipo de archivo elija Dibujo ODF (.odg) como tipo de archivo.
Haga clic en Guardar para guardar su nuevo dibujo y cerrar el didlogo.

Plantilla predeterminada

Si crea un dibujo nuevo y no selecciona una plantilla, LibreOffice crea el dibujo usando un
conjunto de propiedades que estan codificadas en LibreOffice. Sin embargo, puede configurar
cualquier plantilla de dibujo para que sea la plantilla predeterminada, incluso una plantilla que
haya creado, siempre que esté ubicada en una categoria que se muestra en el dialogo Plantillas
(figura 13 en la pagina 16).

Establecer una plantilla como predeterminada
Estableca una plantilla como predeterminada para usar con sus nuevos dibujos como sigue:

1)

2)

3)
4)

5)

Use los siguientes métodos para abrir el dialogo Plantillas (figura 13 en la pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.
— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujos como la aplicacion y la categoria
de plantilla donde se encuentra la plantilla que desea utilizar.

Seleccione la plantilla.

Haga clic con el boton derecho en la plantilla y seleccione Predeterminar en el menu
contextual. No hay confirmacion de que la plantilla seleccionada se haya convertido en la
plantilla predeterminada para nuevos dibujos. La plantilla predeterminada se indica
mediante una marca de verificacion en la esquina superior izquierda del icono de plantilla.

Haga clic en Cancelar para cerrar el dialogo. La préxima vez que cree un dibujo nuevo, se
creard utilizando esta plantilla predeterminada.

Nota

Si ha creado un dibujo nuevo que desea usar como plantilla predeterminada, primero
debe guardar el dibujo como plantilla antes de poder usarlo como plantilla
predeterminada. Vea «Crear plantillas» en la pagina 13 para mas informacion.

Restablecer valores predeterminados
Para restablecer Draw a las propiedades predeterminadas de LibreOffice para dibujos nuevos:

1)

2)

3)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Plantillas (figura 13 en la pagina
16):

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

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

Haga clic derecho en la plantilla predeterminada. La plantilla predeterminada se indica
mediante una marca de verificacion en la esquina superior izquierda del icono de plantilla.

Seleccione Restablecer predeterminado en el menu contextual. No hay confirmacion de
gue Draw se haya restablecido para usar las propiedades predeterminadas de LibreOffice
cuando se crea un nuevo dibujo.
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4) Haga clic en Cancelar para cerrar el didlogo. La préxima vez que cree un dibujo nuevo, se

creard utilizando las propiedades predeterminadas de LibreOffice.

Editar plantillas

Puede editar los estilos y el contenido de la plantilla y luego, si lo desea, volver a aplicar los
estilos de la plantilla a los dibujos que se crearon a partir de esa plantilla.

g Nota

Solo puede volver a aplicar estilos. No puede volver a aplicar contenido.

Editar

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

Busque la plantilla que desea editar y seleccionela.

Haga clic derecho en la plantilla seleccionada y seleccione Editar en el menud contextual.
La plantilla se abre en Draw.

Edite la plantilla como lo haria con cualquier otro dibujo.

Vaya a Archivo > Guardar en la barra de menu principal o use el atajo de teclado Ctrl+S
para guardar la plantilla.

Para guardar la plantilla editada como una nueva plantilla, consulte «Crear plantillas» en la
pagina 13 para mas informacion.

Actualizar documentos desde una plantilla modificada

La proxima vez que abra un dibujo creado antes de modificar la plantilla predeterminada y a partir
de esta nueva plantilla modificada, se le pedira que confirme si desea actualizar los estilos de su
dibujo al formato utilizado en la plantilla modificada. (figura 15).

Cenfirmacian X
La plantilla =Ejemplo de Draw 6.0.4= en |a cual se basa este documento fue

modificada. ;Quiere actualizar el formato con base en estilos de acuerdo con los de
la plantilla medificada?

Figura 15: Dialogo de confirmacion para actualizacion de
estilo

| Mantener estilos anteriores

Haga clic en Actualizar estilos para actualizar los estilos del documento que se hayan
modificado en la plantilla y cerrar el didlogo de confirmacion.

Haga clic en Mantener estilos anteriores si no desea actualizar ningun estilo del
documento que se haya modificado en la plantilla y cierre el didlogo de confirmacion.
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Nota

Si selecciona Mantener estilos anteriores, el didlogo de confirmacién no volvera a
aparecer la proxima vez que abra el documento después de cambiar la plantilla en la
que se basa. No tendra otra oportunidad de actualizar los estilos de la plantilla.

Organizar plantillas

LibreOffice solo puede usar plantillas que estén en carpetas de plantillas de LibreOffice
(categorias). Puede crear nuevas carpetas de plantillas de LibreOffice (categorias) y utilizarlas
para organizar sus plantillas. Por ejemplo, categorias separadas para diferentes proyectos o
clientes. También puede importar y exportar plantillas.

:@’_
- .
=

Consejo

La ubicacion de las carpetas de plantillas de LibreOffice varia segun el sistema
operativo de su computadora. Para saber donde se almacenan las carpetas de
plantillas en su computadora, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Rutas en la barra de menu principal.

E=criba el nombre nuevo:

Plantilla 2 de Draw 6.0.4

Aceptar Cancelar

Figura 16: Dialogo de Nombre
de categoria de plantilla

Crear carpetas de plantillas

1)

2)
3)
4)
5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicacién.

Haga clic en el icono Configuracion y seleccione Nueva categoria en el menu contextual.
Introduzca un nombre para la nueva categoria en el dialogo que se abre (figura 16).

Haga clic en Aceptar para guardarla como una nueva categoria (carpeta) en LibreOffice y
cierre didlogo.

Nota

No se pueden crear nuevas subcategorias (subcarpetas) dentro de las categorias
(carpetas) de LibreOffice existentes. Cualquier categoria de plantilla creada se agrega
a la lista de categorias de plantilla en el didlogo Plantillas.
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Cambiar el nombre de las carpetas de plantillas

Se recomienda cambiar solo el nombre de las carpetas de plantilla (categorias) que haya creado.

Cambiar el nombre de las carpetas de plantillas de LibreOffice podria causar problemas con los
otros modulos de LibreOffice.

1)

2)
3)
4)

5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctri+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicacion.

Haga clic en el icono Configuracion y seleccione Cambiar nombre en el menu contextual.

Introduzca un nuevo nombre para la categoria en el didlogo de Nombre que se abre (figura
16).

Haga clic en Aceptar para guardar la categoria renombrada como una categoria (carpeta)
en LibreOffice y cierre el dialogo.

Eliminar categoria
Seleccionar categoria
Minguna ~
Mis plantillas

Correspondencia comercial
Documentos y correspendencia persenal
Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentacicnes hd

Figura 17: Dialogo Eliminar categoria

Eliminar carpetas de plantillas

No puede eliminar las carpetas de plantillas suministradas con LibreOffice o instaladas con el
Gestor de extensiones. Solo puede eliminar carpetas que haya creado.

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didalogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicaciéon y la categoria
gue desea eliminar.

Haga clic en el icono Configuracion y elija Eliminar categoria en el menu contextual.
Seleccione la categoria en el dialogo Eliminar categoria que se abre (figura 17).
Haga clic en Aceptar para eliminar la categoria y cerrar el diadlogo.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacion de la carpeta.
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Mover plantillas
Para mover una plantilla de una carpeta de plantillas a otra carpeta de plantillas:

1)

2)

3)
4)

5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctri+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicacion y la categoria
donde se encuentra la plantilla.

Haga clic en el icono Mover y en el didlogo Seleccionar categoria (figura 18) se abre.

Seleccione una categoria de Seleccionar categoria existente o introduzca un nombre para
una nueva categoria en Crear una nueva categoria.

Haga clic en Aceptar para mover la plantilla y cerrar el dialogo.

Seleccionar categoria H

Seleccione de una categoria existente
Ningune 1Y
Mis plantillas

Correspondencia comercial
Documentos y correspondencia persenal
Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales

Presentacicnes hd

0 Cree una CEtEgDI’I‘E nNUEVa

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 18: Dialogo Mover plantillas

Eliminar plantillas

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice o las que han sido instaladas con el
Gestor de extensiones desde LibreOffice. Solo puede eliminar las plantillas que usted haya
creado o importado. Sin embargo, los administradores del sistema pueden eliminar o agregar
plantillas manualmente en la carpeta de instalacion de LibreOffice.

1)

2)
3)

4)
5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctri+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicacién y la categoria
donde se encuentra la plantilla.

Haga clic con el boton derecho en la plantilla que desea eliminar y seleccione Eliminar en
el menu contextual.

Haga clic en Si para confirmar la eliminacion de la plantilla y cerrar el dialogo.
Haga clic en Cancelar para cerrar el dialogo Plantillas.
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Importar plantillas

Si la plantilla que desea utilizar esta4 en una ubicacién diferente, debe importarla a una carpeta de
plantillas de LibreOffice.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

Haga clic en el icono Importar y en el dialogo Seleccionar categoria (figura 18).

Seleccione una categoria de Seleccionar de categoria existente o introduzca un nombre
para una nueva categoria en Crear una nueva categoria para la plantilla importada.

Haga clic en Aceptar y se abrira un didlogo del navegador de archivos estandar.

Navegue hasta la carpeta que contiene la plantilla que desea importar, seleccidénela y haga
clic en Abrir. El explorador se cierra y la plantilla aparece en la categoria seleccionada.

Alternativamente, haga clic en el icono Examinar plantillas en linea para abrir su
navegador en la pagina de plantillas de LibreOffice y descargar la plantilla que desea en
una carpeta de su computadora.

Repita los pasos 1 a 5 anteriores para importar la plantilla descargada a LibreOffice.

Nota

El Gestor de extensiones proporciona una forma sencilla de importar e instalar
colecciones de plantillas empaquetadas como extensiones. Para obtener mas
informacion sobre el Gestor de extensiones, consulte la Guia de inicio.

Exportar plantillas

1)

2)
3)
4)

5)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Plantillas (figura 13, pagina 16):
— Vaya a Archivo > Nuevo > Plantillas en la barra de menu principal.

— Vaya a Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas en la barra de menu principal.

— Use el atajo de teclado Mayus+Ctrl+N.

En las listas desplegables de Filtro, seleccione Dibujo como la aplicacién y la Categoria
donde se encuentra la plantilla.

Seleccione la plantilla que desea exportar y haga clic en el icono Exportar para abrir una
ventana del explorador de archivos.

Navegue a la carpeta a la que desea exportar la plantilla, selecciénela y haga clic en
Seleccionar. El explorador se cierra y la plantilla aparece en la carpeta seleccionada.

Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo de informacion.

Varias capas

Las capas en LibreOffice Draw le permiten ensamblar elementos en una pagina de dibujo que
estan relacionados. Piense en las capas como espacios de trabajo individuales que puede ocultar
de la vista, ocultar de la impresion o bloquear.

Las capas no determinan el orden de apilamiento de los objetos en su pagina de dibujo, a
excepcién de la capa Controles que siempre esta delante de todas las demas capas.
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El orden de apilamiento de los objetos en su pagina de dibujo esta determinado por la secuencia
en la que agrega los objetos. Puede reorganizar el orden de apilamiento yendo a Forma >
Organizar en la barra de menu principal.

Las capas de un dibujo se indican mediante pestafias ubicadas encima de la barra de estado.
Haga clic en una pestafia para seleccionar una capa. La figura 19 muestra que se ha
seleccionado la capa Disposicion.

<

o Disposicion Controles Lineas de cota
Diapositiva 1 de 1 (Disposicien) | Forma seleccionade

Figura 19: Pestafias de capa

"{Z Nota

Puede bloguear una capa para proteger su contenido u ocultar una capay su
contenido de la vista o de la impresion. Cuando agrega una nueva capa, la capa se
agrega a todas las paginas de su dibujo. Sin embargo, cuando agrega un objeto a
una capa, solo se agrega a la pagina de dibujo activa.

Si desea que el objeto aparezca en todas las paginas (por ejemplo, el logotipo de una
empresa), agregue el objeto a la pagina patron yendo a Ver > Patrén en la barra de
menu principal. Para volver a su dibujo, vaya a Ver > Normal en la barra de menu
principal.

Capas predeterminadas

En la vista Normal, LibreOffice Draw proporciona tres capas predeterminadas que son visibles
para el usuario y estas capas predeterminadas no se pueden eliminar ni reordenar ni cambiar de
nombre.

» Disposicién: Es el espacio de trabajo predeterminado donde normalmente se colocan los
objetos.

* Controles: Se utiliza para los controles de formulario a los que se les ha asignado una
accion. Los objetos de esta capa siempre estan delante de los objetos de otras capas.
Normalmente, los controles de formulario no se imprimen y la configuracién Imprimible de
las propiedades de capa debe configurarse sin seleccionar. Vea la seccién «Insertar
capas» para mas detalles sobre las propiedades de capa.

* Lineas de cota: Es donde se dibujan las lineas de dimensién. Al cambiar la capa para
mostrar u ocultar, puede activar y desactivar facilmente las lineas de dimension.

En la vista Patrdn, la capa Objetos de fondo es donde puede colocar los objetos que desea que
aparezcan en cada pagina de su dibujo, por ejemplo, fecha, nimero de pagina, titulo del dibujo,
etc.

Insertar capas

1) Haga clic con el botén derecho en la barra de pestafias de capa, en la parte inferior
izquierda del area de espacio de trabajo o desde cualquier capa existente y elija Insertar
capa... en el menu contextual, o vaya a Insertar > Capa... en la barra de menu principal
para abrir el didlogo Insertar capa (figura 20).

2) Escriba un nombre significativo para la capa en los cuadros de texto Nombre y Titulo. Si
€s necesario, escriba una descripcion para la capa en el cuadro de texto Descripcion.
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Insertar capa

Nombre

k:apari

Titulo

Descripcion

Visible
Imprimible
[ Protegido

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 20: Dialogo Insertar capa

3) Seleccione Visible si desea que la capa sea visible en su dibujo. Cuando Visible no esta
seleccionado, la capa se oculta 'y su nombre, en el area de pestafias de capa, aparece en
color azul.

4) Seleccione Imprimible si desea que la capa se imprima cuando imprima su dibujo. No
imprimir es Util si desea usar una capa como borrador para las guias o anotaciones que
usa para hacer el dibujo, pero no desea que aparezca en impresion final. Si la opcién
Imprimible esta desactivada, el nombre de la capa aparece subrayado en la barra de
pestafias de la capa.

5) Seleccione Protegido para evitar que los objetos de esta capa se eliminen, editen o
muevan. No se pueden agregar objetos adicionales a una capa protegida. Bloquear una
capa es util, por ejemplo, cuando se debe proteger un plano base mientras se agrega una
nueva capa con otros detalles. El nombre de una capa protegida aparece en cursiva en la
barra de pestarias de la capa.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo y la nueva capa se activara automaticamente.

La figura 21 muestra como se ven los nombres de capa en barra correspondiente de acuerdo a su
estado:

Disposicion Controles  Lineas de cota fextos

Figura 21: Barra de pestafias de capa: la capa Controles no es visible, la
capa Lineas de cota no es imprimible y la capa textos esta protegida
contra cambios.

Modificar capas

1) Haga clic con el botdn derecho en la pestafia de nombre de la capa y seleccione Modificar
capa... en el menu contextual o haga doble clic en la pestafia de capa o use Formato >
Capa... en la barra de menu principal para abrir el didlogo Modificar capa. Este didlogo es
muy similar al dialogo Insertar capa de la figura 20.

2) Realice sus cambios en la capa, luego haga clic en Aceptar para guardar los cambios y
cerrar el dialogo.
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Trabajar con capas

Seleccionar una capa

Para seleccionar una capa, haga clic en la pestafia del nombre de la capa en la parte inferior del
espacio de trabajo del dibujo. Cuando se selecciona una capa, los objetos que agrege a su dibujo
solo se agregaran a esa capa. Los controles de formulario se agregan automaticamente a la capa
Controles y las lineas de cota, a la capa Lineas de cota.

Si hay muchas capas en su dibujo, es posible que alguna pestafia de capa no esté visible en la
barra de pestafias de capa. Use los botones de navegacion a la izquierda de la barra de pestafias
de capa para navegar a la capa que desea usar o modificar.

Ocultar una capa

1) Haga clic con el botén derecho en la pestafia del nombre de la capa y seleccione Modificar
capa... en el menu contextual o haga doble clic en la pestafia del nombre para abrir el
didlogo Modificar capa.

2) Desactive la casilla de verificacion Visible y haga clic en Aceptar. El color del nombre de la
capa en su pestafia cambia a azul. Cualquier objeto colocado en una capa oculta ya no
serd visible en las otras capas de su dibujo.

Alternativamente, mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en la pestafia del nombre para
ocultar la capa.

Mostrar una capas oculta

1) Haga clic con el boton derecho en la pestafia del nombre de la capa y seleccione Modificar
capa... en el menu contextual o haga doble clic en la pestafia del nombre para abrir el
didlogo Modificar capa.

2) Marque la casilla de verificacion Visible y haga clic en Aceptar. El texto del nombre de la
capa en su pestafia cambia al color predeterminado (normalmente negro) en funcion de la
configuracion de su computadora. Cualquier objeto colocado en una capa oculta ahora
sera visible en las otras capas de su dibujo.

Alternativamente, mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en la pestafia del nombre para
gue la capa sea visible.

Proteger una capa

1) Haga clic con el botdn derecho en la pestafia del nombre de la capa y seleccione Modificar
capa... en el menu contextual o haga doble clic en la pestafia del nombre para abrir el
dialogo Modificar capa.

2) Marque la casilla de verificacion Protegido y haga clic en Aceptar. El texto del nombre de
la capa en su pestafia quedara subrayado. — Proteger una capa evita su modificacion.

O bien, mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en la pestafia del nombre para protegerla.

Permitir cambios nhuevamente en una capa

1) Haga clic con el botdn derecho en la pestafa del nombre de la capa y seleccione Modificar
capa... en el menu contextual o haga doble clic en la pestafia del nombre para abrir el
dialogo Modificar capa.

2) Desmarque la casilla de verificacion Protegido y haga clic en Aceptar para permitir
modificaciones en la capa. Desaparece el subrayado del texto del nombre de la capa en
Su pestafia.

O bien, mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en la pestafia del nombre para nuevamente
permitir cambios en la capa.
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Cambiar el nombre de la capa

1) Haga clic con el botdn derecho en la pestafia de nombre de la capa y seleccione Cambiar
nombre de capa en el menu contextual.

2) Escriba un nuevo nombre para la capa y haga clic fuera del area de la pestafa para
guardar el cambio.

3) Alternativamente, siga el procedimiento «Modificar capas» de la pagina 24 para cambiar el
nombre de la capa.

O bien, mantenga presionada la tecla Alt y haga clic en la pestafia del nombre. El nombre se
puede modificar y queda seleccionado. Ponga el nuevo nombre y presione la tecla Intro.

Eliminar capas

1) Haga clic con el botdn derecho en la pestafia del nombre de la capa y seleccione Eliminar
capa en el menu contextual.

2) Confirme la eliminacion y la capa y todos sus objetos se eliminaran.

Mover objetos entre capas

Si se selecciona un objeto 0 un grupo de objetos, la capa donde se ha colocado el objeto se
muestra en el extremo izquierdo de la barra de estado. Mueva un objeto, o un grupo de objetos,
de una capa a otra usando uno de los siguientes métodos:

* Haga clic y mantenga presionado el objeto hasta que el cursor cambie de forma. Mientras
mantiene presionado el botén del raton, arrastre el cursor a la pestafia de la capa de
destino y suelte el botén del ratdn. La posicién del objeto no cambiara, pero su nueva capa
se muestra en la barra de estado.

* \Vaya a Editar > Cortar en la barra de menu principal o haga clic con el boton derecho en
el objeto y seleccione Cortar en el menul contextual. Haga clic en la pestafa de la capa de
destino para convertirla en la capa activa. Luego vaya a Editar > Pegar en la barra de
menu principal o haga clic con el botén derecho en el Espacio de trabajo y seleccione
Pegar en el menu contextual. La posicion del objeto no cambiara, pero su nueva capa se
muestra en la barra de estado.

Z Nota

Solo puede cambiar el nombre o eliminar capas que usted haya agregado a un dibujo.
Las capas predeterminadas Disposicion, Controles, Lineas de cota y Objetos de
fondo no se pueden renombrar ni reordenar ni eliminar.

Lineas de cota

Draw le permite dimensionar objetos y mostrar estas dimensiones (también llamadas cotas) para
gue su dibujo se parezca mas a un dibujo de ingenieria. Cuando crea dimensiones, estas se
colocan autométicamente en la capa Lineas de cota (consulte «Capas predeterminadas» en la
pagina 23 para mas informacién).

Configurar la acotacion (dimensionamiento)

Hay dos formas disponibles para acceder a las opciones de configuracion de la acotacion
(dimensionamiento). Ambos métodos utilizan un dialogo similar en el que puede cambiar las
propiedades de longitud, medida y guia de una linea de cota o linea de dimension.
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Estilos de objetos de dibujo

1) Utilice uno de los siguientes métodos para acceder a los estilos de dibujo y abrir el didalogo
Estilos gréficos (figura 22):

Estilos graficos: Predeterminado “

Organizador Linea Area Sombras Transparencia Tipo de letra Efectos tipograficos Sangrias y espaciado

Texto Animacidn del texto Dimensienamiento Conector Alineacidn Tabuladores Resalte
Linea Leyenda
Distancia entre lineas: | {EGTEL = Posicién del texto
» ) = @ i i
Prolongacién de guia: (020 cm - ‘ |
Distancia entre guias:  |0.10 em = (‘- o T
Guia izquierda: 0.00 cm = v} i3 i
Guia derecha: 0,00 cm > Vertical automatico

Horizontal automatico
Paralela a la linea
O Mostrar unidades de medida

] Medida debajo del cbjeto

3

Posiciones decimales: |2 -

Ayuda Restablecer Estandar Cancelar

Figura 22: Dialogo Estilos graficos: pestafia Dimensionamiento

— Seleccione un objeto y vaya a Formato > Estilos > Editar estilos... en la barra de
menu principal.

— Haga clic en el boton de Estilos y formato en la barra de herramientas Lineas y relleno
para abrir la pagina Estilos de la Barra lateral, luego haga clic con el botén derecho en
un estilo y seleccione Modificar... en el mena contextual.

— Presione la tecla F11 en su teclado para abrir la pagina Estilos de la Barra lateral,
luego haga clic derecho en un estilo y seleccione Modificar... en el menu contextual.

— Haga clic en la pestafia Estilos de la Barra lateral para abrir la pagina Estilos, luego
haga clic derecho en un estilo y seleccione Modificar... en el menud contextual.
2) Haga clic en la pestafia Dimensionamiento del dialogo Estilos gréaficos.

3) Realice los cambios que desee para el dimensionamiento utilizando las distintas opciones
de las secciones Linea y Leyenda de la pestafia Dimensionamiento.
4) Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

Para restablecer las opciones de acotacién a las propiedades predeterminadas de la plantilla,
abra el didlogo Estilos graficos como se indica en los pasos 1y 2 anteriores, luego haga clic en el
botén Estandar.

Dialogo Linea de cota

1) Dibuje una linea de cota o linea de dimension. Vea mas informacion en la seccion
«Dimensionamiento de objetos».

2) Haga clic con el boton derecho en la linea de cota y seleccione Dimensiones... en el menu
contextual para abrir el didlogo Linea de cota (figura 23).
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- Linea de cota - nox

Linea Leyenda
Distancia entre lineas: |0.80cm | Posicién del texto

Prolongacion de guia: |0.20cm |5 1

Distancia entre guias: |0.10cm |5 c‘* & o

Guia izquierda: 0.00cm |+ ‘ ‘
-

Guia derecha: 0.00cm |+

¥ Vertical automatico
Medida debajo del objeto ¥ Horizontal automatico
Posiciones decimales: |2 *| ¥ Paralela a la linea

¥ Mostrar unidades de medida

Automdtico ~

170.18 mm

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 23: Dialogo de linea de cota

3) Realice los cambios que desee utilizar para dimensionar. Las opciones de este dialogo
también estan disponibles en la pestaiia Dimensionamiento del didlogo Estilos graficos
(figura 22).

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

Opciones de lineas de cota para configurar el dimensionamiento

Con referencia a la pestafia Dimensiones en el didlogo Estilos gréaficos (figura 22) y el didlogo
Linea de cota (figura 23), las opciones de dimensionamiento son las siguientes. La vista previa en
el dialogo cambiard a medida que se cambian las opciones para mostrar como aparecera la linea
de cota en el dibujo. En la figura 24 se muestra un ejemplo de linea de cota con las partes que la
conforman.

| Tirador superior de seleccion
de la guia
Punto Linea de dimension
indicador de /
Linea base 6cm
Guia
[ S — derecha
Indicador de
Guia / linea de base
izquierda (no visible)
Tirador inferior de seleccion
de la guia
Figura 24: Ejemplo de linea de cota (linea de
dimensién)

* Linea: Establece las distancias entre la linea de cota y sus guias, entre ellas y la linea de
base y entre el objeto. La linea de base no es visible en un dibujo, esta indicada por una
linea de puntos en su explicacién (figura 24) y representa la dimension que se esta
midiendo con la linea de cota. Los tiradores de seleccion de guia para la linea de base son
unos pequefios cuadrados ligeramente mayores que los de la linea de cota.
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— Distancia entre lineas: Especifica la distancia entre la linea de cota y el objeto o la
linea de base. Se puede introducir desde un valor minimo de -10 mm hasta uno
maximo de 10 mm en el cuadro de texto. Cuanto mas pequefio es el valor, mas cerca
estard la linea de cota respecto al objeto o a la linea de base.

— Prolongacién de guia: Es la distancia en que la guia se extiende por encima de la linea
de cota o por debajo esta. Se puede introducir desde un valor minimo de -10 mm hasta
uno maximo de 10 mm en el cuadro de texto. Un valor positivo extiende la
prolongacién de la guia por encima de la linea de cota, mientras que un valor negativo
hace que la prolongacién de la guia quede por debajo de la linea de base.

— Distancia entre guias: Especifica la longitud de las guias derecha e izquierda debajo de
la linea de cota hacia el objeto. Se puede introducir desde un valor minimo de -10 mm
hasta uno maximo de 10 mm en el cuadro de texto. Los valores positivos extienden las
guias por encima de la linea de base y mas lejos del objeto. Los valores negativos
extienden las guias por debajo de la linea de base y mas cerca del objeto.

— Guia izquierda: Especifica la longitud de la guia izquierda comenzando en la linea de
cota. Se puede introducir desde un valor minimo de -10 mm hasta uno maximo de 10
mm en el cuadro de texto. Los valores positivos extienden la guia por debajo de la
linea de cota hacia el objeto; los valores negativos alejan la guia del objeto.

— Guia derecha: Especifica la longitud de la guia derecha comenzando en la linea de
cota. Se puede introducir un minimo de -10 mm a un maximo de 10 mm en el cuadro
de texto. Los valores positivos extienden la guia por debajo de la linea de cota hacia el
objeto; los valores negativos alejan la guia del objeto.

— Medida debajo del objeto: Invierte las posiciones y longitudes de la linea de cota y de
las guias, establecidas en las opciones anteriores de la seccion Linea.

— Posiciones decimales: Especifica el numero de lugares decimales que se utilizan para
mostrar las propiedades de la linea.

* Leyenda: Establece las propiedades del texto de cota.

— Posicion del texto: Determina la posicion del texto de cota con respecto a la linea de
cotay a las guias. Las casillas de verificacion Vertical automatico y Horizontal
automatico deben estar desmarcadas antes de poder asignar una posicion de texto.

— Vertical automaético: Determina la posicion vertical éptima para el texto de cota.
— Horizontal automatico: Determina la posicion horizontal éptima para el texto de cota.

— Paralela a la linea: Cuando se habilita, muestra el texto paralelo a la linea de cota;
cuando se deselecciona, muestra el texto a 90 grados de la linea de cota.

— Mostrar unidades de medida: Muestra u oculta las unidades de medida de las
dimensiones. También puede seleccionar una unidad concreta de medida en la lista
desplegable.

:{Z Nota

Las opciones de dimensionamiento siempre estan vinculadas y almacenadas con la
pagina de trabajo activa. Todos los cambios que realice se aplican solo a este
documento. Los documentos nuevos se inician con las propiedades estandar de
Draw. Si desea utilizar las opciones de dimensionamiento (acotacion) para dibujos
futuros, guarde su dibujo como plantilla.
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Tiradores de seleccidon de guias

Los tiradores o controles de seleccién de guias situados en la parte superior e inferior de las
guias se utilizan para extender estas mas alla de los limites impuestos por las opciones de -10
mm a 10 mm de la pestafia Dimensionamiento del didlogo Estilos graficos (figura 22) y del dialogo
Linea de cota (figura 23).

Con referencia al ejemplo de acotacién de la figura 24, los tiradores o controles de seleccién de
guia se utilizan de la siguiente manera:

» Tirador de seleccion de guia superior: Seleccione uno de los tiradores o controladores de
seleccion y arrastrelo para aumentar o reducir la prolongacion de ambas guias.

» Tirador de seleccion de la guia inferior izquierda: Elija el tirador de seleccion de la guia
izquierda y arrastre para aumentar o disminuir la distancia de la guia izquierda.

* Tirador de seleccion de la guia inferior derecha: Elija el tirador de seleccion de la guia
derecha y arrastre para aumentar o disminuir la distancia de guia derecha.

‘:Q:‘ Consejo

Al dimensionar objetos, se recomienda utilizar la funcién de escalado, las lineas guia
(lineas de ajuste) y las funciones de acoplamiento para que pueda colocar con
precision las lineas de cota en un objeto. Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con
objetos» de esta misma guia para obtener mas informacion.

Dimensionamiento de objetos

1) Haga clic en el triangulo pequefio junto al botén Lineas y flechas en la barra de
herramientas Dibujo para abrir la barra de herramientas emergente Lineas y flechas (figura

25).
Lineas y flechas v X
Figura 25: Barra Lineas y flechas
i’._.-_’ Nota

El icono mostrado en la barra Dibujo cambia, dependiendo de la ultima herramienta
utilizada para Lineas y Flechas. Ademas, esta barra de herramientas puede
convertirse en una barra de herramientas flotante si hace clic en la parte superior de
la barra de herramientas emergente y la arrastra al Espacio de trabajo.

2) Haga clic en el botén Lineas de cota. El cursor normalmente cambia a una cruz. Esto
depende de la configuracién de su computadora.

3) Coloque el cursor en una esquina del objeto, luego haga clic y arrastre el cursor a la otra
esquina del objeto para dibujar la linea de dimension. Para restringir el dibujo de la linea
de cota en direccion horizontal o vertical, presione y mantenga presionada la tecla Mayus
mientras arrastra el cursor.

4) Suelte el botdn del ratén cuando llegue a la otra esquina del objeto y la linea de dimension
se dibuja con la dimension agregada automaticamente (como se muestra en figura 26). La
linea de cota (linea de dimension) también se coloca automaticamente en la capa Lineas
de cota. Vea la seccidén «Capas predeterminadas» en la pagina 23 para mas informacion.
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5) Para editar el texto de la dimensién, haga doble clic en una linea de cota para ingresar en
el modo de edicion de texto y realizar los cambios. Haga clic fuera de la linea de
dimension para guardar los cambios.

6) Para configurar la apariencia de la linea de cota (linea de dimensién), vea la seccion
«Configurar la acotacion (dimensionamiento)» en la pagina 26.

Y

» .75 cm

X

Figure 26: Dimensionar objetos

34
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Nota

Después de editar el texto de cota, introducir su propio texto y luego borrar su texto,
debe guardar su dibujo y volver a abrirlo para habilitar las mediciones automaticas
para el acotado.

<

Nota

2
L3

Si dibuja a escala, los valores de configuracién de la pestafia Dimensionamiento del
didlogo Estilos gréaficos y del didlogo Linea de cota también estaran a escala. Por
ejemplo, un valor de 10 mm en el dialogo dara como resultado un valor de dimensién
de 300 mm si la escala se ha establecido en 1:30. Vea la seccidon «Dibujo a escala»
para mas informacion.

Dibujo a escala

En Draw, un dibujo se realiza en un area de dibujo predefinida. Normalmente, este es un tamafio
de pagina Carta o0 A4, segln su regién geografica, la configuracion de la computadora y la
impresora predeterminada conectada a su computadora. Sin embargo, dependiendo del tamafio
real de los objetos dibujados, a menudo es conveniente reducir o ampliar el dibujo, es decir,
escalandolo (por ejemplo, 1:10 0 2:1).

Puede especificar un valor de escala yendo a Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw >
General > Escala (figura 27) y seleccionando un valor de la lista desplegable Escala de dibujo. La
configuracién predeterminada para esta opcion es 1:1. Cuando realiza un cambio en la escala
del dibujo, se refleja en las reglas en la parte superior e izquierda de su dibujo. Para que el dibujo
refleje el cambio de escala en las reglas, debe guardar, cerrar y reabrir su dibujo.

Cualqguier cambio en la escala de dibujo no tiene ningun efecto sobre las operaciones basicas de
dibujo. Draw calcula autométicamente los valores necesarios (por ejemplo, lineas de cota). El
espaciado de los puntos de la cuadricula es independiente de la escala de dibujo, ya que la
cuadricula es una ayuda de dibujo 6ptica y no un elemento de dibujo.

Un aumento en la escala (por ejemplo, 1:4) le permite dibujar objetos que no encajarian en el
tamano del papel de su dibujo. Una disminucion en la escala de dibujo (por ejemplo, 4:1) le
permite dibujar objetos pequefios con precision a un tamafio mayor para que sean mas faciles de
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visualizar. Un ejemplo de dibujo a escala se muestra en la figura 28. Los tres rectangulos tienen el
mismo tamarfio.

* Elrectangulo de la izquierda se dibuj6 a la escala predeterminada de 1:1 y se dimension6
(se agregaron lineas de cota).

* Luego, la escala del dibujo se cambio a 1:4 y Draw aumentd automaticamente las
dimensiones para reflejar la disminucion en la escala del rectangulo central.

* Luego, la escala del dibujo se cambio a 4:1 y Draw disminuy6 automaticamente las
dimensiones para reflejar el aumento en la escala del rectangulo derecho.

Opciones - LibreOffice Draw - General “
# LibreOffice Objetos de texto
# Cargar/guardar Permitir edicién rapida
# Configuracién de idiomas
- Llhretg]f-ﬁce Draw ["] Permitir seleccion solo en area de texto
Configuracidn Compatibilidad
Wer Copiara\ mover Usar métricas de la impresora

Cuadricula para formatear documentos

Usar antememoria de fondo

Imprimir
Ohbjetos siempre desplazables

#  LibreOffice Base

F Graficos [[] No distersionar objetos en curva

T Internet Unidad de medida:
Tabulaciones: 1.25 cm 3
Escala
Escala de dibuje:  |1:1 | v
HAyuda Restablecer Aplicar Cancelar
Figura 27: Dialogo Opciones LibreOffice Draw - pagina General
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' r U X
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Escala de dibujo  1:1 Escala de dibujo 1:4 Escala de dibujo 4:1

Figura 28: Ejemplos de dibujo a escala

Puntos de vista

Puede utilizar varias vistas del mismo documento. Se puede usar diferentes configuraciones para
capas visibles, imprimibles y bloqueadas, diferentes factores de escala, diferentes origenes o
incluso usar la pagina maestra y la pagina normal al mismo tiempo. El formato del documento solo
puede contener una vista. Por lo tanto, aseglrese de que la vista que desea guardar esté activa
al guardar.

Para obtener una nueva vista, vaya a Ventana > Nueva ventana en la barra de menu principal
para abrir una nueva ventana. Organice las ventanas de acuerdo con su sistema operativo. Las
ventanas actdan sobre el mismo documento. Un cambio en el documento en una ventana se
refleja inmediatamente en la otra ventana.
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Galeria

Draw incluye varias imagenes en la Galeria. Estas imagenes se agrupan en temas (por ejemplo,
flechas, vifietas, computadoras, diagramas, entorno, etc.). La pagina Galeria de la Barra lateral

(figura 29) enumera los temas disponibles. Haga clic en un tema y sus imagenes se mostraran
debajo de la lista de temas.

i Galeria X

Terna nueve...

Formas de texto

Gente

Simbolos &
Sonidos

Transporte v |
oo| o= ()

50| o= | Fechas

— - ——p
R S

ravwae
\UAVA Y

Figura 29: Pagina Galeria en la Barra
lateral

Puede crear temas y agregar imagenes pulsando el botdn Tema nuevo... de la pagina Galeria.
Para mas informacion sobre cémo crear temas y agregar imagenes, vea «Crear temas y agregar
imagenes» en la pagina 34.

También puede eliminar imagenes y temas de la Galeria. Para obtener mas informacion sobre
cémo eliminar temas e imagenes, consulte «Eliminar temas e imagenes de la galeria» en la
pagina 35.

i:.z Nota

Se recomienda NO eliminar temas o imagenes que forman parte de la instalacion
predeterminada de LibreOffice. Ello podria causar problemas en otros médulos de
LibreOffice que han utilizado los temas e imagenes predeterminados de la Galeria.

Usar la Galeria

1) Utilice uno de los siguientes métodos alternativos para abrir la pagina Galeria de la Barra
lateral (figura 29):

— Haga clic en la pestafia Galeria de |la Barra lateral.
— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en la barra de menu principal.

— Haga clic en el botdn Imagenes predisefiadas y multimedia en la barra de herramientas
Estandar (tal vez no esté presente el botdn; si desea agregarlo, siga las instrucciones
del «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice» de la Guia de primeros pasos).

2) Seleccione un tema en la parte superior del panel Galeria.
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3)

4)

Utilice uno de los siguientes métodos para colocar una imagen en su dibujo:
— Haga clic en una imagen en el panel Galeria y arrastre la imagen a su dibujo.

— Haga clic derecho en una imagen y seleccione Insertar en el menua contextual y la
imagen se colocara en el centro de su dibujo.

— Haz clic derecho en una imagen y seleccione Copiar en el menu contextual y luego
pegue la imagen en su dibujo. La imagen se coloca en el centro de su dibujo.

Edite la imagen de la galeria segun sus preferencias. Para obtener méas informacion sobre
la edicidn de imagenes, consulte el «Capitulo 6, Edicion de imagenes.

Crear temas y agregar imagenes

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

Utilice uno de los siguientes métodos alternativos para abrir la pagina Galeria de la Barra
lateral (figura 29):

— Haga clic en la pestafia Galeria de |la Barra lateral.
— Vaya a Insertar > Multimedia > Galeria en la barra de menu principal.

— Haga clic en el botdn Imagenes predisefiadas y multimedia en la barra de herramientas
Estandar (tal vez no esté presente el botdn; si desea agregarlo, siga las instrucciones
del «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice» de la Guia de primeros pasos).

Haga clic en Tema nuevo...en la parte superior del panel Galeria para abrir el dialogo
Propiedades de «Tema nuevo» (figura 30).

Escriba un nombre significativo para su tema en el cuadro de texto de la pestafia General.
Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo tema y cerrar el dialogo.

Haga clic con el boton derecho en el nombre del nuevo tema que ha creado y seleccione
Propiedades... en el menu contextual para abrir el dialogo Propiedades de «Tema nuevo»
(figura 30).

Propiedades de «Tema nuevos

General |Archivos

Tipo: Tema de la Galeria
Ubicacidn:  file:///C/Users/sina/AppData/Roaming/LibreOffice/d/user/gallery/tema nuevo.sdg

Contenido: 0 Objetos

Modificade:  29/04/2021, 12:43:36

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 30: Propiedades de Tema nuevo — pestafia General

Haga clic en la pestafia Archivos y luego en el botén Encontrar archivos... (figura 31) para
abrir el dialogo Seleccionar ruta (figura 32).

Busque la carpeta que contiene las imagenes que desea utilizar.

Haga clic en Seleccionar para seleccionar los archivos contenidos en la carpeta y se
cerrard el didlogo Seleccionar ruta. La lista de archivos de imagen contenidos en la
carpeta ahora aparece en el didlogo Propiedades de «Tema nuevo». Si ha seleccionado
un filtro de archivos de la lista desplegable Tipo de archivo, la lista de imagenes solo
contendra ese tipo de archivos.
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Propiedades de «=Tema nuevo 1x» “

General | Archivos

Tipo de archiva: Encontrar archivos...

<MNingun archivo> Afiadir

Anadir todo

Previsualizacién

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 31: Propiedades de Tema nuevo — pestafia Archivos
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Cancelar
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Figura 32: Dialogo Seleccione ruta para imagenes de Tema
nuevo

9) Seleccione los archivos que desea utilizar para su nuevo tema y haga clic en Adadir.
Puede usar la tecla Ctrl+clic para seleccionar archivos no contiguos, o0 Mayus+clic para
seleccionar archivos contiguos. Los nuevos archivos desaparecen de la lista de archivos y
las imagenes aparecen en Galeria.

Si desea agregar todos los archivos de la lista, haga clic en Adadir todo. Todos los
archivos desapareceran de la lista y las imagenes apareceran en Galeria.

10) Haga clic en Aceptar cuando finalice y cierre el didlogo Propiedades de «Tema nuevo».

Eliminar temas e imagenes de la galeria
1) Haga clic derecho en un tema o imagen en Galeria.
2) Seleccione Eliminar en el menu contextual.
3) Aparece un mensaje de confirmacién. Haga clic en el botén Si.
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i:.z Nota

La imagen es un archivo vinculado y solo el vinculo se elimina de Galeria. El archivo
de imagen original no se elimina.

Actualizacidn de la galeria

Todas las imagenes de Galeria son archivos vinculados. De vez en cuando, es beneficioso
actualizar un tema que haya creado para asegurarse de que todos los archivos sigan ahi. Para
hacerlo, haga clic con el boton derecho en un tema que haya creado y en el cual haya agregado
al menos un archivo y luego seleccione Actualizar en el mend contextual.

Cambiar el nombre de los temas

Para cambiar el nombre de un tema que ha creado, haga clic con el botén derecho en el nombre
del tema y seleccione Cambiar nombre... en el menu contextual.

g Nota

Se recomienda no cambiar el nombre de los temas o imagenes que forman parte de
la instalacion predeterminada de LibreOffice. Podria causar problemas en otros
maodulos de LibreOffice donde se usen elementos predeterminados de la Galeria.

Agregar objetos de dibujo a Galeria

Ademas de agregar imagenes a la Galeria, también puede agregar objetos de la siguiente
manera:

1) Seleccione el tema donde desea agregar un objeto de dibujo o cree un tema nuevo.

2) Haga clic con el botdn izquierdo del raton en un objeto de dibujo que haya creado y
mantenga el botén pulsado y sin mover el ratén durante unos segundos hasta que el
cursor cambie de forma. Entonces arrastre el objeto al tema seleccionado y suelte el botén
del ratén.

Estos objetos se almacenan en una carpeta en su directorio de usuario.

Después de agregarse a la Galeria, el objeto de dibujo pierde su conexién con los estilos graficos
y todas las propiedades se establecen como formato directo. El objeto de dibujo se puede usar en
nuevos documentos de Draw y también en los otros modulos de LibreOffice de la misma manera
que cualquier otro objeto de la Galeria.

Agregar temas completos
Hay dos formas de agregar un tema completo a la Galeria:

» Si existe una carpeta con temas de Galeria, puede agregar una ruta a esa carpeta en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Rutas > Galeria. Haga clic en el boton
Editar... y seleccione la carpeta que contiene los temas. La desventaja de este método es
gue la ruta puede tener otros temas ya instalados previamente. No puede eliminar un solo
tema de esa carpeta en su Galeria, sino que debe eliminar el conjunto total de temas
eliminando la ruta a la carpeta.

* Los temas de Galeria se pueden instalar como extensiones. Busque mas temas en
https://extensions.libreoffice.org/extensions.
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Colores

Draw (como todos los componentes de LibreOffice) utiliza paletas de colores para la
representacion de colores. Puede crear colores y paletas de colores que se adapten a sus propias
necesidades modificando los colores en una paleta, agregando otros colores o creando paletas de
colores personalizadas.

Z Nota

LibreOffice utiliza el modelo de color RGB (rojo, verde, azul, o por sus siglas en
inglés, red, green, blue) internamente para imprimir en todos sus moédulos de
software. Los controles CMYK (cian, magenta, amarillo y negro, o por sus siglas en
inglés, cyan, magenta, yellow, key (black)) se dan solo para facilitar la entrada de
valores de color utilizando la notacién CMYK.

* Modelo RGB: Significa rojo, verde, azul. Se basa en el modelo de color aditivo de las
ondas de luz y esta disefiado para pantallas electrénicas y computadoras. Significa que
cuanto mas color agregue, mas se acercara al blanco. El modelo RGB se crea usando
escalas de 0 a 255. El negro seria R=0, G=0 y B=0. El blanco seria R=255, G=255y
B=255.

*  Modelo CMYK: Significa cian, magenta, amarillo. Es un modelo sustractivo en el que hay
gue restar colores para llegar al blanco. Se utiliza principalmente en la impresién, por lo
que los cartuchos de tinta de su impresora estan etiquetados como CMYK. Este modelo
funciona en una escala de 0 a 100. Si usa C=100, M=100, Y=100 y K=100, tendra color
negro. Si los cuatro colores son 0, tendra el blanco.

* Valores HSB: Significa tono, saturacion, brillo (en inglés, hue, saturation, brightness). Los
valores HSB son una representacién alternativa del modelo de color RGB y fue disefiado
para alinearse méas estrechamente con la forma en que la visibn humana percibe los
atributos de creacién de color. Puede utilizar los valores HSB para ajustar los colores
personalizados que cree.

‘:Q:‘ Consejo

Puede encontrar mas informacion sobre modelos de color y valores de color en
https://es.wikipedia.org/wiki/Modelo_de_colores.

Cambiar colores

Para cambiar los colores de los objetos, use paletas de colores para seleccionarlos. Estas paletas
de colores se instalan con LibreOffice y se utilizan en todos los mdédulos de LibreOffice. El uso de
estas paletas de colores es similar en todos los tipos de objetos, pero el acceso a las paletas de
colores varia segun el tipo de objeto seleccionado.

Barra de colores

Aunque LibreOffice incluye herramientas que le permiten especificar con precisién un color,
también incluye una barra o didlogo Paleta de colores que le permite cambiar rapidamente el color
de un objeto en su dibujo. De forma predeterminada, los colores disponibles en la barra o dialogo
Paleta de colores son los de la paleta standard (Estandar).
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i:.z Nota

Si ha cambiado la paleta de colores en los dialogos Area o Linea, la paleta de colores
utilizada por la barra o dialogo Paleta de colores también cambia a la paleta de
colores seleccionada.

1) Seleccione el objeto en su dibujo donde desea cambiar rapidamente el color.

2) Vaya a Ver > Barra de colores en la barra de menu principal para abrir la barra o didlogo
Paleta de colores (figura 33).

3) Haga clic con el boton izquierdo en un color para cambiar el color de relleno del area (o
color de fondo, segun la ayuda emergente de esta barra). Haga clic con el botén derecho
en un color para cambiar el color de la linea.

La ayuda emergente de esta barra le muestra el nombre de cada color si deja el cursor un
momento en cada uno.

4) Para eliminar un color de un objeto con un color de relleno, haga clic en el cuadro X que
aparece como ultimo rectangulo de la barra o dialogo Paleta de colores.

5) Para cerrar la Paleta de colores, vaya a Ver > Barra de colores en la barra de menu
principal y se anulara la seleccién de Paleta de colores.

Paleta de colores n

N N
1 1 1 [ 1 I
1 r 1 1 r r 1 1 I |
< r r 1 ' r 1 1 1 1 |
1 r r 1 1 ! 1 |
¢ ¢ ¢ 1 ' ! ! | | | |
b4

Figura 33: Dialogo Paleta de colores

Colores de relleno de area
Utilice el didlogo Area de la siguiente manera:

1) Seleccione un objeto que tenga un color de relleno de area, por ejemplo, un cuadrado o un
triangulo de color.

2) Abra el didlogo Area (figura 34) utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Formato > Relleno... en la barra de menu principal.
— Haga clic derecho en el objeto y seleccione Relleno... en el menu contextual.
— Haga clic en el botén Color para abrir la pestafia Paleta de colores.

3) En la seccion Colores elija la paleta que desee de la lista desplegable Paleta. Los colores
se actualizan para reflejar la paleta seleccionada.

4) Haga clic en un color de los que se muestran o seleccione un color que se haya utilizado
previamente en Colores recientes. El color seleccionado se vera en el cuadro Nuevo.

Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo. El color de relleno
seleccionado aparecera en el objeto seleccionado.

38 | Cambiar colores



Area

Area |Sombra | Tra nsparencia

Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Colores Activo Nuevo

Paleta: |standard v ‘

EEREEREECCILIL
Rj: |14 Rj. 114 >
Vo (159 Vr. 139 o
Az: 207 Az |207 =
Hesx.: |729fcf Hex.: |729fcf

Elegir 'E;"

Colores recientes

| [

Paleta personalizada

Afadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 34: Didlogo Area — pagina Color

Alternativamente, use la seccion Area en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 35)
como sigue:

i Propiedades 2

~ Cardcter &
~ Parrafo &
~ Area & <>
Relleno: |COI0r w7 | fﬁ
LG I ol
Transparencia: Coler de rellene ] =
)

EEEEEEN

EEEEEEEEEw |

~ Sombra 1

~ Linea E

~ Posicién y ta

Recientes

2 Color personalizado...

Figura 35: Pagina Propiedades de la
Barra lateral — seccion Area

1) Seleccione un objeto que tenga un color de relleno de area, por ejemplo, un cuadrado o un
triangulo de color.

2) Asegurese que la seccion Area esté expandida en la pagina Propiedades de la Barra
lateral.

3) En lalista desplegable Relleno, asegurese de que Color esté seleccionado.

4) Haga clic en el desplegable (Color) que aparece debajo de la lista Relleno para abrir la
paleta Color de relleno.
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5)
6)

7

Seleccione la paleta de colores que desee utilizar en la lista desplegable de la paleta
Color de relleno.

Haga clic en un color de los colores que se muestran o seleccione un color que se haya
utilizado anteriormente en Recientes.

La paleta de Color de relleno se cerrara y el color de relleno seleccionado se aplicara al
objeto.

También puede utilizar el boton Color de relleno disponible en la barra de herramientas Lineas y
relleno o en la barra de herramientas Dibujo de la siguiente manera:

1)
2)
3)
4)

5)

#

Seleccione un objeto que tenga un color de relleno de area, por ejemplo, un cuadrado o un
triangulo de color.

Haga clic en el triangulito a la derecha del boton Color de relleno en la barra de
herramientas Lineas y relleno o en la barra Dibujo para abrir la paleta Color de relleno.

Seleccione la paleta de colores que desee utilizar en la lista desplegable de la paleta Color
de relleno.

Haga clic en un color de los colores que se muestran o seleccione un color que se haya
utilizado anteriormente en Colores recientes.

La paleta de Color de relleno se cerrara y el color de relleno seleccionado se aplicara al
objeto.

Nota

En las barras de herramientas Lineas y relleno y Dibujo y en las secciones
correspondientes de la Barra lateral, los botones Color de relleno, Color de linea'y
Color de letra mostraran, como parte del titulo emergente y entre paréntesis, el color
mas recientemente seleccionado que tiene la herramienta. Para visualizar el titulo
emergente, deje el cursor quieto por un momento sobre el botdn.

Colores de linea o de borde

Las paletas Color de linea usadas para las lineas y bordes son idénticas en funcionalidad y uso a
las paletas Relleno utilizadas para los colores de relleno de area.

Use el didlogo Linea (figura 36) como sigue:

Linea
Linea |Estilos de linea Estilos de flecha
Propiedades de linea Estilos de esquina y extremo
Estilo: |— Continuo v | Estile de esguina: |Redondeado v |
Color: B vl oscuro 1 - Estilo de extremo: |Plan0 v |
Anchura: |5tandard V|
Transparencia: EEREEEN
EEEEEEEN
Estilos de flecha
Estilo inicial: Estilo final: - ninguno - W
Recientes
[ Color personalizado...
Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 36: Dialogo Linea — paleta Color
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1)
2)

3)
4)

5)
6)

Seleccione una linea u objeto en su dibujo.

Abra el dialogo Linea utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Formato > Linea... en la barra de menu principal.

— Haga clic derecho en la linea o el objeto y seleccione Linea... en el menud contextual.

Seleccione la paleta de colores a usar de la lista desplegable en la paleta Color.

Haga clic en un color de los que se muestran o seleccione un color que se haya utilizado
previamente en Recientes.

La paleta Color de linea se cerrara y el color elegido se aplicara a la linea o al borde.
Haga clic en Aceptar para guardar sus cambios y cerrar el dialogo.

Use la seccion Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 37) como sigue:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Propiedades *
~ Caracter ] -
~ Pérrafo =
~ Area ]
“ Sombra ] m
~ Linea ]
[l
i e— | )
2]
Anchura: —_— - -
Color: ’Z_ -
Transparencia: Solgdeline
standard v
~ Posicién y ta I—I ]
EEEEEN
IEEEEEEE

Recientes

#A Color personalizado...

Figura 37: Pagina Propiedades en
la Barra lateral — seccion Linea

Seleccione una linea u objeto en su dibujo.

Asegurese de que la seccion Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral esté
expandida.

Haga clic en el triangulito al lado del cuadro Color para abrir la paleta Color de linea.
Seleccione la paleta de colores a usar en la lista desplegable de la paleta Color de linea.

Haga clic en un color de los que se muestran o seleccione un color que se haya utilizado
previamente en Recientes.

La paleta Color de linea se cerrara y el color seleccionado se aplicara a la linea o al borde.

Utilice la paleta Color de linea disponible en la barra de herramientas Lineas y relleno o en la
barra de herramientas Dibujo de la siguiente manera:

1)
2)

3)

Seleccione una linea u objeto que haya en su dibujo.

Haga clic en el triangulito a la derecha del botén Color de linea en la barra de
herramientas Lineas y relleno o en la barra de herramientas Dibujo para abrir la paleta
Color de linea.

Seleccione la paleta de colores a utilizar de la lista desplegable de la paleta Color de linea.
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4) Haga clic en un color de los que se muestran o seleccione un color que se haya utilizado
previamente en Recientes.

5) La paleta Color de linea se cerrara y el color seleccionado se aplicaré a la linea o al borde.

Texto en objetos

Se accede a la paleta Color de letra para cambiar el color del texto usando el botén Color de letra
en la seccion Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 38), o usando el boton
Color de letra disponible en la barra de herramientas Formato de texto.

La paleta Color de letra para texto es idéntica en apariencia y se utiliza como las paletas Color de
relleno y Color de linea que se utilizan para rellenar areas, lineas y colores de borde.

1) Seleccione texto en un cuadro de texto o texto contenido dentro de un objeto.

2) Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del botén de Color de letra en la seccion
Caracter en la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 38), o haga clic en el bot6n
Color de letra disponible en la barra de herramientas Formato de texto para abrir la paleta
Color de letra.

3) Seleccione la paleta de colores que desee utilizar en la lista desplegable de la paleta Color
de letra.

4) Haga clic en un color de los que se muestran o seleccione un color que se haya utilizado
previamente en Recientes.

5) La paleta Color de linea se cerrarda y el color seleccionado se aplicara al texto
seleccionado.
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Recientes —

£ Color personalizado...

Figura 38: Pagina Propiedades en la
Barra lateral — seccion Caracter

g Nota

La barra de herramientas Formato de texto reemplaza automaticamente la barra de
herramientas Lineas y relleno cuando se selecciona texto en su dibujo. Si la barra de
herramientas Formato de texto no aparece, vaya a Ver > Barras de herramientas en la
barra de menu principal y seleccione Formato de texto.
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Crear colores

Los colores creados (es decir, definidos manualmente) se colocan automaticamente en la paleta
personalizado. Esta paleta esta disponible en todos los médulos de LibreOffice.

Z Nota

LibreOffice utiliza solo el modelo de color RGB para imprimir en color. Los valores
RGB del color seleccionado se muestran debajo de los cuadros de vista previa.

Para crear un color (definirlo manualmente) mediante el didlogo Area (figura 34 en la pagina 39)
siga estas instrucciones:

1) Vaya a Formato > Relleno... en la barra principal para abrir el didlogo Area.
2) Haga clic en el botén Color para abrir la pagina Color.

3) Seleccione una paleta predefinida de la lista desplegable para abrir una paleta de colores
que contenga un color similar al que desea crear.

4) Seleccione un color en la paleta de colores que sea similar al que desea crear. El color
aparecerd en la vista previa del cuadro Nuevo.

5) Siconoce los valores RGB (rojo, verde y azul) de su color personalizado, ponga estos
valores en los respectivos cuadros RGB debajo del cuadro Nuevo. El color en el cuadro
Nuevo cambiara a medida que cambie los valores.

Si no conoce los valores RGB, cree su color personalizado de la siguiente manera:
a) Haga clic en el botén Elegir para abrir el dialogo Elija un color (figura 39).

Elija un color u

RGB

@] Rojo: b4 b=

: ) Verde: 156 2

O azut 13 z

g M2 heg.t 189¢0d

HSB

® Matiz 115° e

O Saturacion: |92 % =

oMa O sgiille: 61% =

CMYK

Gian: 85 % =

I Magenta: 0% =

Arnarillo: 92 % =

Ayuda Cancelar

Figura 39: Dialogo Elija un color

b) Seleccione el rango de color en la barra vertical, luego haga clic y arrastre el pequefio
circulo de objetivo hasta que tenga un color cercano al color que necesita. Notara que
los valores de RGB, HSB y CMYK cambian a medida que se mueve el pequefio circulo
de objetivo.

Alternativamente, y si conoce los valores precisos de alguno de los modelos de color
(RGB, HSB 0 CMYK), escriba esos valores en los cuadros correspondientes. Notara
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que los valores de los otros modelos de color también cambian para coincidir con los
valores introducidos.

c) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Elija un color y su color personalizado
aparecerd en la vista previa del cuadro Nuevo del didlogo Area.

6) En el didlogo Area, haga clic en Afadir en la opcion Paleta personalizada para abrir el
didlogo Nombre (figura 40).
Nombre

Escriba un nombre para el color nueve:

Color 2

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 40: Dialogo Nombre

7) Introduzca un nombre significativo para el color recién creado en el cuadro de texto del
dialogo Nombre.

8) Haga clic en Aceptar para guardar el nombre de su color recién definido y cerrar el dialogo
Nombre. El color que ha definido manualmente se agregara a la paleta personalizado.

"{Z Nota

Cuando selecciona una de las opciones RGB, HSB o0 CMYK, la pantalla de color
principal en el didlogo Elija un color (figura 39) cambia su gama de colores para
ayudarle a crear un nuevo color.

Z Nota

Es importante utilizar un nombre significativo para su color personalizado para que
pueda reconocerlo facilmente cuando use la paleta personalizado. Si no le da al color
un nombre significativo, el color recibirA como nombre un nimero hexadecimal (su
nombre de acuerdo al modelo RGB), lo que le dificultara la identificacion de los
colores cuando tenga mas de un color definido manualmente.

Eliminar colores

Solo los colores que ha creado y que estén disponibles en la paleta personalizado se pueden
eliminar de la siguiente manera:

1) Vaya a Formato > Relleno... en la barra principal para abrir el didlogo Area (figura 34 en
la pagina 39).

2) Haga clic en el botén Color para abrir la pagina Color.

3) Seleccione la paleta personalizado en la lista desplegable en Colores > Paleta.

4) Seleccione el color que desea eliminar.

5) Haga clic en el boton Eliminar de la seccion Paleta personalizada y el color se eliminara
sin ninguna confirmacion.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Area.
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Curvas Bézier

En LibreOffice puede utilizar curvas Bézier' en su dibujo. Una curva se define por medio de un
punto inicial, un punto final y, en caso necesario, puntos de control. Para los puntos de la curva, a
menudo se utilizan los términos nodos o anclajes.

Para obtener mas informacion y una explicacién del trasfondo matematico de las curvas de
Bézier, consulte https://es.wikipedia.org/wiki/Curva_de_Bézier.

Las curvas de Bézier son muy Utiles para experimentar con las curvas de objetos en 2D y 3D. En
el modo de puntos, puede cambiar la alineacion de la curva arrastrando los puntos con el raton.
En el ejemplo mostrado en la figura 41, la curva sale del punto inicial PO en la direccion del primer
punto de control P1y llega al punto final P3 desde la direcciéon del segundo punto de control P2.
Cuanto mas distante esté un punto de control del punto inicial o final, menor serd la curvatura en
ese punto. Si un punto de control se encuentra directamente en uno de estos puntos, no influye
en la curva.

P.

Po ‘. Ps
Figura 41: Ejemplo de una curva Bézier

Dibujar curvas de Bézier

1) Haga clic en el boton Curva de la seccion Curvas y poligonos en la pagina Formas de la
Barra lateral. O haga clic en el boton Curva que aparece cuando pulsa el triangulito al lado
del boton Curvas y poligonos en la barra de herramientas Dibujo.

2) Haga clic en el punto de inicio donde desea dibujar la curva y, manteniendo presionado el
botdn del raton, arrastre el cursor hasta una posicion aproximada del punto final de la
curva.

3) Suelte el boton del ratén y luego arrastre el punto final de la curva hasta la real posicion
final.

4) Haga doble clic cuando haya alcanzado la posicion final de la curva y se dibuje una curva.
El arco de la curva esta determinado por la distancia inicial arrastrada para crear el punto
final.

5) Haga clic en el boton Puntos en la barra de herramientas Dibujo o presione la tecla F8
para abrir la barra de herramientas Puntos de edicion (figura 42).

6) Haga clic una vez en la curva para mostrar los puntos inicial y final. El punto inicial de la
curva es mayor gue el punto final.

7) Haga clic sobre el punto inicial o final para seleccionarlo y arrastrelo para cambiar la forma
de la curva. El punto inicial o final cambia de color. A medida que arrastra un punto inicial o
final, aparece un punto de control al final de una linea discontinua conectada al punto que
ha seleccionado, como se muestra en la figura 43.

1 Las curvas Bézier fueron inventadas por Pierre Bézier, un ingeniero que trabajé con el fabricante de
automéviles Renault y quien desarrollé la técnica en la década de 1960. La tecnologia estaba destinada
a facilitar el modelado de la superficie de los vehiculos.
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8) Cuando tenga definida la posicion de su punto inicial o final, suelte el cursor y el punto de
control permanecera activo. El color del punto inicial o final activo es diferente del inactivo,
y el punto de control tiene una forma circular para distinguirlo del punto de inicio o final.

9) Haga clic en el punto de control y arrastrelo para cambiar también la forma de la curva.

10) Cuando haya terminado de editar la curva, haga clic en cualquier lugar del espacio de
trabajo para anular la seleccion de la curva y detener la edicién de puntos.
Puntos de edicién v X o Editar puntes

' ' ] -
S AS (] S5 [ Moverpuntos

Insertar puntos
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Figura 43: Puntos de control en

una curva

Herramientas de edicién de puntos

Después de que se haya abierto la barra de herramientas Puntos de edicion, cada vez que
seleccione un objeto convertido en curva o poligono, aparecera dicha barra de herramientas.
Cada vez que deselecciona un objeto convertido, la barra de herramientas se cerrara. Las
herramientas disponibles en la barra de herramientas Puntos de edicion dependeran del objeto
seleccionado y del punto del objeto que se haya seleccionado.

Con referencia a la figura 42, las herramientas disponibles en la barra Puntos de edicion le
permiten editar y cambiar la forma de una curva de Bézier y se explican a continuacion:

» Editar puntos: Le permite activar o desactivar el modo de edicion de los objetos Bézier. En
el modo de edicién, se pueden seleccionar los puntos individuales del objeto.

*  Mover puntos: Activa un modo en el que puede mover puntos. Haga clic en un punto y
arrastrelo a otra ubicacion. La curva a ambos lados del punto sigue el movimiento; la
seccion de la curva entre puntos cambia de forma. Apunte a la curva entre dos puntos o
dentro de una curva cerrada y arrastre el raton para mover toda la curva sin distorsionar la
forma.

* Insertar puntos: Activa el modo de insercién y le permite insertar puntos. El cursor cambia
de forma a una cruz. En este modo también puede mover puntos, al igual que en el modo
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de movimiento. Sin embargo, si hace clic en la curva entre dos puntos y mueve el ratén un
poco mientras mantiene presionado el botén del ratén, insertard un nuevo punto.

El nuevo punto (denominado punto suave) define de manera predeterminada una curva
suave cuyas lineas a los puntos de control son paralelas y permanecen asi cuando se
mueven. Si desea crear un punto de esquina, primero debe insertar un punto suave o
simétrico que luego se convertira en un punto de esquina mediante el uso del boton Punto
de esquina.

Eliminar puntos: Elimina uno o varios puntos seleccionados. Si desea seleccionar varios
puntos, haga clic en los puntos apropiados mientras mantiene presionada la tecla Mayus.
Después de seleccionar los puntos que se eliminaran, haga clic en este boton o presione
la tecla Supr.

Convertir a curva: Convierte una curva en una linea recta o convierte una linea recta en
una curva. Si selecciona un solo punto, se convertira el segmento de la curva que va
después del punto. Si convierte un segmento recto a curva, el punto seleccionado y el otro
extremo del segmento obtienen un punto de control. Si convierte de curva a recta, estos
puntos de control se eliminan.

Si selecciona mas de dos puntos, cada vez que haga clic en este boton, se convertira una
parte diferente de la curva. Si es necesario, los puntos suaves se convierten en puntos de
esquina. Si una seccion de la curva es recta, los puntos finales de la linea tienen un
maximo de un punto de control cada uno.

Cerrar Bézier: Cierra o abre una polilinea o una curva. Una linea se cierra conectando el
ultimo punto con el primer punto. El primer punto esta indicado por el cuadrado mas
grande.

Dividir curva: Divide una curva en dos o mas curvas. Seleccione el punto o los puntos
donde desea dividir la curva, luego haga clic. Los nuevos puntos creados estaran uno
encima del otro. Arrastre uno de ellos para separar las curvas.

Punto de esquina: Convierte el punto o puntos seleccionados en puntos de esquina.
(figura 44). Los puntos de esquina tienen dos puntos de control méviles, que son
independientes entre si. Por lo tanto, una linea curva no va recta a través del punto de la
curva, sino que forma una esquina.

Figura 44: Punto de esquina

Transicion suave: Convierte un punto de esquina o un punto simétrico en un punto suave
(figura 45). Ambos puntos de control del punto estan alineados en paralelo sobre una
misma linea imaginaria y solo se pueden mover simultaneamente. Los puntos de control
pueden diferir en longitud, lo que le permite variar el grado de curvatura.

Figura 45: Punto de Transicion suave

Transicion simétrica: Convierte un punto de esquina 0 un punto suave en un punto
simétrico (figura 46). Ambos puntos de control del punto estan alineados en paralelo sobre

Herramientas de edicion de puntos | 47



una misma linea imaginaria y siempre tienen la misma longitud. Solo se pueden mover
simultaneamente y el grado de curvatura es el mismo en ambas direcciones.

Figura 46: Punto de Transicion simétrica

Reducir puntos: El angulo desde el que se llevara a cabo la reduccion de puntos se puede
establecer yendo a Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Cuadricula.

Agregar comentarios a un dibujo

Draw admite comentarios similares a los de Writer y Calc.

Para insertar un comentario en el dibujo:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Vaya a Insertar > Comentario en la barra de menu principal. Aparece un cuadro de
comentarios con un pequefio cuadro de marcador que contiene sus iniciales en la esquina
superior izquierda de su dibujo. Draw agrega automaticamente su nombre y la fecha en la
parte inferior del comentario (figura 47).

Escriba o pegue el comentario en el cuadro de texto.

Para aplicar formato basico al texto, haga clic con el boton derecho y seleccione la opcion
de formato en el menu contextual.

Para eliminar un comentario, haga clic con el botén derecho en el marcador del
comentario que se muestra en el dibujo o haga clic en el pequefio triangulo en la parte
inferior derecha dentro del comentario. En cualquiera de los dos casos, seleccione la
opcion de eliminacion correspondiente en el menua contextual: Eliminar comentario,
Eliminar todos los comentarios de (autor) o Eliminar todos los comentarios.

Para mover un comentario, haga clic en el pequefio cuadro o marcador y arrastrelo a una
nueva posicion.

Para mostrar u ocultar los comentarios, vaya a Ver > Comentarios en la barra de menu
principal.

1]

Megrita
Italica
Subrayado
Tachado

hjwn R Z

Copiar

Pegar

ok

Eliminar coamentaric

Eliminar todos los comentarios de (sin autor)

Eliminar todos los comentarios

Figura 47: Comentario en un dibujo
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i:.z Nota

Para que sus iniciales y su nombre aparezcan en un comentario, debe introducir sus
datos de usuario. Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de
usuario en la barra de menu principal e introduzca todos los datos necesarios. Si
mas de una persona edita el mismo documento, a cada autor se le asignha
automaticamente un color de fondo diferente.

Combinar y dividir lineas y objetos formados con lineas

En Draw es posible conectar elementos de linea separados entre si para formar una linea o un
objeto de lineas, o dividir una linea o un objeto formado de lineas para que se componga de
elementos separados.

» Para conectar lineas, seleccione las lineas y vaya a Forma > Combinar en la barra de
menu principal. Los puntos finales de la linea se unen. La forma resultante es una
polilinea, no una forma cerrada.

» Para dividir una linea que se compone de elementos separados, seleccidénela y vaya a
Forma > Dividir en la barra de menu principal. Anule la seleccién del objeto y luego
seleccione cada elemento por separado. Cada elemento por separado se indica con
puntos de inicio y final. Haga clic en un elemento y arrastrelo a una nueva posicion.

Sistema de coordenadas

Ejes XeY

El eje X es la posicion horizontal de un objeto y el eje Y es la posicion vertical de un objeto. Las
reglas no muestran un signo menos si hay coordenadas negativas. Sin embargo, el signo menos
para las coordenadas negativas se muestra en el campo de posicion en la barra de estado y en el
dialogo Posicion y tamafio (F4).

Area de trabajo

El Area de trabajo es mas grande que la pagina de dibujo. El area fuera de la pagina de dibujo
tiene de ancho una péagina, tanto a la derecha como a la izquierda y de altura, media pagina tanto
arriba como abajo de la pagina de dibujo. El tamafio de la pagina de dibujo se indica mediante
partes resaltadas en las reglas horizontal y vertical.

Puede dibujar objetos que estén parcial o totalmente fuera de la pagina de dibujo. Sin embargo,
cuando se imprime el dibujo, ninguna parte de un objeto o de un objeto que no esté en la pagina
de dibujo ni se imprime, ni guarda ni exporta. Esto permite que el Area de trabajo alrededor de la
pagina de dibujo se use para borradores al crear objetos.

Posicion del objeto

Las coordenadas de los objetos y de las guias de acoplamiento se muestran en relacion con el
origen del dibujo. El origen predeterminado para las coordenadas (posicién 0.00 / 0.00) es la
esquina superior izquierda en una pagina de dibujo sin margenes o la esquina superior izquierda
de la pagina de dibujo donde los margenes se cruzan en una pagina con margenes.

Para cambiar el origen predeterminado, haga clic y arrastre la interseccion de las reglas en la
esquina superior izquierda del espacio de trabajo a la posicion deseada. Dos lineas guia (vertical
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y horizontal) apareceran cuando arrastre el origen predeterminado a su nueva posicion y
desaparecen cuando suelta el botén .

Las reglas horizontal y vertical empezaran a contar desde 0 en la posicion donde se ha soltado el
botdn del ratén, y la posicién X e Y de un objeto (en sus propiedades y en la Barra de estado)
seréan relativas a dicha posicion.

Esta nueva configuracion de origen es solo para la vista actual y no se guarda en el documento.

El &rea dentro del origen predeterminado es el area que se usa para la cuadricula cuando se
seleccionan las opciones Alinear a la cuadricula y Cuadricula visible en Herramientas >
Opciones LibreOffice Draw > Cuadricula.

Para restablecer el origen predeterminado a su configuracion original en la esquina superior
izquierda de la pagina, haga doble clic en la esquina superior izquierda del Area de trabajo donde
se encuentran las reglas horizontales y verticales.

Exactitud

Draw utiliza internamente valores enteros en 1/100 mm. Por lo tanto, no es posible obtener una
posicion exacta para 1/8 de pulgada, por ejemplo. Ademas, muchos campos de los didlogos estan
restringidos a dos decimales.

Para trabajar con la maxima precision posible, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice
Draw > General y configure la opcidn Unidad de medida en Milimetro. Las reglas también
mostraran unidades métricas.

Sin embargo, para utilizar su unidad de medida favorita, haga clic derecho en la regla y seleccione
su unidad de medida favorita en el mena contextual.
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