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Empezando

Instalacion

El proceso de instalacién de LibreOffice varia en funcion del sistema del equipo, pero la
instalacion se efectta igual que otros programas en cada sistema operativo.

En Windows y Linux, las entradas para iniciar LibreOffice y cada uno de sus componentes

aparecen en el menu del sistema de su equipo. En macOS, solo se agrega una entrada para
LibreOffice al menu Aplicaciones.

Centro de inicio

Al seleccionar la entrada LibreOffice del menua de aplicaciones, se abre el Centro de inicio de

LibreOffice (figura 1) donde se muestran los archivos abiertos recientemente asi como los
componentes disponibles.

Figura 1: Centro de inicio de LibreOffice

[J LibreOffice

Archive Herramientas  Ayuda

. Filtrar: {Todos los documentos |~
Abrir archivo

[~/ Archivos remotos

[ Libreoffice {E & "
= w E A = HASELNUSSMAKRONEN
@ Documentos recientes i o
Guiade Wirter 7.3 MACARRONES??777 DE

- LT - AVELLANA
@ Plantillas Capluio 3 . o

Trabajar con texio
Avanzado

Crear:

&

Documento de Writer
SR

Libro de Calc

Presentacion de Impress

Dibujo de Draw

&
Férmula de Math

Y
Base de datos de Base

D LibreOffice

Community

Ayuda @ Donar termostato 02 Formula C

Para reducir el nimero de archivos mostrados en el Centro de inicio, seleccione un componente

de LibreOffice en la lista desplegable Filtro. Solo los archivos que pueden ser abiertos con ese
componente apareceran en el Centro de inicio.

~. Nota
Para fijar un documento en el Centro de inicio de modo que esté siempre visible,
pase el cursor sobre el documento correspondiente y haga clic en el icono de

fijacidn en la esquina superior izquierda. El documento seleccionado se mostrara en
una linea separada al principio de la lista, junto con otros documentos fijados.

Uso de los componentes

Los componentes de LibreOffice se pueden abrir de las siguientes maneras:

» Haciendo clic en el nombre de un componente de LibreOffice.
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» Haciendo clic en un archivo que se muestre en el Centro de inicio, esto activara el
componente asociado con ese archivo.

 Seleccionando Plantillas en el Centro de inicio y eligiendo una plantilla para un nuevo
archivo, lo que abrira el componente de LibreOffice asociado con esa plantilla.

» Seleccionando Abrir archivo, lo que le permitird navegar hasta la ubicacién de un
archivo, seleccionarlo y luego hacer clic en el botén Abrir para abrir el archivo en el
componente de LibreOffice correspondiente.

+ Seleccionando Archivo remoto, lo que abrird el explorador de archivos Archivos remotos.
Aqui, puede navegar hasta la ubicacion del archivo, seleccionarlo y luego hacer clic en
el botdn Abrir para iniciar el componente de LibreOffice correspondiente.

Nota

Un componente de LibreOffice se activara si hace doble clic en el nombre de archivo
de un documento de LibreOffice (ODF) en una carpeta del explorador de archivos.

8

El documento se abre en el componente de LibreOffice correspondiente. Para mas
informacién sobre como abrir archivos, consulte «Abrir documentos existentes» mas
adelante.

Cerrar LibreOffice

Para cerrar LibreOffice por completo, vaya a Archivo > Salir de LibreOffice en el menu en
Windows y Linux. En macOS, vaya a LibreOffice > Salir de LibreOffice.

En Windows y Linux, cuando cierra el ultimo documento abierto con la X en la barra de titulo de
la ventana, LibreOffice se cerrara por completo. En macOS, debe usar LibreOffice > Salir de
LibreOffice.

También puede utilizar el atajo de teclado predefinido:
En Windows y Linux Ctr1+Q o en macOS [g€]+Q

7 Nota

Si no se ha guardado algun documento desde el Ultimo cambio, se muestra un
mensaje. Elija si desea guardar o descartar los cambios.

Ventana principal

La ventana principal es similar para cada componente de LibreOffice, aunque algunos detalles
varian. Consulte los capitulos correspondientes sobre Writer, Calc, Draw, Impress, Base y Math
para mas detalles.

Las caracteristicas comunes incluyen la barra de titulo, el mena, la barra de herramientas
Estandar y la barra de herramientas Formato (solo Writer y Calc) en la parte superior de la
ventana y la barra de estado en la parte inferior.

7 Nota

De forma predeterminada, las 6rdenes de LibreOffice estdn agrupadas en menus y
barras de herramientas, como se describe en esta seccién. Puede elegir otras
variantes de la interfaz de usuario con grupos contextuales de 6rdenes y contenidos
(Ver > Interfaz de usuario). Para mas informacién, consulte el «Capitulo 14,
Personalizar LibreOffice».
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Barra de titulo

La barra de titulo se encuentra en la parte superior de la ventana del componente de
LibreOffice y muestra el nombre de archivo del documento abierto. Cuando el documento adn
no tiene un nombre, aparecera como Sin titulo X, donde X es un nimero. Los documentos sin
titulo se enumeran en el orden en que se crean.

Menu

El menu se encuentra justo debajo de la barra de titulo en Windows y Linux, y en la parte
superior de la pantalla en macOS. Cuando selecciona una entrada de menus, se despliega un
submenu para mostrar mas opciones, que pueden incluir:

+ Ordenes que provocan directamente una accion, como Cerrar o Guardar en el men(
Archivo.

+ Ordenes que abren didlogos. Estos se indican mediante tres puntos que siguen a una
orden, como Buscar y reemplazar... en el menu Editar.

+ Ordenes que abren submenus. Los submenus se indican mediante una flecha hacia la
derecha que sigue a una orden, como Barras de herramientas » en el menu Ver. Al
mover el cursor a uno de estos elementos, se abre el submenu correspondiente.

» Algunas entradas de menu tienen iconos, indicaciones de atajos de teclado a la derecha
0 marcas a la izquierda que indican que la opcidn esta activa.

Como ejemplo, el menu predeterminado de Writer contiene las siguientes entradas:

Menud Contenido
. Ordenes que se aplican a todo el documento, como Abrir, Guardar e
Archivo .
Imprimir.
Editar Ordenes para editar el documento, como Deshacer, Buscar y reemplazar,

Cortar, Copiar, Pegary Control de cambios.
Ordenes para controlar la visualizacion del documento, como la Interfaz de

Ver usuario, las Barras de herramientas, los Limites del texto, las Reglas y la
Escala.
Insertar Ordenes para insertar elementos en su documento, como Imagen,

Comentario, Cabecera y pie, y Sumario e indice.
Formato Ordenes para formatear el disefio de su documento.
Ordenes para aplicar rapidamente estilos comunes; para editar, cargar y

Estilos S S :
crear estilos; y para la gestién de estilos.
Tabla Ordenes para insertar y editar una tabla en un documento de texto.
Formulario Ordenes para crear formularios para rellenar.
. Funciones como Ortografia, Correccion automatica, Personalizar y
Herramientas ;
Opciones.
Ventana Ordenes para cambiar la visualizacion.
Ayuda Enlaces a la Ayuda de LibreOffice, ¢ Qué es esto? e informacion sobre el
programa.

ﬁ Nota

La tabla anterior muestra las entradas de menu especificas de Writer, El menu para
otros componentes, aunque es similar, varia en funcion del componente utilizado.
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Barras de herramientas

LibreOffice puede presentar las barras de herramientas de dos formas: acopladas (fijas en la
ventana de la aplicacion) y flotantes (independientes de la ventana principal, de manera que se
pueden mover a cualquier lugar de la pantalla).

En la instalacion predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas Estandar esta
acoplada en la parte superior de la ventana del documento, debajo del mena y aparece en
todas las aplicaciones de LibreOffice.

La segunda barra de herramientas de la parte superior de Writer y Calc, es la barra de
herramientas de Formato. Es sensible al contexto; es decir, muestra las herramientas relevantes
para la posicion del cursor o el objeto seleccionado. Por ejemplo, cuando el cursor esta en un
grafico, la barra de herramientas Formato proporciona herramientas para formatear graficos;
cuando el cursor esta en texto, las herramientas son para formatear texto.

7 Nota

En algunos casos, es conveniente reducir el nimero de barras de herramientas
visibles para dejar mas espacio para el documento. LibreOffice proporciona varias
alternativas a la configuracion predeterminada: la Barra unica.

Esta barra de herramientas contiene las 6rdenes mas utilizadas. Para activarla,
habilite Ver > Interfaz de usuario y seleccione Barra tnica en el dialogo que se
abre. Consulte el Capitulo 13, «Personalizar LibreOffice» para mas informacion.

Mostrar u ocultar barras de herramientas

Para mostrar u ocultar las barras de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu y haga clic en el nombre de la barra de herramientas. Una barra de herramientas activa
muestra una marca de verificacién junto a su nombre.

Para ocultar o cerrar una barra de herramientas puede:

* Ir a Ver > Barras de herramientas en el menua y anular la seleccién de la barra de
herramientas

* Hacer clic con el botén derecho en barra de herramientas y seleccionar Cerrar barra de
herramientas en el menu contextual.

7 Nota

Las barras de herramientas creadas a partir de una paleta de herramientas no
aparecen en el menu Ver, aunque se muestren el la ventana de LibreOffice.

Submendus y paletas de herramientas

Los iconos de la barra de herramientas con un pequefio triangulo a la derecha mostraran
submendus, paletas de herramientas o métodos alternativos para seleccionar elementos.

Una paleta de herramientas es una coleccidon emergente de herramientas relacionadas con un
Unico icono de la barra de herramientas. Las paletas de herramientas se pueden convertir en
una barra de herramientas flotante de la siguiente manera:

1) Haga clic (por ejemplo) en el icono Formas basicas de la barra de herramientas Dibujo
para abrir la paleta de herramientas

2) Haga clic en el tirador de la paleta de herramientas (resaltado en la figura 2) y arrastre la
paleta a una zona de la ventana principal.

3) Suelte el botdn del ratdén y se convertir4 en una barra de herramientas flotante.
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Figura 2: Convertir una paleta de herramientas en barra de herramientas flotante

C::D Formas basicas v X
Oodo0ogyv Oo0oO04ggvyu
OCO&COC a ONORCHOEFN

ANSGGOGOO ANSGOO
SOU<O0G SOU+<O00

Consejo

8

Si no puede ver el tirador de una paleta o barra de herramientas, es porque esta
acoplada y bloqueada. Para hacerla flotante debe desbloquearla. Consulte
«Bloquear y desbloquear barras de herramientas» a continuacion.

Bloquear y desbloquear barras de herramientas

Puede bloquear la posicion de todas las barras de herramientas, o bloquear solo algunas de
manera que no se puedan mover. Asi mismo, puede desbloquearlas para cambiar su situacién o
convertirlas en barras de herramientas flotantes.

Para bloquear todas las barras de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu y seleccione Bloquear barras de herramientas en la parte inferior del submenu. Debera
reiniciar LibreOffice para que este cambio surta efecto. Para desbloquear todas las barras de
herramientas, vuelva a hacer clic en Bloquear barras de herramientas.

Para bloquear una barra de herramientas individual, haga clic con el botén derecho en la barra
de herramientas y seleccione Bloquear posicion de la barra de herramientas en el menu
contextual. Aparecerd una marca a la izquierda de Bloquear posicion de la barra de
herramientas. Asi mismo, puede desbloquear una barra de herramientas haciendo clic de nuevo
en Bloquear posicion de la barra de herramientas.

Mover barras de herramientas acopladas o flotantes

Las barras de herramientas acopladas pero no bloqueadas, muestran un tirador en el extremo
izquierdo o superior de la barra, este tirador (linea de puntos) resaltado en la figura 3 permite
controlar la posicion de la barra de herramientas.

Figura 3: Tiradores de las barras de herramientas

A
E - - - Efi %
Estilo de parrafo predetermil ~ :%9;?

1) Mueva el cursor del ratdn sobre tirador de la barra de herramientas, el cursor cambiara
de forma segun el sistema operativo.

2) Haga clic y mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratén y arrastre hasta una nueva
posicion acoplada en los margenes de la ventana de LibreOffice o a cualquier otra
posicién, si quiere una barra de herramientas flotante, y suelte el bot6n del raton.

Para mover una barra de herramientas flotante:

» Haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una nueva ubicacion flotante o acérquela a
uno de los margenes de la ventana de LibreOffice para acoplarla
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» Haga clic en el triangulo v de la barra de titulo y seleccione Acoplar barra de
herramientas. La barra de herramientas se acoplara a la Ultima posicién en que estuvo
acoplada.

ﬁ Nota

Al mover una barra de herramientas hacia un margen de la ventana de LibreOffice,
se mostrara un borde que indica que la barra de herramientas se acoplara en esa
posicidon. Una vez que aparezca el borde, suelte el botén del ratén y la barra de
herramientas quedara acoplada.

Barras de herramientas sensibles al contexto

Algunas barras de herramientas de LibreOffice son sensibles al contexto y solo se abren cuando
se selecciona un objeto o se coloca el cursor en un texto. Por ejempilo:

» El cursor se coloca en una tabla y se abre la barra de herramientas Tabla.

* El cursor se coloca en una lista ordenada o desordenada y se abre la barra de
herramientas Numeracion y bolos.

» Se selecciona una imagen y se abre la barra de herramientas Imagen.

Personalizacion de barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas marcando o desmarcando botones de las
herramientas listadas en Botones visibles, afiadiendo otras herramientas distintas ha las
especificas de una barra de herramientas o creando nuevas barras de herramientas.

Haga clic derecho en la barra de herramientas o en el triangulo (v) a la derecha de una barra
de herramientas flotante para abrir el menud contextual.

» Haga clic en Personalizar barra de herramientas para abrir el dialogo Personalizar;
Consulte el «Capitulo 13, Personalizar LibreOffice», para mas informacion.

» Haga clic en Acoplar barra de herramientas para acoplar la barra de herramientas
flotante seleccionada. Puede reposicionar la barra de herramientas en una posicion
acoplada diferente. Consulte «Mover barras de herramientas acopladas o flotantes».

» Haga clic en Acoplar todas las barras de herramientas para acoplar todas las barras de
herramientas flotantes. Puede reposicionar las barras de herramientas en diferentes
posiciones acopladas. Consulte «Mover barras de herramientas acopladas o flotantes».

» Haga clic en Bloquear posicion de barra de herramientas para bloquear una barra de
herramientas acoplada en su posicion.

» Haga clic en Cerrar barra de herramientas para cerrar la barra de herramientas
seleccionada.

Finalmente haga clic en Botones visibles para seleccionar

Por ultimo, puede seleccionar Botones visibles y seleccionar la herramienta que desee
de las opciones del menu contextual. Las herramientas ya instaladas en una barra de
herramientas se indican con una marca de verificacion junto al icono. Las herramientas
se agregan a la barra de herramientas en el mismo orden en que aparecen en el menu
contextual.

10 | Guia de iniciacién 24.8 - Capitulo 1, Conceptos basicos



Menus contextuales

Los menus contextuales proporcionan acceso rapido a muchas funciones del mend. Se abren
haciendo clic con el botdn derecho en un pérrafo, grafico u otro objeto. Cuando se abre un
menu contextual, las funciones u opciones disponibles dependeran del objeto que se haya
seleccionado.

Un menu contextual puede ser la forma mas facil de acceder a una funcion, especialmente si no
estd seguro de dénde se encuentra la funcion en los mends o barras de herramientas.

Barra de estado

La Barra de estado se encuentra en la parte inferior de la ventana de LibreOffice. Proporciona
informacion sobre el documento y formas convenientes de cambiar algunas funciones
rapidamente. Es similar en Writer, Calc, Impress y Draw, pero cada componente de LibreOffice
incluye algunos elementos especificos. En la figura 4 se muestra un ejemplo de la Barra de
estado de Writer. Para mostrar u ocultar la barra de estado, vaya a Ver en el mend y marque o
desmarque la entrada Barra de estado.

Figura 4: Barra de estado de Writer
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Estado de cambios de documento
El icono que se muestra aparece resaltado cuando no se han guardado los cambios en
el documento. En otros componentes de LibreOffice, este icono se encuentra a la
derecha del Modo de seleccion.

Numero de péagina, hoja o diapositiva y recuento de paginas
Muestra el nimero de pagina, hoja o diapositiva actual y el nimero total de paginas,
hojas o diapositivas del documento. Haga clic en este campo para abrir el didlogo Ir a
pagina. Otros usos de este campo dependen del componente LibreOffice.

Recuento de palabras y caracteres
Muestra el nUmero total de palabras y caracteres en el documento o en la seleccion.

Estilo de pagina o disefio de diapositiva
Muestra el estilo de pagina o el disefio de diapositiva actual. Para editar el estilo de
pagina usado, haga doble clic en este campo. Para elegir un estilo de pagina o disefio
de diapositiva diferente, haga clic con el botén derecho en este campo y seleccione uno
de la lista que aparece.

Idioma
Muestra el idioma asignado al texto en que se encuentra el cursor.

Modo de insercion
Muestra el tipo de modo de insercion en el que se encuentra el teclado. Este campo esta
en blanco si el teclado esta en modo Insertar. Cada vez que se presiona la tecla Insert,
0 se hace clic en este campo, el modo cambia entre Insertar (en blanco) y Sobrescribir.
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Modo de seleccién
Haga clic para elegir diferentes modos de seleccion. El icono cambia en funcion del
modo activo.

Firma digital
Si el documento ha sido firmado digitalmente, aqui se muestra un icono. Puede hacer
clic en la zona para firmar el documento o en el icono para ver el certificado existente.

Informacién del objeto
Muestra informacién relevante a la posicién del cursor o al elemento seleccionado en el
documento.

Diserio de la vista
Seleccione entre Vista de pagina individual, Vista paginas multiples o Vista de libro para
cambiar como se muestra su documento.

Control deslizante de zum
Arrastre el control deslizante o haga clic en los signos + y - para cambiar la escala del
documento.

Escala de zum

Indica el nivel de ampliacion del documento. Haga clic con el boton derecho en la cifra
de porcentaje para abrir una lista de valores de escala entre los que elegir. Al hacer clic
en esta cifra de porcentaje, se abre el didlogo Disefio de vista y escala.

Barra lateral

La Barra lateral (figura 5) aparece de forma predeterminada en el lado derecho del espacio de
trabajo en Writer, Calc, Impress y Draw. Si es necesario, seleccione Ver > Barra lateral en el
menu para mostrarla. Contiene varias pagina y en cada pagina, paneles para formatear el
documento. El nimero y titulo de los paneles que se muestran en las paginas depende del
elemento seleccionado y del tipo de documento. Una barra de pestafias en el lado derecho le
permite cambiar entre las diferentes paginas.

Figura 5: Panel de Propiedades de la Barra lateral en Writer

| Propiedades X ]E..._ Configuracion
g Barra lateral
= ilo ]
Barra de titulo EI
Estilo de parrafo predeterminado i & A‘-‘ f\
A
= Cardcter i —
Pestahas
Liberation Sans v 1ipt |v bd
NKS-5 8§ A |@
A-P. 5 T 3
Boton Mas
|~ Parraf s .
e ] opciones
Titulo del panel — Pep———
7 = Panel de
T .EE LY — contenido
Espaciads Sangria
= 3T €= 5=
Boton - = =
ocultar / T 000cm .| SE |000cm =
mostrar . e =
= w = |000cm =
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Todos los componentes de LibreOffice excepto Base y Math contienen las paginas Propiedades,
Estilos, Galeria y Navegador. Encontrara las siguientes paginas adicionales:

* Pagina, Inspector de estilos, Gestionar cambios, Revision de accesibilidad y Busqueda
en Writer

* Patron de diapositivas, Animacion, Formas y Transicion de diapositivas en Impress
* Formas en Draw
* Funciones en Calc.

Los mendus, las barras de herramientas y los paneles de la Barra lateral comparten muchas
funciones. Por ejemplo, los iconos para poner el texto en negrita o cursiva existen tanto en la
barra de herramientas Formato como en el panel Propiedades. Algunos paneles contienen un
botdén Méas opciones, que abre un didlogo con controles de edicion adicionales.

Para obtener detalles mas especificos, consulte la explicaciéon de la Barra lateral en la guia del
usuario del componente de LibreOffice correspondiente.

Para mostrar u ocultar la Barra lateral, haga clic en el boton de la izquierda Mostrar /ocultar
(figura 5).

Para desacoplar la Barra lateral y hacerla flotante o para acoplarla cuando estd en modo
flotante, use las opciones en la lista desplegable Configuracion de barra lateral.

Trabajar con documentos

Documentos nhuevos
En LibreOffice, puede crear un documento nuevo de varias formas:

» Cuando LibreOffice se esta ejecutando pero no hay ningn documento abierto, se
muestra el Centro de inicio (figura 1). Haga clic en uno de los iconos de la izquierda para
crear un nuevo documento o haga clic en el icono Plantillas para iniciar un nuevo
documento usando una plantilla.

« Utilice Archivo > Nuevo en el menu y seleccione el tipo de documento en el submenda.

« Utilice el método abreviado de teclado Ctr 1+N para crear un nuevo documento. El tipo
de documento creado depende del componente de LibreOffice que esté abierto y activo.
Por ejemplo, si Calc esta abierto y activo, se crea una nueva hoja de célculo.

+ Sitiene abierto algin documento en LibreOffice, haga clic en el icono Nuevo en la barra
de herramientas Estandar y se creara un nuevo documento del mismo tipo en una nueva
ventana. Por ejemplo, si Calc esta abierto y activo, se crea una nueva hoja de céalculo. El
icono Nuevo cambia segun el componente de LibreOffice que se abrid por ultima vez.

+ Sitiene abierto algin documento en LibreOffice, haga clic en el tridngulo pequefio a la
derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione el tipo de
documento en el menu contextual que se abre.

« Para Cartas, Faxes y Ordenes del dia, utilice Archivo > Asistentes en el menu y
seleccione el tipo de documento en el submend. Un asistente le guiara por los pasos
para crear la plantilla adecuada que podra usar en documentos futuros.

Abrir documentos existentes

Puede abrir un documento existente de una de estas formas:

» Cuando no haya ningn documento abierto, haga clic en Abrir archivo o Archivos
remotos en el Centro de inicio y seleccione un archivo en el dialogo Abrir.
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* Vaya a Archivo > Abrir o Archivo > Abrir archivo remoto en el menu y seleccione un
archivo en el didlogo Abrir.

* Use el atajo de teclado Ctr1+0 y seleccione un archivo en el dialogo Abrir.

* Si un documento ya esté abierto, haga clic en el icono Abrir en la barra de herramientas
Estandar y seleccione un archivo en el dialogo Abrir.

» Haga clic en el triangulo pequefio a la derecha del icono Abrir y seleccione de una lista
de documentos abiertos recientemente o haga clic en Abrir archivo remoto para abrir un
archivo remoto.

» Cuando no haya ningan documento abierto, haga clic en una miniatura de los
documentos abiertos recientemente que se muestran en el Centro de inicio. Puede
desplazarse hacia arriba o hacia abajo para localizar un documento abierto
recientemente.

ﬁ Notas

Si un documento se cambia o elimina de su ubicacion, aun puede ser visible en el
Centro de inicio. Al seleccionarlo, aparece un mensaje de error de que el archivo no
existe. Para eliminar la miniatura del Centro de inicio, desplace el puntero del ratdén
sobre la miniatura hasta que aparezca un aspa (X) en la esquina superior derecha y
luego haga clic en el aspa.

Cuando selecciona un archivo desde el Centro de Inicio, puede limitar los archivos que se ven
por tipo de archivo. Por ejemplo, si selecciona Documentos de texto como tipo de archivo, solo
se mostraran los documentos que Writer pueda abrir.

LibreOffice puede abrir archivos compatibles con el formato Open Document Format (ODF), y
muchos formatos de Microsoft y archivos en servidores remotos. Consulte el «Capitulo 10,
Formatos de archivo, seguridad y exportacién» para mas informacion sobre tipos de archivos

Guardar documentos
Puede guardar documentos de LibreOffice mediante uno de los siguientes métodos:
« Guardar — utilicelo si quiere conservar el documento, su nombre de archivo y ubicacion.
Utilice la entrada de menu Archivo > Guardar.
Utilice el atajo de teclado Ctr1+G (macOs [g€]+G).

Haga clic en en Guardar en la barra de herramientas Estandar.

Haga clic en el icono Cambios en documento de la Barra de estado

» Guardar como — utilicelo para crear un documento nuevo, cambiar el nombre o formato
del archivo, o guardar el archivo en una ubicacion diferente

— Utilice la entrada de menu Archivo > Guardar > Guardar como.
— Utilice el atajo de teclado Ctr l+Mayus+S (macOs (#]+Mayls+S).

— Haga clic en el tridngulo ('v) al lado del icono Guardar de la barra de herramientas
Estandar y seleccione Guardar como en el menu contextual.

» Guardar remoto — utilicelo si su documento ya estd almacenado o se almacenara en un
servidor remoto. Si no ha configurado antes un servidor remoto y sus protocolos se
abrird un dialogo para que indique la configuracion adecuada.

» Guardar una copia — utilicelo para guardar una copia del documento abierto (el
documento original se mantiene abierto para seguir editandolo).
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— Utilice la entrada del menu Archivo > Guardar una copia

— Haga clic en el tridngulo (v) al lado del icono Guardar de la barra de herramientas
Estandar y seleccione Guardar una copia en el menu contextual.

* Guardar todo — utilicelo para guardar todos los archivos abiertos en su sesion actual
(Menu Archivo > Guardar todo).

Guardar documentos de forma automatica

LibreOffice puede guardar archivos automaticamente como parte de la funcion de recuperacion
automatica. Tanto el guardado automatico, como el guardado manual, sobrescriben el tltimo
estado del archivo.

Para configurar el guardado automatico de archivos:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar > General en el menu (macOS
LibreOffice > Preferencias> Cargar/guardar > General).

2) Seleccione Guardar datos de recuperacion automatica cada..., y configure el intervalo
de tiempo.

3) Opcionalmente, puede guardar el archivo completo marcando la casilla Guardar el
documento automaticamente. El intervalo de tiempo es el mismo que para los datos de
recuperacion automatica.

4) Haga clic en Aceptar.

Recargar un documento
La recarga de un documento es Util en dos situaciones.

* Es posible que desee descartar todos los cambios realizados en una sesion de edicion
desde la ultima vez que se guardé el documento.

* Es posible que haya realizado algunos cambios de formato y no se muestran hasta que
el documento se cierre y se vueltva a abrir.

Para recargar un documento, vaya a Archivo > Recargar en el menu.

ﬁ Nota

Si ha realizado cambios en el documento desde la Ultima vez que lo guardd, se abre
un dialogo de confirmacion, elija si desea guardar o descartar los cambios.

Cerrar un documento

Para cerrar un documento utilice uno de los siguientes métodos:
« Utilice la entrada de menu Archivo > Cerrar.
* En Windows y Linux — haga clic en el aspa (X) en el extremo derecho del mend.
* En macOs — haga clic en el botén rojo a la izquierda del menda.

Si el documento que quiere cerrar es el inico documento abierto:

* En Windows y Linux — el documento se cierra y se abre el Centro de inicio de
LibreOffice.

* En macOS — el documento se cierra pero el mend permanece en la parte superior de la
pantalla (LibreOffice no se cierra completamente).
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7 Nota

Si ha realizado cambios en el documento desde la dltima vez que lo guardd, se abre
un didlogo de confirmacidn, elija si desea guardar o descartar los cambios.

Uso del Navegador

El Navegador puede visualizarse en un panel propio (figura 6) o como una pagina de la Barra
lateral (figura 7) y Enumera los objetos contenidos en un documento, agrupados en categorias.
Por ejemplo, en Impress (figura 6) y Draw, muestra diapositivas o paginas y elementos de
dibujo. En Writer (figura 7), muestra encabezados, tablas, marcos, comentarios, imagenes,
marcadores y otros elementos, En Calc, muestra hojas, nombres de rango, rangos de base de
datos, imagenes, objetos de dibujo y otros elementos.

Figura 6: Navegador en Impress
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Figura 7: Pagina Navegador de la Barra lateral de Writer
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Para acceder al navegador puede utilizar uno de los siguientes métodos

» Panel del navegador: utilice la entrada de menu Ver > Navegador o use el atajo de
teclado F5 en Windows y macOS o Ctr l+Mayus+F5 en Linux.
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» P4gina Navegador en la Barra lateral: haga clic en la pestafia Navegador a la derecha
de la barra lateral o utilice el atajo de teclado Alt+Ctr 1+4 en Windows o Linux o

(x]+(%)+4 en macOS.
» Para cerrar el navegador haga clic en el aspa (X) a la derecha de la barra de titulo

El Navegador proporciona un método sencillo para localizar y seleccionar objetos en un
documento. Si es posible, asigne a cada objeto un nombre significativo para poder localizarlo
facilmente, en lugar de mantener los nombres predeterminados como Hojal, Tablal o Imagen2,
etc. Haga clic con el botén derecho en un objeto en el Navegador o en la Barra lateral y
seleccione Cambiar nombre en el menu contextual.

Varias ventanas de un mismo documento

Puede abrir, ver y editar varias vistas del mismo documento en LibreOffice al mismo tiempo.
Estas vistas se muestran en ventanas que pueden mostrar diferentes paginas o usar diferentes
niveles de escala u otras configuraciones. Un cambio en el documento en una ventana se
refleja inmediatamente en las otras ventanas. En Writer, por ejemplo, puede resultarle Gtil para
copiar o mover informacién de una pagina a otra en un mismo documento.

Para abrir una nueva ventana de un documento, vaya a Ventana > Ventana nueva en el menda.
En cada ventana abierta, el nombre de archivo en la barra de titulo se numera automaticamente
como se muestra en el ejemplo de la figura 8. Si otros documentos de LibreOffice estan abiertos
al mismo tiempo, la lista de ventanas también los incluye. La ventana activa tiene un marcador
en su nombre de archivo en la lista. Puede cambiar entre ventanas haciendo clic en un nombre
en la lista, o haciendo clic en la propia ventana si esta visible en la pantalla.

Figura 8: Lista de ventanas abiertas
Ventana I}Aygda

|-|1_'| Ventana nueva
©

Cerrar ventana Ctrl+W

®  G57201-IntroduccionLO-IMLS-BAFC-Revl.odt - LibreOffice Writer
G57201-IntroduccionLO-JMLS-BAFC-Revl.odt : 2 - LibreQffice Writer
G57201-IntroduccionLO-IMLS-BAFC-Revl.odt : 3 - LibreOffice Writer
(G57200-Prefacio-IMLS-BAFC-Revl.odt - LibreCffice Writer

Para cerrar una ventana, vaya a Ventana > Cerrar ventana en el menu, o use el método
abreviado de teclado Ctr l+W (macOs (g]+W)

Deshacer y rehacer cambios

Deshacer

Para deshacer el cambio mas reciente en un documento utilice uno de los siguienes métodos:
* Use el atajo de teclado Ctr1+Z (macOs #]+Z
* Haga clic en el icono Deshacer en la barra de herramientas Estandar
» Vaya a Editar > Deshacer en el menu

* Haga clic en el triangulo (v) a la derecha del icono Deshacer para una lista de todos los
cambios que se pueden deshacer. Puede seleccionar varios cambios y deshacerlos al
mismo tiempo.

Rehacer
Después de deshacer los cambios, puede rehacerlos, usando uno de los siguientes métodos

* Use el atajo de teclado Ctri+Yy.
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* Haga clic en el icono Rehacer.
» Vaya a Editar > Rehacer en el menu
* Haga clic en el triangulo (¥) a la derecha del icono Rehacer para una lista de los
cambios que se pueden volver a aplicar.
Repetir las ordenes de Deshacer y Rehacer

La repeticiéon de los comandos de deshacer y rehacer puede ahorrar varios clics repetitivos en
la navegacion del menu o atajos de teclado, especialmente cuando un comando se toma de un
menu contextual o submend. Por ejemplo repetir la insercion de una palabra.

Para repetir el dltimo comando de deshacer o rehacer aplicado a un documento, utilice uno de
los siguientes métodos:

» Use el atajo Ctr l1+Mayus+Y (macOS [@]+Mayls+Y)

» Vaya a Editar > Repetir en el menu

Impresion

Impresora predeterminada del sistema operativo

La impresora predeterminada del sistema operativo se configura a través del mismo sistema
operativo. A continuacion se muestran algunos métodos para los sistemas operativos mas
usados, el acceso a estos métodos puede variar en funcién de la version del sistema operativo.

7 Notas

El nombre de la impresora predeterminada aparece en el dialogo Imprimir el nombre
el nombre de la herramienta Imprimir directamente, y el dialogo Configuracion de la
impresora.

Para una informacién més precisa sobre la impresion de los diferentes tipos de
documentos de LibreOffice, consulte las guias del usuario de cada componente.

Las opciones de impresion no estan disponibles cuando se visualiza una tabla o
consulta de LibreOffice Base.

Windows
1) Vaya a Ajustes y seleccione Dispositivos > Impresoras y escaneres.
2) Seleccione una impresora de las listadas.
3) Seleccione Administrar y después Establecer como predeterminada.

Linux
1) Abra Ajustes y seleccione Impresoras.
2) Seleccione una impresora de las listadas.
3) Haga clic en el icono de Ajustes del nombre de la impresora.

4) Seleccione Usar como predeterminada en la lista.

MacOS
1) Abra Ajustes del sistema y después Impresoras y escaneres.

2) En Impresora predeterminada seleccione la impresora de la lista
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Impresion rapida

Para imprimir todas las paginas de un documento abierto utilice el icono Imprimir directamente
de la barra de herramientas Estandar.

El documento completo se imprimira en la impresora predeterminada para el documento, si no
se ha configurado una impresora para el documento, se imprimira en la impresora
predeterminada del sistema operativo.

Si este icono no esta visible en la barra de herramientas, puede hacerlo visible de la siguiente
manera

1) Haga clic con el botén derecho en la barra de herramientas.
2) Seleccione Botones visibles en el menu emergente.

3) Seleccione Imprimir directamente de la lista de herramientas para que el icono se
muestre in la barra de herramientas (resaltado en la figura 9).

Figura 9: Icono Imprimir directamente (barra de herramientas Estandar)

Estandar
B-5-8-0 &(&)n Bel A9 G

|Imprimir directamente (Brother DCP-L25300DW ceries Printer)|

Configuracion de la impresora para un documento

Puede especificar una impresora predeterminada para un documento, el documento se
imprimira en esa impresora y con los ajustes elegidos mediante este método.

1) Vaya a Archivo > Configuracion de la impresora en el menu para abrir el didlogo
Configurar impresora (figura 10). Los controles de este dialogo se describen en la
tabla 1.

Figura 10: Didlogo Configurar impresora

Configurar impresora >

Impresora

Nombre: ¢ Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laserlet 5
Ubicacion: LPT1:

Comentario:

Ayuda Opciones... Cancelar

2) Seleccione una impresora de la lista de impresoras instaladas en en sistema.
3) Ajuste las propiedades especificas para la impresora haciendo clic en Propiedades.

Tabla 1: Controles del didlogo Configurar impresora

Control Descripcion
Muestra informacién sobre a la impresora seleccionada. Si la lista esté vacia,
Impresora instale una impresora predeterminada para el equipo. Consulte los manuales

de la impresora y el equipo para conectar impresoras.
Enumera las impresoras instaladas en el equipo. Para cambiar la impresora,

Nombre ; . .

seleccione un nombre de impresora de la lista desplegable.
Estado Describe el estado de la impresora seleccionada.
Tipo Muestra el tipo de impresora seleccionada.
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Ubicacién Muestra la conexion de la impresora seleccionada con el equipo.

Comentarios  Muestra informacién adicional de la impresora.
Cambia la configuracion de la impresora predeterminada para el documento

Propiedades abierto. Aseglrese de que la orientacion del papel (horizontal o vertical)
coincida con el formato de pagina establecido en el mend Formato > Pagina.
Abre el dialogo Opciones de impresora. Estas opciones prevalecen sobre las
opciones globales de impresién configuradas en Herramientas > Opciones >

Opciones LibreOffice Writer/LibreOffice Calc > Imprimir (macOS LibreOffice >
Preferencias > LibreOffice Writer/ LibreOffice Calc > Imprimir) al imprimir
el documento abierto.

Aceptar Guarda todos los ajustes efectuados en los diferentes didlogos.

4) Haga clic en el botén Opciones y seleccione las opciones de impresidn que considere
necesarias en el didlogo Opciones de impresora (figura 11).

5) Haga clic en Aceptar para guardar los ajustes en cada dialogo.
Figura 11: Dialogo Opciones de impresora (para Writer)

Opciones de impresora X
Contenido Comentarios
Imagenes y objetos ® Ninguno
Controles de formulario C Solo comentarios
Fondo de la pagina O Fin del documento

O Imprimir texto en negro (O Finde pégina
[ Texto oculto (D Enlos margenes
[ Sustitutivo para texto
Paginas
Paginas izquierdas
Paginas derechas
[ Folleto
Otros
Imprimir paginas en blanco insertadas automaticamente

[[] Bandeja segin configuracion de impresora

Fax: |[Ninguno] w

Aceptar Cancelar

Opciones para la impresion en LibreOffice

Opciones generales

Después de instalar una impresora en el equipo, las opciones generales de impresion de
LibreOffice se pueden personalizar.

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (MacOS LibreOffice >
Preferencias > LibreOffice > Imprimir) para abrir el dialogo Opciones de impresion de
LibreOffice (figura 12).

Las opciones generales de impresién de LibreOffice son las siguientes:

Configuracién para
Especifica si los ajustes de aplican para una impresion directa o a un archivo.

Valores predeterminados
Convertir colores en escala de grises
Si se selecciona, los colores del documento se imprimiran solo en escala de grises
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Incluir objetos transparentes
Si se selecciona, también afecta a los objetos transparentes
Figura 12: Opciones generales de impresion

Opciones - LibreOffice - Imprimir X
|I-:-:':.=:.='.=:.-:-:.'—' | Configuracién para
= LibreOffice al ® Impresora
Datos de identidad O Imprimir en un archivo
Eeneral Valores predeterminados Avisos
. [ Convertir colores en escala de grises [ Tamario del papel
Rutas ncluir objetos transparentes [ Orientacién del papel
Tipos de letra Transparencia
Seguridad Reducir mapas de bits Reducir degradados
Personalizacién [ Reducir mapas de bits O Reducir degradados
Colores de la aplicacion . - &
Accesibilidad —
Avanzadas
EDI de BASIC
Actualizacion en linea Reducir transparencia
OpenCL

O Reducir transparencia
# Cargar/guardar + .

+ Idiomas y regiones
x| Liheeffire Writar v

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Reducir mapas de bits

Si se selecciona, los mapas de bits se imprimirdn con la resolucién especificada. La
resolucion solo se puede reducir, nunca ampliar.

Resolucion

Especifica la maxima calidad de impresién en puntos por pulgada.
Calidad de impresion normal

Se aplica una calidad de impresion de 200 PPP.
Calidad de impresion alta

Se aplica una calidad de impresion de 300 PPP.

7 Nota

Al reducir la cantidad de datos que envia LibreOffice a la impresora se incrementa la
velocidad de impresion porque los bloques de datos enviados a la impresora son
menores. Esto es ventajoso para impresoras con memoria reducida al imprimir
archivos extensos. Aunque la reduccion de los datos de impresion conlleva una
reduccién en la calidad de impresién.

Reducir transparencia
Si se selecciona, los objetos transparentes se imprimen como objetos no transparentes,
dependiendo de la seleccidn en las siguiente casillas.
Automaticamente

Especifica que se imprima la transparencia solo si el area transparente ocupa menos
de un cuarto de la pagina completa

Sin transparencia
Con esta opcion, los objetos transparentes nunca se imprimen.
Avisos
Define los avisos que se mostraran antes de que comience la impresién
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Tamario del papel

Active esta casilla si se necesita un tamafio de papel especifico para imprimir el
documento actual. Si el tamafio del papel utilizado en el documento no lo proporciona
la impresora actual, se mostrar4 un mensaje de error.

Orientacion del papel

Active esta casilla si se necesita una orientacion del papel en particular para imprimir
el documentol. Si el formato usado por el documento no esté disponible en la
impresora, se mostrard un mensaje de error.

Transparencia

Active esta casilla si quiere que recibir avisos siempre que el documento contenga
objetos transparentes. Si imprime uno de estos documentos, se mostrara un cuadro
de dialogo en el que se pueden seleccionar las opciones de impresién de las
transparencias.

Reducir degradados
Si se activa esta casilla, los degradados se imprimiran con menor calidad.

Franjas de degradados

Especifica la cantidad maxima de franjas en la impresion de los degradados.
Color intermedio

Especifica que los degradados se imprimiran con un solo color intermedio.

Opciones de impresién de los componentes de LibreOffice

Los diferentes componentes de LibreOffice tienen disponibles diferentes configuraciones de
impresion, como se resume en la tabla 2.

Para configurar la impresion general de cada componente de LibreOffice, Vaya a Herramientas
> Opciones > Nombre del componente de LibreOffice > Imprimir (macOS LibreOffice >
Preferencias > Nombre del componente de LibreOffice > Imprimir).

Tabla 2: Opciones de impresion en componentes de LibreOffice

Funciones Writer Calc Impress Draw Math
_Selecc!gnar las paginas, hojas o diapositivas para su Si Si Si Si Si
impresién

Irr)prlmlr varias paginas, hojas o diapositivas en una Si si si Si No
pagina

Imprimir un folleto Si No Si Si No
Imprimir sobres Si No No No No
Imprimir etiguetas o tarjetas de visita Si No No No No
Vista previa de pagina u hojas antes de imprimirlas  Si Si No No No

Los formularios y los informes en Base se imprimen utilizando las opciones de impresién de
Writer, por tanto, comparten las funciones de Writer indicadas.
Control de la impresién

Para un mayor control sobre la impresion utilice uno de los siguientes métodos para abrir el
didlogo Imprimir:

— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu
— Utilice el atajo de teclado Ctr 1+P (macOS (]+P)

— Haga clic en el icono Imprimir de la barra de herramientas Estandar.
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El didlogo Imprimir (figura 13) en Windows o Linux tiene dos paginas, desde las cuales puede
elegir un rango de opciones, como se describe en las siguientes secciones. La primera pagina
es General y es practicamente igual en todos los componentes de LibreOffice, algunas opciones
pueden variar. La segunda pagina es mas especifica del componente de LibreOffice.

Dialogo Imprimir, pagina General (Windows o Linux)
Figura 13: Dialogo Imprimir en Writer, pagina General

Imprimir *

210 mm (A4) General  LibreOffice Writer

Impresora

HP Laserlet 5 ~

Estado: Propiedades...

[ LibreOffice §. & Interialoy copies

Community (® Todas las paginas Seleccion

@] Paginas: 1-42

-

Namero de copias: |1 -

= Cotejo y tamario de paginas

Guia de iniciacion 24.8 Incluir: |Péginasimparesypares v|
£ Caras del papel: |Imprimir en una cara (simplex) ~ |
E S S S

Capfru,'o 1 Crear tareas de impresion separadas para una salida inte R
Conceptos basicos L imprimir en orden nverso
Disposicion de pagina
Tamafio de papel: ‘A4210mmx 207mm V|
Orientacidn: ‘Automa’tica ~ |

[= Paginas por hoja

® Péaginas por hoja:

Orden: |Delzqu|erdaaderechayhaclaabaJD ~ ‘

[ Trazar borde alrededor de cada pagina

O Folleto |E::-' tura de izquierda a derecha ‘

Previsualizacion /42 = M
Ayuda Cancelar

En la figura 13 se muestran el dialogo Imprimir en Writer cuyas opciones son:

Impresora
Seleccione la impresora de las disponibles en la lista

Propiedades
Haga clic en el bot6n para abrir el dialogo de configuracién de la impresora. Las
opciones de este dialogo dependen del tipo de impresora y del controlador del sistema
operativo.
Intervalo y copias
Todas las paginas
Imprime todas las paginas del documento.
Seleccion
Imprime el contenido seleccionado en el documento
Paginas
Introduzca un nimero de pagina o un intervalo de paginas que se imprimiran. Utilice
el formato 1, 3, 7 o 1-5.
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Numero de copias
Introduzca la cantidad de copias que quiera imprimir.
Cotejo y tamaiio de pagina
Si esta seccion no esté desplegada haga clic en el simbolo + a su izquierda.
Incluir
Seleccione si se imprimiran las paginas impares, pares o ambas.
Caras del papel

Si su impresora es de doble cara, seleccione si el documento imprimira en una
pagina, o en ambas y la orientacion relativa al borde de la pagina

Orden

Permite separar la separacién de las copias (solo si ha seleccionado méas de una
copia. Seleccione si se intercalaran las copias, creando tareas de impresion
separadas o si quiere que las paginas se Imprimiran en orden inverso.

Disposicion de pagina
Tamafo del papel
Seleccione en tamanfo del papel de los disponibles en la lista.
Orientacion

Seleccione la orientacion del papel de los disponibles en la lista: Automatica,
Horizontal o Vertical.

Péaginas por hoja
Si esta seccion no esta desplegada haga clic en el simbolo + a su izquierda. Seleccione
cuantas paginas del documento se imprimiran en cada pagina de papel.

Orden
Seleccione el orden de aparicién de las paginas del documento en la pagina de papel.

Trazar borde alrededor de cada pagina
Traza un borde alrededor de las paginas del documento.

Folleto

Si selecciona esta opcion el documento se imprime de manera que al doblar las hojas
forme un folleto o prospecto. También puede elegir la posicion de la primera péagina.

Diadlogo Imprimir (macOS)

Para mayor control sobre la impresion en macQOS, abra el dialogo Imprimir (figura 9) utilizando
uno de los siguientes métodos.

» Vaya a Archivo > Imprimir en el mend.
« Utilice el atajo de teclado []+P.
» Haga clic en Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

En macOs el diadlogo Imprimir es distinto de Windows o Linux, tiene un panel fijo en la parte
superior donde se ajustan las opciones basicas de impresidén y una un panel variable en la parte
inferior donde se ajustan el resto de opciones de impresion (LibreOffice,Disposicion del papel y
Portada).

Para acceder a los estos ajustes haga clic en el desplegable que esta en la linea de separaciéon
de los paneles (figura 14).
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Figura 14: Eleccion de las opciones de impresion en el didlogo Imprimir

y

Imprimir

Impresora: = @ Brother DCP-L2530DW series

Preajustes: = Ajustes por omisidn

Copias: l:l A doble cara

Paginas: () Todas
°Desde: 1 hasta: |3
Disposicidn |
Gestidn del papel
Im|  Portada

Conter . y 15
Imprimir configuracion
Ng

Mivel de consumibles

Fet

Color
1de 3 > © colores originales

Panel superior
Contiene las opciones béasicas de impresion

Impresora
Seleccione la impresora que se utilizard en la lista desplegable. Si se utiliza la impresora
predeterminada, esta impresora ya estara seleccionada.

Preajustes

Seleccione un valor preestablecido de impresion de la lista desplegable. Los valores
preestablecidos dependen del tipo de impresora conectada al equipo. Esto también
incluye cualquier valor personalizado que se haya creado.

Copias
Introduzca el nUmero de copias que quiere imprimir.

A doble cara

Seleccione esta opcion para imprimir a doble cara si la impresora tiene la esta
capacidad.

Paginas > Desde / hasta
Seleccione un intervalo de paginas para imprimir.
Disposicion
Elija esta opcidn para las siguientes opciones del disefio de impresion.
Paginas por hoja
Seleccione de la lista desplegable cuantas paginas se imprimiran en una hoja de papel.

Orientacidn
Seleccione el orden de impresién de varias paginas en una hoja de papel.

Borde
Elija el tipo de borde que se dibujara al imprimir varias paginas en una hoja de papel.
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Figura 15: Panel Disposicion (macOS)

~

Disposicién =z

<

Paginas por hoja: | 1
Orientacidn:

Borde: | Ninguno <

-~

A doble cara: | Encuadernacion borde largo &

Invertir orientacion de la pagina
‘olteo horizontal
A doble cara
Elija donde esté el margen mas amplio para que al imprimir a doble cara coincida en
ambas paginas
Invertir Orientacion de la pagina

Si LibreOffice imprime las paginas en el orden incorrecto, seleccione esta opcion e
imprima el documento nuevamente.

Volteo horizontal

Si LibreOffice imprime las paginas con la orientacién incorrecta, seleccione esta
opcién e imprima el documento nuevamente.

Gestion del papel
Elija esta opcién para las siguientes opciones de la gestién del papel.
Figura 16: Panel Gestién del papel (macQOS)
Gestién del papel e
Intercalar paginas
Paginas por imprimir: | Todas las paginas &

Orden de paginas: = Automatico a
Ajustar al tamanio del papel

Tamaiio papel destino:

Intercalar paginas
Cuando se selecciona, se agrupan varias copias impresas en documentos separados.
Paginas por imprimir
Seleccione qué paginas del documento desea imprimir en la lista desplegable: Todas las
paginas; Solo impares; Solo pares.
Orden de paginas
Seleccione el orden de impresion de las paginas de la lista desplegable: Automatico;
Normal; Inverso.
Ajustar al tamano del papel
Ajusta el dibujo para que se ajuste al tamario del papel.

Tamaiio papel destino
Seleccione un tamafio de papel de las opciones disponibles en la lista desplegable. Solo
esta disponible si se ha seleccionado Ajustar al tamafio del papel.

Solo reducir

Reduce el tamafio del dibujo para que se ajuste al tamafio de la pagina. Solo esta
disponible si el tamafio de la pagina seleccionada es menor que el tamafio del dibujo.
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Portada

Elija esta opcién si quiere imprimir una portada para el documento. Seleccione cuando se
imprimir& la portada y el tipo de portada

Figura 17: Panel Portada (macQS)

Portada T}

Imprimir portada: ° Nunca
Antes del documento
Después del documento

Tipo de portada:

Opciones de Imprimir (paginas de componentes)

Las opciones en la pagina LibreOffice [Componente] varian segln el componente. Para mas
informacién sobre estas opciones, consulte la guia del componente correspondiente. En esa
pagina encontrara opciones especificas para la impresién de:

» Paginas, diapositivas o dibujos individualmente.

Intervalos de paginas, diapositivas o dibujos.

» Selecciones de texto o imagenes en Writer.

Hojas individuales, varias hojas o celdas seleccionadas en Calc.

Folletos, esquemas o notas en Impress

Sobres, etiquetas o tarjetas de visita en Writer

Imprimir un folleto

En Writer, Impress y Draw, puede imprimir un documento con dos paginas dispuestas a cada
lado de una hoja de papel, de modo que cuando las paginas impresas se doblen por la mitad,
las paginas estan en el orden correcto para formar un cuadernillo o folleto. A continuacion se
describen algunos metodos.

El procedimiento para imprimir un folleto depende del sistema operativo del equipo y del tipo de
impresora conectada. Debe experimentar hasta encontrar el método correcto para imprimir un
folleto.

Impresioén en una sola cara (simplex)

Este es un ejemplo de como puedes crear un folleto o cuadernillo con una impresora que sélo
puede imprimir en una sola cara del papel.

1) Abra el didlogo imprimir usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu
— Utilice el atajo de teclado Ctr 1+P (macOS (%]+P)
— Haga clic en el icono Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

2) Haga clic en la pestafia General y, si es necesario, seleccione una impresora de la lista
desplegable de las impresoras disponibles.

3) Haga clic en Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora y
verifique que la impresora esté configurada con la misma orientacion de pagina que la
especificada para la configuracion de pagina. Por lo general, la orientacién de la pagina
no importa, pero es importante para los folletos.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar didlogo y volver al didlogo Imprimir.
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5) En Intervalo y copias, seleccione todas las paginas, diapositivas o dibujos.
6) Seleccione el nimero de copias si imprime varios folletos.
7) En Intervalo y copias, seleccione la opcion Paginas pares a la derecha de Incluir.

8) En Disposicion de pagina seleccione Folleto (haga clic en el simbolo + a la izquierda de
Paginas por hoja si la opcion de folleto no esta visible).

— Compruebe en la vista previa la simulacién de la impresién y si no esta conforme con
la disposicién de las paginas, cambie el Orden en el desplegable de la derecha.

9) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas pares del folleto.

10) Retire las hojas de papel de la impresora y coléquelas con la cara hacia abajo en la
impresora en la orientacion correcta. Puede que necesite comprobar la orientacion de
necesaria para la impresora.

11) En Intervalo y copias, seleccione la opcién Paginas impares.
12) Seleccione el mismo nimero de copias que eligié anteriormente.
13) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas impares del folleto.

14) Doble las paginas y encuadérnelas si es necesario.

Impresion a doble cara (duplex)
Imprimir un folleto en una impresora con impresion a doble cara, hace la tarea mas sencilla.
1) Abra el didlogo imprimir usando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Archivo > Imprimir en el menu
— Utilice el atajo de teclado Ctr 1+P (macOS (#]+P)
— Haga clic en el icono Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

2) Haga clic en la pestafia General y, si es necesario, seleccione una impresora de la lista
desplegable de las impresoras disponibles.

3) Haga clic en Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora y
verifiqgue que la impresora esté configurada con la misma orientacion de pagina que la
especificada para la configuracion de pagina. Por lo general, la orientacion de la pagina
no importa, pero es importante para los folletos.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar didlogo y volver al dialogo Imprimir.

5) En Intervalo y copias, seleccione todas las paginas, diapositivas o dibujos.
6) Seleccione el numero de copias si imprime varios folletos.

7) En Intervalo y copias, en Incluir seleccione la Paginas impares y pares.

8) En Caras del papel seleccione Imprimir en ambas caras, duplex (borde largo o borde
corto) Normalmente el borde largo se utiliza para la impresién vertical y el borde corto
para la impresiéon horizontal.

9) En Intervalo y copias seleccione Intercalar si va a imprimir varias copias.

10) En Disposicion de pagina seleccione Folleto (haga clic en el simbolo + a la izquierda de
Paginas por hoja si la opcion de folleto no esté visible).

— Compruebe en la vista previa la simulacién de la impresién y si no esta conforme con
la disposicidn de las paginas, cambie el Orden en el desplegable de la derecha.

11) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas pares del folleto.

12) Doble las paginas y encuadérnelas si es necesario.
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Previsualizacidén de impresion

Puede usar las opciones de vista previa en Writer y Calc, para ver el documento tal como se
imprimird. La previsualizacion de impresion es especialmente antes de imprimir un documento a
doble cara.

Entre en el modo de previsualizacién de impresién usando uno de los siguientes métodos::
» Seleccione Archivo > Previsualizar impresion en el menda.

» Haga clic en el boton Alternar vista previa de impresion en la barra de herramientas
Estandar.

« Utilice el atajo de teclado Ctr l1+Mayus+0 (macOS [s]+Mayus+0).

Writer mostrara la barra de herramientas Previsualizar impresion, (figura 18) en lugar de la barra
de herramientas Formato.

Figura 18: Barra de herramientas Previsualizacion de impresién
[ M ER ~ o = 73% |~ # [T & Imprimir | () Cerrar previsualizacion

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

2) Para imprimir el documento desde este modo, haga clic en el icono Imprimir, para abrir
el didlogo Imprimir. Seleccione las opciones de impresion y haga clic en Aceptar (macOS
Imprimir).

3) Pulse en Cerrar previsualizacion para sallir de este modo. EI documento volvera al modo
normal y la barra de herramientas se sustituira por la de Formato.

}? Nota

Cuando un documento esta en modo de previsualizacion de impresién, no se puede
editar. Si lo considera necesario, haga clic en Vista de libro en la Barra de estado
para visualizar el documento en formato de libro. Podréa editar el documento cuando
utilice la vista de libro. Haga clic en Vista de pagina unica para volver a la vista
normal del documento.

Modo a prueba de errores

El modo a prueba de errores se utiliza para restaurar LibreOffice a un modo funcional cuando
deja de funcionar, no se inicia o se bloguea en algunas situaciones. LibreOffice crea un perfil
temporal de usuario y abre un dialogo (figura 19) que le permite utilizar distintas soluciones de
Inicio para resolver problemas.

Para acceder al modo a prueba de errores, realice una de las siguientes acciones:
+ Elija Ayuda > Reiniciar en modo a prueba de errores en el menu.
* Inicie LibreOffice desde la linea de comando o terminal con la opcién - -safe-mode.

* Elija LibreOffice (a prueba de errores) en el menu de Inicio de Windows (solo disponible
en este sistema operativo).
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Figura 19: Didlogo Modo a prueba de errores

LibreOffice estd ejecutdndose en el modo a prueba de errores, el cual desactiva temporalmente su configuracién y extensiones personales.

Puede efectuar uno o mas de los cambios siguientes en el perfil de usuario para restituir el funcionamiento de LibreOffice.

(®) Restaurar desde copia de respaldo
[[] Restaurar configuracién personal al estado funcional conocido mas reciente
[ Restaurar estado de extensiones personales instaladas al estado funcional conocido mas reciente

O Configurar

=l Avanzado

Si tiene problemas que no se solucionan al utilizar el modo a prueba de errores, visite este enlace para obtener ayuda o informar de un defecto.

Obtener ayuda

Puede ademnds incluir las partes pertinentes del perfil de usuario en el informe de error (sepa que este puede contener datos personales).

Archivar perfil de usuario Mostrar perfil de usuario
Ayuda Continuar en modo a prueba de errores Reiniciar normalmente Aplicar cambios y reiniciar

7 Nota

Las siguientes opciones del Modo a prueba de errores se vuelven mas extremas de
arriba hacia abajo, por lo que se recomienda que las pruebe en ese orden.

Restaurar desde copia de seguridad

Si sospecha que sus problemas fueron causados por cambios recientes en el perfil de

usuario o en extensiones, esta opciéon puede ayudarle. LibreOffice mantiene copias de
seguridad de configuraciones anteriores y extensiones activas. Utilice esta opcidn para
restaurar la configuracién de usuario, las extensiones instaladas o ambas a un estado

gue anteriormente funcionaba.

Configurar

Use esta opcién para deshabilitar todas las extensiones de usuario, la aceleracion de
hardware o ambas. Esta es una buena opcion si experimenta defectos visuales que a
menudo estan relacionados con la aceleracion del hardware o fallos durante el inicio.

Extensiones

Si sospecha que una extension dafiada esta bloqueando o haciendo que LibreOffice se
bloquee, puede usar esta opcién para desinstalar todas las extensiones de usuario y
restablecer el estado de cualquier extension compartida o incorporadas con LibreOffice.
En el caso de extensiones compartidas o incorporadas, esta opcién solo funcionard si
tiene los derechos de acceso al sistema. Debe usarse con precaucion.

Restablecer a configuracién de fabrica
Si todo lo anterior falla, puede restablecer la configuracion y las modificaciones de la
interfaz de usuario, o todo su perfil, a los valores predeterminados de fabrica.
Restablecer la configuracién y las modificaciones de la interfaz de usuario

Esto restablecera su interfaz de usuario y los cambios de configuracién, pero conservara
modificaciones como su diccionario personal, plantillas, etc.
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Restablecer todo el perfil de usuario

Esto borrara todas las opciones personalizadas y devolvera su perfil de usuario al
estado predeterminado de fabrica.

Continuar en modo a prueba de errores

Continuar en modo a prueba de errores le permitira trabajar en LibreOffice, utilizando un
perfil temporal que se crea al iniciar el didlogo a prueba de errores. Debera volver a
configurar cualquier extension o configuracion para poder utilizarla, Tenga en cuenta que
los cambios se aplican al perfil de usuario temporal y se perderan después de cualquier
reinicio.

Reiniciar en modo normal

Si llegé al modo a prueba de errores accidentalmente, esta opcion descarta cualquier
cambio, finalizara el modo a prueba de errores y reiniciara LibreOffice normalmente.

Aplicar cambios y reiniciar
Elija esta opcién para aplicar cualquiera de las opciones elegidas y reiniciar LibreOffice.

7 Nota

Si no puede resolver su problema con el Modo a prueba de errores, pulse en el
signo + a la derecha de Avanzadas y encontrara instrucciones sobre como recibir
mas ayuda.

En la seccion Avanzadas, también puede archivar su perfil de usuario dafiado (en un
comprimido *.zip) que puede enviar a los programadores para su analisis mediante
el sistema de seguimiento de errores.

Tenga en cuenta que el perfil de usuario enviado puede contener informacién
confidencial, extensiones instaladas, diccionarios personales y configuraciones.
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