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¢ Qué es Draw?

LibreOffice Draw es el componente de dibujo vectorial incluido con LibreOffice. Se puede utilizar
para crear gran variedad de imagenes gréficas, e permite realizar algunas operaciones en
graficos de trama (pixeles).

Los gréficos vectoriales almacenan y muestran una imagen como un conjunto de elementos
geomeétricos simples, como lineas, circulos y poligonos, en lugar de una coleccién de pixeles .
Los graficos vectoriales mejoran el almacenamiento y escalado de las imagenes.

Draw esta completamente integrado en la suite LibreOffice; esto simplifica el intercambio de
objetos gréficos con todos los componentes de la suite. Al crear una imagen en Draw, es facil
reutilizarla en un documento de Writer. Por ejemplo, puede seleccionar y copiar el dibujo en
Draw y luego pegar la imagen directamente en un documento de Writer. Ademas, los dibujos se
pueden editar directamente desde Writer o Impress, utilizando un subconjunto de las funciones
y herramientas integradas de Draw.

Aungue Draw no esta disefiado para competir con aplicaciones gréficas de alta gama, posee
mas funciones que las herramientas de dibujo suministradas por otras suites ofimaticas. Las
siguientes son algunas de las funciones de dibujo de Draw:

Gestion de capas

Sistema de rejilla de puntos magnéticos
Visualizacién de dimensiones y medidas
Conectores para organigramas y diagramas
Funciones 3D para crear dibujos tridimensionales
Integracion de estilos de dibujo y de pagina
Curvas de Bézier

Este capitulo presenta algunas funciones, pero no cubre todas las caracteristicas de Draw.
Consulte la Guia de Draw y la Ayuda de LibreOffice para mas informacion.

Ventana principal de Draw

Area de trabajo

Figura 1: Ventana principal de Draw
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En el centro de la ventana principal de Draw (figura 1), esta el Area de trabajo, donde se crean
los dibujos. Esta puede estar rodeada con barras de herramientas y areas de informacién. El
namero y la posicion de las herramientas visibles varia segun la tarea en cuestion, las
preferencias del usuario y la configuracion del equipo.

El tamafio maximo de una pagina de dibujo en Draw estéa limitado por la configuracion del
equipo y el tamafio de pagina, que se puede configurar para utilizar una impresora conectada al
equipo.

Panel de paginas

Los dibujos en Draw pueden estar constituidos por varias paginas. Los dibujos de varias
paginas se utilizan principalmente para presentaciones. El panel Paginas, en el lado izquierdo
de la ventana principal de Draw, ofrece una vision general de las paginas que ha creado en un
dibujo. Si el Panel de Paginas no esté visible, vaya a Ver > Panel de paginas en el menu. Para
gestionar el orden de las paginas, arrastre y suelte una o mas paginas al sitio deseado.

Barra lateral

La Barra lateral en Draw es similar a la de los otros componentes de LibreOffice. En Draw, tiene
cinco péginas principales. Para abrir una pagina, haga clic en su icono a la derecha de la Barra
lateral o0 haga clic en el icono Configuracion de barra lateral en la parte superior de las pestafias
y seleccione una pagina de la lista desplegable. Si la Barra lateral no esta visible, vaya a Ver >
Barra lateral en el mena.

Propiedades

Contiene paneles donde puede cambiar las propiedades de un objeto seleccionado en
un dibujo: Pagina, Caracter, Parrafo, Area, Efecto, Sombra, Linea, Posicion y tamafio,
Columnas e Imagen. Los paneles disponibles dependen del objeto seleccionado.

Estilos

Proporciona opciones para editar y aplicar estilos de dibujo a objetos dentro de un
dibujo. Cuando se edita o modifica un estilo, los cambios se aplican autométicamente a
todos los elementos formateados con ese estilo y también podra crear sus propios
estilos. En Draw, los estilos de presentacién no estan disponibles.

Galeria

Desde la pagina Galeria, puede insertar los objetos disponibles en un dibujo ya sea
como copia o como enlace. La Galeria esta dividida en temas: Flechas, BPMN
(Business Process Model and Notation), Vifietas, Diagramas, Diagrama de flujo, Iconos,
Red, Formas y Sonidos. También puede afadir sus propios temas. Consulte la Guia de
Draw para mas informacion.

Navegador

En la pagina Navegador, puede seleccionar rapidamente paginas y objetos en un dibujo.
Se recomienda dar nombres significativos a las paginas y los objetos para identificarlos
facilmente al usar el Navegador.

Formas

Proporciona una selecciéon mas rapida de la mayoria de los elementos disponibles en la
barra de herramientas Dibujo, estos son: Lineas y flechas, Curvas y poligonos,
Conectores, Formas basicas, Formas de simbolos, Flechas de bloques, Diagrama de
flujo, Llamadas, Estrellas y pancartas y Objetos 3D.

Barra de estado

La Barra de estado (figura 2) se encuentra en la parte inferior del area de trabajo en todos los
componentes de LibreOffice. Incluye varios campos especificos de Draw. Para detalles sobre el
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contenido y el uso de estos campos, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice» y la
Guia de Draw. Para mostrar u ocultar la Barra de estado, vaya a Ver en el menl y marque o
desmarque Barra de estado.

Figura 2: Barra de estado

1 2 3 4 5
Pagina 1 de 1 (Disposicién) Forma seleccionado Predeterminado 20071125 15 225225 4-‘
\—b 115 N, EEPE— T
678 9 10 11
(1) Paginay (Capa) (5) Tamario de la seleccion (9) Ajustar la pagina

(2) Area de informacion (6) Factor de escala del dibujo (10) Control de zum
(3) Patrén de diapositiva  (7) Cambios en el documento (11) Factor de zum
(4) Posicion del cursor (8) Firma digital

7 Nota

Las unidades de medida que se muestran en la Barra de estado se configuran
mediante el menu Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > General. Estas
unidades pueden ser diferentes a las unidades de medida establecidas para las
reglas.

Barra de capas

Una capa es un lugar de trabajo donde puede insertar elementos y objetos de dibujo. De forma
predeterminada, el espacio de trabajo consta de tres capas (Disposicion, Controles y Lineas de
cota). Las capas predeterminadas no se pueden eliminar ni cambiar de nombre, pero puede
afiadir mas capas cuando lo considere necesario.

Las pestafias de capas predeterminadas y otras capas aparecen en la Barra de capas en la
parte inferior del espacio de trabajo. Puede usar la Barra de capas para navegar entre capas,
afadir capas o eliminarlas segun sea necesario. Para mas informacion, consulte «Trabajar con
capas».

Reglas

Las reglas se colocan en los lados superior e izquierdo del area de trabajo. Si no son visibles,
vaya a Ver > Reglas en el mend. Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en
la pagina, usando lineas dobles (resaltadas en la figura 3). También puede utilizar las reglas
para administrar los tiradores de los objetos y las lineas de guia al colocar objetos.

Figura 3: Reglas indicando el tamafio del objeto
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En las reglas también estan representados los méargenes de la pagina de dibujo. Puede cambiar
los margenes directamente en las reglas, arrastrandolos con el ratén. Las zonas del margen de
pagina se indican por el area gris en las reglas (figura 3).

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, haga clic con el botén derecho en una regla
y seleccione la unidad de medida de la lista desplegable, como se muestra en la figura 4. Las
reglas horizontal y vertical se pueden ajustar a diferentes unidades de medida.
Figura 4: Unidades de medida de la regla vertical
1= 1 Z 3 4 5
Milimetro
® Centimetro

Metro

Kilémetro

Pulgada
Pie 4
Millas
Punto
Pica
Caracter

Renglén

Barras de herramientas

Para mostrar u ocultar las diversas barras de herramientas de Draw, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccionelas en el menu desplegable. Para informacion mas
especifica sobre las barras de herramientas, consulte la Guia de Draw.

Los iconos utilizados para las herramientas de cada barra dependen del sistema operativo del
equipo y de como se haya configurado LibreOffice en un equipo. Para mas informacion,
consulte el «Capitulo 12, Configurar LibreOffice».

Las barras de herramientas principales utilizadas en Draw son:

Estandar

Es similar para todos los componentes de LibreOffice. De forma predeterminada, esta
acoplada a la parte superior del area de trabajo al abrir un documento Draw (figura 5).

Figura 5: Barra de herramientas Estandar

Estandar

N SRR - R = &
F [3- (] A4 £ S

Dibujo
Contiene todas las funciones necesarias para dibujar varias formas geométricas o a

mano alzada y para organizarlas en el dibujo (figura 6). De manera predeterminada, esta
bloqueada a la izquierda del espacio de trabajo .

Figura 6: Barra de herramientas Dibujo
Dibujo v X
f LB INOOI =¥ -L-C-O-o-B-0-%-W-9% &

Lineas y relleno

Normalmente esta acoplada debajo de la barra de herramientas Estandar, se utiliza para
modificar gran parte de las propiedades de un objeto. Las herramientas y las listas
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desplegables de esta barra varian segun el tipo de objeto seleccionado. La barra de
herramientas Lineas y relleno (figura 7) se activa cuando se selecciona un objeto en el
area de trabajo.

Figura 7: Barra de herramientas Lineas y relleno

Lineas y relleno v X

L E-OFF ST OS5 e 2L -
|Co|or V|V\|}|:|v I:I .q::" % AB [__5" @

Formato de texto

Es similar a la barra de formato de Writer. La barra de herramientas Formato de texto
(figura 8) se activa cuando se selecciona texto o un objeto con texto y remplaza a la
barra de herramientas Lineas y relleno.

Figura 8: Barra de herramientas Formato de texto

Formato de texto > X

Liberation Sans V||18pt V| Aq\ A\L N K 5 - —S— x* X, S A 1% iv &
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[RTST

Dibujo de formas basicas

Draw proporciona una amplia gama de formas, ubicadas en paletas a las que se accede en la
barra de herramientas Dibujo (figura 6) 0 en la pagina de Formas de la Barra lateral (figura 9).
Esta seccion describe solo algunas de las formas bésicas (tratadas como objetos en Draw) y el
uso de texto. Consulte la Guia de Draw para una descripcion completa de las formas basicas

disponibles.
Figura 9: Pagina Formas en la Barra lateral
I Flechas de bloque
BF Predeterminado ~ :n = = 1} @ i ﬁ
Lineas y flechas % &D {g' Il> %}; >
’ T Ay ¢ H= B H A K
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C““BSKY: Po"gox &I B ‘:’} Diagrama de flujo
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Algunos de los iconos de la barra de herramientas Dibujo cambian segun la forma que se ha
seleccionado. Algunas herramientas en una barra tienen paletas de herramientas adicionales

disponibles; estas se indican mediante un pequefio tridngulo ¥ a la derecha del icono de la
herramienta.

7 Nota

Cuando se dibuja una forma bésica o se selecciona una para su edicion, el campo
Informacion de la Barra de estado cambia para reflejar el elemento seleccionado,
por ejemplo, Linea creada, Marco de texto xxyy seleccionado, etc.

Lineas rectas

La linea recta es uno de los elementos (u objetos) mas sencillos de crear en Draw.
1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una linea:
— Haga clic en Insertar linea en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el triAngulo pequefio v a la derecha de la herramienta Lineas y flechas
en la barra de herramientas Dibujo y seleccione Insertar linea de la lista desplegable.

— Haga clic en Insertar linea en la seccidn Lineas y flechas de la pagina Formas en la
Barra lateral (figura 9).

2) Coloque el cursor en el punto inicial del dibujo, luego haga clic y arrastre el cursor para
dibujar una linea recta.

3) Suelte el botén del ratén cuando alcance el punto final y se creara una linea recta.
Aparecera un controlador de seleccion en cada extremo de la linea, que muestra que
este es el objeto seleccionado actualmente. El controlador de seleccion en el punto

inicial de la linea es ligeramente mas grande que el otro controlador de seleccion (como
se muestra en la figura 10).

Figura 10: Punto de inicio de la linea

Punto de
inicio de linea

Cuando se dibuja una linea, se utilizan las propiedades predeterminadas. Para cambiar
cualquiera de estas y dar formato a una linea segun sus necesidades, seleccione la linea

haciendo clic en ella y utilice uno de los siguientes métodos para acceder a las opciones de
formato de la linea:

* Vaya a la pagina Propiedades en la Barra lateral y abra el panel Linea (figura 11).

» Haga clic con el botén derecho en una linea y seleccione Linea en el menu contextual
para abrir el didlogo Linea (figura 12).

* Vaya a Formato > Linea en el menu para abrir el didlogo Linea.

» Use las herramientas Estilo de linea, Anchura de linea 'y Color de linea en la barra de
herramientas Lineas y relleno.
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Figura 11: Panel Linea en la pagina Propiedades de la Barra lateral
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Figura 12: Dialogo Linea, pagina Linea

Linea X
Linea Estilos de linea Estilos de flecha
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Ayuda Restablecer Cancelar

_-Sugerencia
Para ajustar el extremo de una linea al punto de cuadricula mas cercano, mantenga
pulsada la tecla Ctrl (macOS [g]) mientras dibuja la linea. Sin embargo, si se ha
seleccionado la opcién Acoplar a reticula en Ver > Guias en el mend, la tecla Ctrl
(macOS #]) desactiva el ajuste a la cuadricula.
Para restringir el angulo de dibujo de una linea a un multiplo de 45 grados,
mantenga pulsada la tecla Mayus mientras dibuja la linea. Sin embargo, si se ha
seleccionado la opcién Al crear o mover objetos en la seccién Restringir objetos de
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Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Reticula, la tecla Mayus desactiva
esta restriccion.

Para dibujar una linea simétricamente hacia afuera en ambas direcciones desde el
punto de inicio, mantenga pulsada la tecla Alt (macOS [rJ]) mientras dibuja la linea.
Esto dibuja lineas empezando desde el centro de la linea.

Flechas

Draw clasifica tanto las lineas como las flechas como lineas. Las flechas se dibujan como lineas
rectas. Al colocar el cursor sobre cada herramienta en la paleta de herramientas Lineas y
flechas (figura 13) la ayuda emergente indica qué tipo de linea o flecha dibujara cada
herramienta. El campo de informacion de la Barra de estado solo las muestra como lineas.

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una flecha:

— Haga clic en el pequefio triAngulo ¥ situado a la derecha de la herramienta Lineas y
flechas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de flecha que desee en
la paleta de herramientas Lineas y flechas (figura 13).

— Haga clic en el tipo de flecha requerido en la seccién Lineas y flechas de la pagina
Formas en la Barra lateral.

2) Coloque el cursor en el punto inicial de la flecha y, a continuacion, haga clic y arrastre el
cursor. La punta de flecha se dibuja en el punto final de la flecha cuando se suelta el
botdn del raton.

Figura 13: Paleta de herramientas Lineas y flechas

Lineas y flechas v X

}?Notas

El icono de la herramienta Lineas y flechas utilizado Ultimamente se mostrara en la
barra de herramientas Dibujo. Esto facilita el uso de la misma herramienta de nuevo.

Después de dibujar una linea o flecha, el estilo de linea o flecha se puede cambiar
abriendo el dialogo Linea (figura 12) y usando las opciones disponibles en las
paginas Estilos de linea o Estilos de flecha.

Rectangulos o cuadrados
1) Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar un rectangulo o un cuadrado:
— Haga clic en Rectangulo o Cuadrado en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el triAngulo pequefio v a la derecha de la herramienta Formas basicas
en la barra de herramientas Dibujo y seleccione Rectangulo o Cuadrado en la paleta
de herramientas Formas basicas (figura 14).

Figura 14: Paleta de herramientas Formas basicas

Formas bésicas
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— Haga clic en Rectangulo o Cuadrado en la seccion Formas basicas de la pagina
Formas en la Barra lateral.

— Seleccione el tipo de rectangulo o cuadrado en la barra de herramientas Rectangulos
heredados (figura 15). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menu y seleccidnela.

Figura 15: Barra de herramientas Rectangulos heredados

Rectangulos heredados v X
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2) Coloque el cursor en el punto de inicio del rectdngulo, luego haga clic y arrastre el cursor
hasta que se dibuje el tamafo requerido. A medida que se dibuja el rectangulo o
cuadrado, aparece con la esquina inferior derecha unida al cursor.

3) Puede utilizar los siguientes métodos para alternar el dibujo de un rectangulo o
cuadrado y desde donde se dibujara:

— Si esta seleccionada la herramienta Rectangulo, mantenga pulsada la tecla Mayus
mientras arrastra el cursor para dibujar un cuadrado.

— Si esta seleccionada la herramienta Rectangulo, mantenga pulsada la tecla Alt
mientras arrastra el cursor para dibujar un rectdngulo desde su centro.

— Si esta seleccionada la herramienta Rectangulo, mantenga pulsada las teclas Mayds y
Alt mientras arrastra el cursor para dibujar un cuadrado desde su centro.

— Si est4 seleccionada la herramienta Cuadrado, mantenga pulsada la tecla Mayus
mientras arrastra el cursor para dibujar un rectangulo.

— Si esta seleccionada la herramienta Cuadrado, mantenga pulsada la tecla Alt
mientras arrastra el cursor para dibujar un cuadrado desde su centro.

ﬁ Nota

Si en Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Reticula (MacOS
LibreOffice> Preferencias > LibreOffice Draw > Reticula) esté seleccionada la
opcion Al crear o mover objetos en la seccién Restringir objetos, el comportamiento
de las teclas Mayts y Alt se invierte. Este comportamiento también se aplica a los
circulos y évalos.

Elipses y circulos
1) Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar una elipse o un circulo:
— Haga clic en Elipse o Circulo en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el pequefio tridngulo v situado a la derecha de la herramienta Formas
basicas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione Elipse o Circulo en la paleta
de herramientas Formas basicas (figura 14).

— Haga clic en Elipse o Circulo en la seccién Formas basicas de la pagina Formas de la
Barra lateral.

— Seleccione el tipo de elipse o circulo en la barra de herramientas Circulos y 6valos
heredados (figura 16). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menu y seleccidnela.
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Figura 16: Barra de herramientas Circulos y 6valos heredados

Circulos y dvalos heredados -
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2) Coloque el cursor en el punto de inicio de la elipse o circulo, luego haga clic y arrastre el
cursor hasta que se dibuje el tamafio requerido. A medida que se dibuja la elipse o
circulo, aparece con su esquina inferior derecha unida al cursor.

3) Puede utilizar los siguientes métodos para alternar el dibujo de una elipse o circulo y
desde ddénde se dibujara:

— Si esta seleccionada la herramienta Elipse, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras
arrastra el cursor para dibujar un circulo.

— Si esta seleccionada la herramienta Elipse, mantenga pulsada la tecla Alt mientras
arrastra el cursor para dibujar una elipse desde su centro.

— Si esta seleccionada la herramienta Elipse, mantenga pulsada las teclas Mayus y Alt
mientras arrastra el cursor para dibujar un circulo desde su centro.

— Si esta seleccionada la herramienta Circulo, mantenga pulsada la tecla Mayus
mientras arrastra el cursor para dibujar una elipse.

— Si esta seleccionada la herramienta Circulo, mantenga pulsada la tecla ALt mientras
arrastra el cursor para dibujar un circulo desde su centro.

-, Sugerencia
Para insertar rapidamente un objeto, mantenga pulsada la tecla Ctr1 (macOS [#]) v,
a continuacién, haga clic en un objeto en la barra de herramientas Dibujo y se
dibujara automaticamente un objeto estandar en el &rea de trabajo. Para el tamafio,
forma y color utilizan valores estandar que se pueden cambiar mas tarde si lo desea.
Para mas informacioén, consulte la Guia de Draw.

Lineas de cota

Las Lineas de cota muestran una medida de un objeto en el dibujo (figura 17). Las ILineas de
cota no pertenecen al objeto en si, pero normalmente se colocan cerca de él, se pueden dibujar
tantas lineas de cota como necesite para indicar medidas internas, externas etc.

Figura 17: Lineas de cota
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1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una Linea de cota:

14 | Guia de iniciacion 24.8 - Capitulo 10, Formatos de archivos, seguridad y exportacion



— Haga clic en el pequefio triangulo v situado a la derecha de la herramienta Lineas y
flechas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione Linea de cota en la paleta de
herramientas Lineas y flechas que se abre.

— Haga clic en Linea de cota en la seccion Lineas y flechas de la pagina Formas en la
Barra lateral.

2) Coloque el cursor cerca del objeto para posicionar el inicio de la linea de cota.

3) Haga clic y arrastre el cursor para dibujar la Linea de cota. Al dibujar la Linea de cota, la
medida se muestra y se calcula automaticamente.

Para cambiar la unidad de medida utilizada para las Lineas de cota, vaya a
Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > General en el menu.

4) Para cambiar la visualizacién de una Linea de cota y su apariencia, haga clic con el
botdn derecho en la linea y seleccione Cotas en el menu contextual para abrir el didlogo
Linea de cota (figura 18).

Figura 18: Diélogo Linea de cota

Linea de cota X
Linea Leyenda
Distancia entre lineas: 0,80 cm = Posicion del texto
- O O O
Prolongacion de guia:  |0,20cm = (L (L
Distancia entre guias:  |0,70cm > ® l
Guia izquierda: 0,00 cm = (L O {

1k

Vertical automatico
Horizontal automatico
Paralela a la linea
Mostrar unidades de medida

147 96 mm

Guia derecha: 0,00 cm
(] Medida debajo del objeto

Decimales: 2

Aceptar Cancelar

5) Seleccione las opciones necesarias en Linea y Leyenda, luego haga clic en Aceptar
para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Curvas y poligonos

Curvas
1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una curva:

— Haga clic en el tridngulo pequefio v a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de curva en la paleta
de herramientas Curvas y poligonos (figura 19).

— Haga clic en el tipo de curva requerida en la seccion Curvas y poligonos de la pagina
Formas en la Barra lateral.
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2) Pulse y mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratdén para crear el punto de partida de
la curva y arrastre para dibujar una linea. Suelte el botén del ratén y continde
arrastrando el cursor para doblar la linea en una curva.

Figura 19: Paleta de herramientas Curvas y poligonos

Curvas y poligonos ¥ X
| -
— KE\\, ] ]
"'-\..-"f'. &l ]
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(1) Curva con rellleno (5) Curva
(2) Poligono con relleno (6) Poligono
(3) Poligono 45° con relleno (7) Poligono 45°

(4) Linea a mano alzada con relleno (8) Linea a mano alzada

3) Haga doble clic para establecer el punto final de la curva y fijar la curva en el dibujo.

En una curva con relleno se unen automaticamente los puntos inicial y final, cerrando la
curva y rellenandola con el color de relleno seleccionado. En una curva sin relleno no se
uniran los puntos inicial y final y no se cerrara la curva.

/? Notas

Un solo clic fija la curva al dibujo y permite dibujar lineas rectas desde el segundo
punto de la curva. Cada clic permite dibujar otra linea recta. Haga doble clic para
terminar de dibujar una curva con lineas rectas.

Poligonos
1) Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar un poligono:

— Haga clic en el triangulo pequefio v a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de poligono en la
paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 19).

— Haga clic en el tipo de poligono requerido en la seccién Curvas y poligonos de la
pagina Formas en la Barra lateral.

2) Pulse y mantenga pulsado el boton izquierdo del ratén para crear el punto de partida del
poligono y arrastre desde el punto de partida para dibujar una linea.

3) Suelte el boton del ratén y continle arrastrando el cursor para dibujar la siguiente linea
para el poligono, luego haga clic para marcar el punto final de la linea y comenzar a
dibujar otra linea. Al mantener pulsada la tecla Mayts mientras dibuja lineas restringe los
angulos utilizados en el poligono a 45° o0 90°.

4) Haga doble clic para establecer el punto final del poligono y fijar el poligono en el dibujo.

Poligonos de 45°

Un poligono de 45° se dibuja utilizando el mismo procedimiento que los poligonos, pero los
angulos entre lineas estan restringidos a 45° 0 90°. Esta restriccién de angulos no se puede
cambiar. Sin embargo y si es necesario, mantenga pulsada la tecla Mayts a medida que se
dibuja la linea para que la linea se dibuje en un angulo que no sea de 45 o0 90 grados.

En un poligono de 45° con relleno se unen automéaticamente los puntos inicial y final, cerrando
el poligono y llenédndolo con el color de relleno seleccionado.
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Lineas a mano alzada
Dibujar una linea a mano alzada es similar a dibujar con un lapiz sobre papel.
1) Utilice uno de los siguientes métodos dibujar una Linea a mano alzada:

— Haga clic en el tridngulo pequefio v a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo Linea a mano alzada
en la paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 19).

— Haga clic en el tipo Linea a mano alzada requerido en la seccion Curvas y poligonos
de la pagina Formas en la Barra lateral.

2) Haga clic y arrastre el cursor para crear la forma de linea requerida.

3) Suelte el boton del raton cuando esté satisfecho con la linea y se completara el dibujo.
En una linea a mano alzada con relleno se unen automaticamente los puntos inicial y
final, cerrando la linea de forma libre y rellenandola con el color de relleno seleccionado.

Puntos de unién y conectores

Puntos de union

Todos los objetos de Draw tienen Puntos de union, que normalmente no se muestran. Los
puntos de unién (figura 20) se hacen visibles en un objeto cuando se selecciona un Conector en
la barra de herramientas Dibujo o en la pagina Formas de la Barra lateral.

Figura 20: Puntos de unioén de objetos

La mayoria de los objetos tienen cuatro puntos de unién (figura 20). Se pueden afiadir y
personalizar mas puntos de unién utilizando la barra de herramientas Puntos de unién

(figura 21). Si la barra de herramientas Puntos de unién no esta visible, vaya a Ver > Barras de
herramientas > Puntos de unién en el menu para abrir la barra de herramientas. Para una
descripcion mas detallada sobre la adicién y el uso de puntos de union, consulte la Guia de
Draw.

Figura 21: Barra de herramientas Puntos de union

Los puntos de unidn no son los mismos que los controladores de seleccion de un objeto. Los
controladores de seleccidn sirven para mover o cambiar la forma de un objeto. Los Puntos de
unioén se usan para fijar o pegar un conector a un objeto de modo que cuando el objeto se
mueve, el conector permanece fijo al objeto y cambia su posicién con el objeto.
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Conectores

Los Conectores son lineas o flechas cuyos extremos se ajustan automaticamente a un Punto de
unién de un objeto. Los conectores son especialmente Utiles para dibujar organigramas,
diagramas de flujo y mapas mentales. Cuando los objetos se mueven o reordenan, los
conectores permanecen unidos a un punto de unién. La figura 22 muestra un ejemplo de dos
objetos y un conector.

Figura 22: Conector entre dos objetos
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Para afiadir un conector entre dos objetos:
1) Utilice uno de los siguientes métodos para seleccionar un conector:

— Haga clic en el triangulo pequefio v a la derecha de la herramienta Conectores en la
barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de conector en la paleta de
herramientas Conectores (figura 23).

— Haga clic en el tipo de conector requerido en la seccién Conectores de la pagina
Formas en la Barra lateral.

Figura 23: Paleta de herramientas Conectores

Conectores v %
TANELLAENLNE N

2) Mueva el cursor sobre uno de los objetos a conectar, apareceran unas pequefas cruces
(los puntos de unidn) alrededor de los bordes del objeto. Haga clic en el punto de unién
necesario para el inicio del conector y, a continuacion, arrastre el cursor para crear el
conector y unirlo a otro objeto.

3) Cuando el cursor esté sobre el punto de unién del objeto de destino, suelte el botén del
ratén y se dibujara el conector. El punto final del conector se unira al punto de union.

Para una descripcion mas detallada del uso de conectores, consulte la Guia de Draw.

Formas geométricas

Las formas geométricas, similares a las Formas basicas, se proporcionan en Draw como punto
de partida al crear objetos para un dibujo. Estan agrupadas por temas y se encuentran en la
barra de herramientas Dibujo y en la pagina Formas de la Barra lateral.

Los iconos de herramientas en la barra de herramientas Dibujo siempre indican la ultima forma
geométrica dibujada. Esto facilita el uso de la misma herramienta de nuevo.

Acceda a las formas geométricas utilizando uno de los siguientes métodos:

» Haga clic en Formas en la Barra lateral para abrir la pagina Formas y, a continuacion,
elija una de las formas geométricas disponibles.

» Haga clic en el pequefio triangulo v a la derecha de un grupo de forma geométrica en
la barra de herramientas Dibujo para abrir la paleta de herramientas que da acceso a
mas herramientas de formas geométricas del grupo escogido.
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El uso de formas geométricas es similar a dibujar rectangulos, cuadrados, elipses o circulos
como se explica en «Dibujo de formas basicas». Se puede afadir texto a todas las formas
geomeétricas. Consulte «Afadir y formatear texto» y la Guia de Draw. Las formas geométricas
estan divididas en los siguientes grupos:

Formas basicas

La paleta de herramientas Formas basicas (figura 24) también incluye herramientas de
rectangulo y elipse que son idénticas a las que se muestran en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 24: Paleta de herramientas Formas basicas

Formas basicas
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Figura 25:

Formas de simbolos
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Figura 26: Paleta de herramientas Flechas de bloque
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Diagrama de flujo

Figura 27: Paleta de herramientas Diagrama de flujo

Diagrama de flujo v X
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Llamadas
Figura 28: Paleta de herramientas Llamadas

|.T_| Llamada rectangular
Llamad - ¥ m Llamada rectangular redondeada
(;' Llamada redonda

IO S| ube

HD i#':l UD ED Llamada de linea 1
ﬁ:‘ Llamada de linea 2
|]|:| Llamada de linea 3

Estrellas y pancartas
Figura 29: Paleta de herramientas Estrellas y pancartas
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Objetos 3D
Figura 30: Paleta de herramientas Objetos 3D
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Anadir y formatear texto

Puede afadir y formatear texto a los dibujos creados con Draw. Esta seccion ofrece algunas
pautas de cémo afadir texto y cambiar su aspecto. El texto que se agrega a los dibujos puede
estar contenido en cuadros de texto, objetos o formas. Para una informacion detallada, consulte
la Guia de Draw.

» Un cuadro de texto, es un objeto Draw independiente que se expande a medida que se
afnade el texto dentro del marco.

 El texto dentro de un objeto se coloca dentro del rectangulo del contorno que rodea al
objeto. Este rectangulo limitrofe no es dinamico, por lo que se debe tener cuidado para
evitar que el texto se extienda mas alla de los limites del objeto.
Activar el modo texto

Antes de poder afiadir cualquier texto a un dibujo, es necesario activar el modo texto. La barra
de herramientas Formato de texto (figura 31) se abre automaticamente cuando el modo de texto
estd activado, reemplazando a la barra de herramientas Lineas y relleno.

Figura 31: Barra de herramientas Formato de texto

Formato de texto > X
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Utilice uno de los siguientes métodos para activar el modo texto:

[ p]

e
1l
T
1l

Sl
i<

Eo

* Para texto horizontal:

— Haga clic en Insertar cuadro de texto en las barras de herramientas Estandar o
Dibujo.

— Vaya a Insertar > Cuadro de texto en el menu.
— Ultilice el atajo de teclado F2.

» Para texto vertical: haga clic en Insertar texto vertical en las barras de herramientas
Dibujo o Texto.

» Para texto dentro de un objeto: haga doble clic dentro del objeto en el dibujo. El objeto
se cambia a modo de texto, con el cursor parpadeando dentro del objeto.
Cuadros de texto

1) Cree un cuadro de texto en el dibujo utilizando uno de los siguientes métodos. La Barra
de estado indicara el modo de edicion de texto y la posicion del cursor (figura 32).

Figura 32: Informacion sobre el texto en la Barra de estado

Escribiendo]
= en una caja de texto
o
-
Dispaosicion Controles Lineas de cota
» -_—
Diapositiva 1 de 2 (Disposicion) Editar texto: parrafo 1, linea 1, columna 12 Predeterminado | 001/034

— Haga clic en la posicion aproximada para el cuadro de texto y se creara un cuadro de
texto de una sola linea que contendra un cursor parpadeante. Comience a escribir el
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texto o pegue un texto copiado en el cuadro de texto. El ancho de un cuadro de texto
de una sola linea aumentara a medida que se afiada texto.

— Haga clic en la posicién aproximada del texto y arrastre el cursor al ancho aproximado
necesario para el cuadro de texto, esto creard un cuadro de texto de varias lineas.
Comience a escribir el texto o pegue un texto copiado en el cuadro de texto. A medida
que se alcanza el limite horizontal del cuadro de texto, el texto se ajustara
automaticamente dentro del cuadro de texto y el cuadro de texto se expandira
verticalmente a medida que se llene.

— Si es necesario, cree varias lineas de texto en un cuadro de texto de una sola linea
pulsando Intro para un nuevo parrafo o utilizando Mayus+Intro para un salto de

linea.

2) Cuando haya terminado de afiadir texto, haga clic fuera del cuadro de texto para salir del
modo de texto. La barra de herramientas Formato de texto se cerrara y la barra de
herramientas Lineas y relleno se abrira en su posicion original.

3) Para formatear o cambiar la posicion del cuadro de texto, consulte la Guia de Draw.

Texto vertical

De forma predeterminada, Draw esté configurado para emplear solo texto horizontal, puede
habilitar el texto vertical de la siguiente manera:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Idiomas y regiones > Generales.

2) En Idiomas predeterminados para los documentos, marque la opcion Asiatico y acepte el
idioma predeterminado que se muestra.

3) Haga clic con el botdén derecho en un &rea en blanco de la barra de herramientas
Estandar o Dibujo y seleccione Botones visibles en el menua contextual.

4) Seleccione Texto vertical en la lista de herramientas disponibles.

7 Nota

Para formatear el texto vertical y cuadros de texto verticales se usa el mismo
procedimiento que con el texto horizontal y cuadros de texto horizontales. Un cuadro
de texto vertical se expande verticalmente a medida que se afiade texto. Para méas
informacién sobre el texto vertical, consulte la Guia de Draw.

Texto en objetos de dibujo

Se puede agregar texto a la mayoria de los objetos de Draw. Las excepciones son los
elementos de control, botones, poligonos, curvas u objetos 3D.

De forma predeterminada, un objeto no es dinamico en Draw y no se comporta como un cuadro
de texto. Cualquier texto dentro de un objeto no se ajusta al objeto. Para mantener el texto
dentro de los bordes de un objeto, utilice ajuste de linea, parrafos, saltos de linea, tamafio de
texto mas pequefio, aumento del tamafio del objeto o una combinacién de todos los métodos.
Para mas informacion sobre agregar texto a los objetos, consulte la Guia de Draw.

1) Cree un objeto en un dibujo y asegurese de que el objeto esté seleccionado con los
controladores de seleccion mostrados.

2) Ingrese al modo de texto en el objeto seleccionado usando uno de los siguientes
métodos:

— Haga clic en Insertar cuadro de texto para texto horizontal o Texto vertical para texto
vertical en la barra de herramientas Estandar o Dibujo.
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— Para texto horizontal, haga doble clic en el objeto seleccionado.

— Para texto vertical, haga doble clic en el objeto seleccionado y haga clic en Texto
vertical en la barra de herramientas Estandar o Dibujo.

3) Escriba o pegue texto en el objeto seleccionado.

4) Si el texto sale de los bordes del objeto, aplique formato al texto usando las diversas
herramientas en la barra de herramientas Formato de texto, los paneles en la pagina
Propiedades en la barra lateral, las opciones de Formato en el menu o la pagina Texto
en el didlogo Texto. Para informacion detallada sobre el formato de texto, consulte la
Guia de Draw.

5) Mueva el cursor lejos del objeto, luego haga clic para anular la seleccion del objeto
finalizando asi el modo de texto.

Crear listas

Se pueden crear listas no ordenadas (con vifietas) u ordenadas (numeradas) en cuadros de
texto u objetos de dibujo. Para méas informacion sobre las listas, consulte la Guia de Draw.

1) Seleccione todo el texto necesario para una lista.

2) Cree una lista usando uno de los siguientes métodos y configuraciones predeterminadas
para listas:

— Haga clic en Alternar lista no ordenada o Alternar lista ordenada en la barra de
herramientas Formato de texto.

— Haga clic en Alternar lista no ordenada o Alternar lista ordenada en el panel Listas en
la pagina Propiedades en la Barra lateral.

— Vaya a Formato > Listas > Lista no ordenada o Lista ordenada en la barra de
menda.

3) Para cambiar el formato de la lista, haga clic en el triangulo v a la derecha de los iconos
de la lista y seleccione un estilo de lista de las opciones disponibles.

Columnas de texto

El texto de un dibujo se puede formatear en columnas dentro de cuadros de texto y objetos. Las
columnas no se pueden usar en partes separadas de texto dentro de un cuadro de texto u
objeto. Todo el cuadro de texto u objeto debe usarse para columnas. Para mas informacion
sobre las columnas de texto, consulte la Guia de Draw.

1) Para cuadros de texto: haga clic en el borde de un cuadro de texto para seleccionarlo de
modo que se muestren los controladores de seleccion que indican el modo de edicion de
texto.

2) Para objetos graficos: haga doble clic en un objeto gréafico para seleccionarlo de modo
gue se muestren los controladores de seleccién y el cursor parpadee dentro del objeto,
lo que indica que el objeto estd en modo de edicion de texto.

3) Abra las opciones para texto en columnas usando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el boton derecho en el cuadro de texto o el objeto y seleccione Atributos
de texto en el menu contextual para abrir el didlogo Texto, luego haga clic en la
pestafia Columnas de texto.

— Haga clic en Columnas en la pagina Propiedades en la barra lateral para abrir el panel
Columnas.

4) Establezca el nimero de columnas requeridas en el cuadro Ndmero de columnas y el
espacio entre las columnas en el cuadro Espaciado.
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5) Escriba el texto requerido o use copiar y pegar para ingresar el texto en el cuadro de
texto o en el objeto. Cualquier texto ingresado estara en formato de columna.

6) Si es necesario, formatee el texto segun los requisitos del disefio.

7) Guarde los cambios y anule la seleccion del cuadro de texto o el objeto usando uno de
los siguientes métodos:

— Para el didlogo Texto, haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar dialogo,
luego haga clic fuera del cuadro de texto para anular la seleccion.

— Para el panel Columnas en la pagina Propiedades en la barra lateral, haga clic fuera
del cuadro de texto o del objeto para anular la seleccién y guardar los cambios.

8) Haga clic fuera del cuadro de texto o del objeto grafico para anular la seleccion y
guardar los cambios.

7 Nota

Cualquier texto dentro de un cuadro de texto o un objeto grafico fluye
automaticamente al formato de columna cuando se guardan los cambios.

Seleccionar objetos

Seleccion directa

La forma mas facil de seleccionar un objeto es hacer clic directamente en él. Para objetos que
no estan rellenos, haga clic en el contorno del objeto. Para seleccionar o anular la seleccion de
mas de un objeto, mantenga pulsada la tecla Mayus mientras hace clic en cada objeto.

Seleccidn por encuadre

Puede seleccionar varios objetos a la vez haciendo clic y arrastrando el cursor para dibujar un
rectangulo de seleccion o marco alrededor de los objetos. Solo se seleccionaran los objetos que
se encuentran completamente dentro de este rectangulo de seleccién. Para seleccionar varios
objetos de esta manera, Debe estar activa la herramienta de Seleccién en la barra de
herramientas Dibujo.

Seleccionar objetos ocultos

Aungue los objetos se encuentren detras de otros y no sean visibles, se pueden seleccionar.
Cuando selecciona un objeto oculto, sus controladores de seleccion aparecen a través de los
objetos que lo cubren.

* Windows, macOS o Linux — pulse la tecla Tab para seleccionar y recorrer los objetos
de un dibujo, deteniéndose en el objeto oculto para seleccionarlo. Para desplazarse por
los objetos en el orden contrario, pulse Mayts+Tab.

» S6lo Windows o macOS — seleccione el objeto delante de un objeto oculto, a
continuacion, pulse latecla Alt (macOS [x]) y haga clic para seleccionar el objeto
oculto. Si hay varios objetos ocultos, mantenga pulsada la tecla Alt (macOS []) y haga
clic hasta que se alcance el objeto requerido. Para recorrer los objetos en orden inverso,
mantenga pulsadas las teclas Alt+Mayus (macOS [x]+Mayus) y haga clic.
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Organizar objetos

En un dibujo complejo, se pueden apilar varios objetos unos encima de otros. Este orden de
apilamiento se puede reorganizar moviendo un objeto hacia adelante o hacia atrds usando uno
de los siguientes métodos:

» Seleccione un objeto, vaya a Forma > Organizar en el menu o haga clic con el botén
derecho en el objeto y seleccione Organizar en el mena desplegable y, a continuacion,
elija una de las siguientes opciones:

Traer al frente (Ctr 1+Mayus++) (macOS [g]+Mayls++)
Traer adelante (Ctr 1++) (macOS [g]++)

Enviar atras (Ctr 1+-) (macOS [g]+-)

Enviar al fondo (Ctr l+Mayls+-) (macOS [g]+Mayls+-)

Delante del objeto

Detras del objeto

Invertir — al hacer clic, se invierte el orden de los objetos seleccionados.

Seleccione un objeto y a continuacion, haga clic en una de las herramientas Organizar
de la barra de herramientas Lineas y relleno. Cuando se coloca el cursor sobre una
herramienta, la ayuda emergente indica su funcion.

Posicionamiento y ajuste de objetos

Al colocar o cambiar el tamafio de un objeto, verifique el area de informacion de la Barra de
estado en la parte inferior del area de trabajo de Draw. La figura 33 muestra, de izquierda a
derecha, la pagina y capa activas, qué objeto esta seleccionado, su posicion en el dibujo en
coordenadas X e Y y las dimensiones del objeto.

Figura 33: Informacion sobre un objeto en la Barra de estado.
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Las unidades de medida son las establecidas en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Draw > General. Para mas informacién sobre colocar y ajustar objetos, consulte la Guia de
Draw.

Usar el zum

Para ayudar en el posicionamiento y ajuste de objetos, Draw tiene una funcion de escalado que
reduce o amplia la pantalla del dibujo. Aumente el factor de zum para colocar objetos en un
dibujo con mayor precisién o dismintyalo para ver el dibujo completo. El factor de zum se
controla mediante la Barra de estado, el didlogo Disefio de vista y escala, la barra de
herramientas Escala o las teclas + y — del teclado numérico. Para mas informacién sobre su
uso, consulte la Guia de Draw.
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Mover objetos

Para mover un objeto (o un grupo de objetos), selecciénelo y luego haga clic dentro de sus
bordes y mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratdbn mientras lo arrastra. Durante el
movimiento, aparece una imagen fantasma del objeto para ayudar con el posicionamiento
(figura 34). Para situar el objeto en su nueva posicion, suelte el boton del raton.

Figura 34: Mover objetos
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Ajustar el tamaiio de un objeto

Para cambiar el tamafio de un objeto o grupo de objetos seleccionado, mueva el cursor del
raton a uno de los controladores de seleccion. El cursor cambia de forma para indicar la
direccién del movimiento de ese control de seleccién. A medida que cambia el tamafio del
objeto, aparece un contorno fantasma del objeto (figura 35). Cuando consiga el tamafio
deseado del objeto, suelte el botén del ratén.

Los resultados dependen del controlador de seleccién que utilice. Para cambiar el tamafio de un
objeto a lo largo de un solo eje, use un controlador lateral, superior o inferior. Para cambiar el
tamafio a lo largo de ambos ejes, emplee un controlador de esquina.

Figura 35: Ajustar el tamafio

%
7 Nota

Si mantiene pulsada la tecla Mayts mientras cambia el tamafio de un objeto, se
llevara a cabo de forma simétrica con respecto a la anchura y la altura del objeto, de
modo que la relaciéon de aspecto del objeto sigue siendo la misma. Este
comportamiento funciona en todos los controladores de seleccién.

Rotar o inclinar Objetos

Para rotar o inclinar un objeto o un grupo de objetos, selecciénelo y cambie al modo de rotacién
utilizando uno de los siguientes métodos:

» Haga clic con el botdn derecho en el objeto y seleccione Transformaciones > Girar en
el menud contextual.

* Haga clic en el pequefio triangulo v a la derecha del icono de la herramienta
Transformaciones en las barras de herramientas Estandar o Lineas y relleno 'y
seleccione Girar.
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Los controladores de seleccién cambian su forma y color y aparece un centro de rotacion en el
centro del objeto. Al mover el cursor sobre los controladores, este cambia de forma para indicar

el tipo de movimiento.

Girar

1) Pulse y mantenga pulsado el botén del ratén sobre un control de seleccion de esquina y,
a continuacién, mueva el cursor para girar el objeto. Aparecera una imagen fantasma del
objeto que se esta girando (figura 36). El angulo de rotacién se mostrara en la Barra de

estado .
2) Cuando el objeto esté en el angulo de rotacion deseado, suelte el boton del raton.

3) Para cambiar el angulo de rotacién, haga clic en el punto de rotacion y arrastrelo a otra
posicién. Esta posicién puede estar fuera del objeto.

Figura 36: Girar un objeto

)? Nota

Pulse la tecla Mayts mientras gira o inclina un objeto para limitar el &ngulo de
rotacion en fracciones de 15°.

Inclinar

1) Haga clic y mantenga pulsado el bot6n del ratén sobre un control de seleccién en la
parte superior, inferior, izquierda o derecha de un objeto.

2) Arrastre el control de seleccién para inclinar el objeto. Aparecera una imagen atenuada
del objeto que se esté inclinando (figura 37). El angulo de inclinacion se mostrara en la
Barra de estado. El eje utilizado para inclinar un objeto se fija en el borde del objeto
directamente opuesto al control de seleccion que se utiliza para inclinar el objeto.

3) Cuando el objeto esté en el angulo de inclinacion deseado, suelte el boton del raton.
Figura 37: Inclinar un objeto

Reflejar objetos

Seleccione un objeto para que se muestren los controladores de seleccion y refleje el objeto
vertical u horizontalmente utilizando uno de los siguientes métodos:

* Haga clic con el botén derecho en el objeto seleccionado y seleccione Reflejar >
Verticalmente u Horizontalmente en el menu contextual.
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» Vaya a Forma > Reflejar > Verticalmente u Horizontalmente en el menda.

* Haga clic en la herramienta Verticalmente u Horizontalmente en la barra de
herramientas Lineas y relleno.

« Utilice la herramienta Reflejar verticalmente o Reflejar horizontalmente en la seccion
Posicién y tamafio de la pagina Propiedades de la Barra lateral.

La herramienta Reflejar en la barra de herramientas Transformaciones (figura 38) proporciona
un mayor control sobre el proceso. Use esta herramienta para cambiar la posicion y el &ngulo
de reflexion del objeto. Consulte la Guia de Draw para mas informacion.

Figura 38: Barra de herramientas Transformaciones

Transformaciones  x
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Distorsionar

Para distorsionar un objeto se dispone de tres herramientas en la barra de herramientas
Transformaciones (figura 38).

» Colocar en circulo (en perspectiva) — crea un pseudo efecto 3D.

+ Colocar en circulo (inclinar) — crea un pseudo efecto 3D. A pesar de (inclinar) en el
nombre de esta herramienta, funciona de manera diferente a la inclinacién creada por
rotacion.

 Distorsionar — distorsiona un objeto en perspectiva.

En los tres casos, se le preguntaré si desea convertir el objeto en una curva. Este es un primer
paso necesario, asi que haga clic en Si. A continuacién, podra mover los controladores del
objeto para distorsionarlo con el efecto deseado. Consulte la Guia de Draw para mas
informacién sobre como distorsionar un objeto.

Degradados dinamicos

Los degradados de transparencia se pueden controlar de la misma manera que los degradados
de color. Ambos tipos de degradados se pueden utilizar juntos. Con un degradado de
transparencia, la direccién y el degradado del color de relleno del objeto cambia de opaco a
transparente. En un degradado de color, el relleno cambia de un color a otro, pero el degradado
de transparencia sigue siendo el mismo. Un ejemplo de un degradado dindmico se muestra en
la figura 39.

Figura 39: Degradado dinamico
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Para controlar dinamicamente la transparencia y los degradados de color se utilizan dos
herramientas de la barra de herramientas Transformaciones, estas son: Herramienta interactiva
de transparencia y Herramienta interactiva de degradado. Consulte la Guia de Draw para mas
informacion sobre como crear transparencias y degradados en un objeto.

Duplicar

La duplicacién hace copias de un objeto mientras se aplica un conjunto de cambios como el
color o la rotacion a los duplicados que se crean. Un ejemplo de duplicacién se muestra en la
figura 40. Para mas informacidn sobre la duplicacién, consulte la Guia de Draw.

Figura 40: Duplicacion

1) Haga clic en un objeto o grupo de objetos y abra el didlogo Duplicar (figura 41) utilizando
uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Editar > Duplicar en el menu.
— Vaya a Forma > Duplicar en el menu.
— Ultilice el atajo de teclado Ctr 1+F3.
2) Seleccione la Cantidad de copias, Desplazamiento, Aumento y Colores.
3) Haga clic en Aceptar para duplicar el objeto y cerrar el didlogo.
Figura 41: Dialogo Duplicar

Duplicar *
Cantidad de copias: = @
Desplazamiento
Ee X: 0,50cm S
EjeY: 0,50 cm =
f\ﬂgulﬂ: 10,007 =
Aumento
Anchura: 0,00 cm =
Altura: 0,00cm =
Colores
Inicio: - Rojo =
Ein: - Verde claro 1 =

Ayuda Predeterminado Cancelar
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Disolver

La Disolvencia o desvanecimiento cruzado crea un grupo de objetos como una transicion de un
objeto convirtiéndose en otro. La disolvencia solo funciona cuando se seleccionan dos objetos.
El resultado es un nuevo grupo de objetos con el primer objeto seleccionado como objeto inicial
y el segundo objeto seleccionado como objeto final. Por ejemplo, cuando las opciones en el
didlogo Disolvencia se aplican a un rombo y una elipse, la disolvencia produce el resultado que
se muestra en la figura 42.

Figura 42: Disolvencia

Para disolver dos objetos:

1) Seleccione dos objetos de formas diferentes y vaya a Forma > Disolvencia en el menu
para abrir el dialogo Disolvencia (figura 43).

2) En Incrementos, introduzca el nUmero de pasos para la transicion entre los dos objetos.

3) Seleccione Disolver atributos para aplicar un cambio gradual de las propiedades de
linea y relleno entre los dos objetos.

4) Seleccione Misma orientacion para aplicar una transicion suave entre los dos objetos.
5) Haga clic en Aceptar para llevar a cabo la disolvencia y cerrar el dialogo.

Figura 43: Dialogo Disolvencia
Disolvencia >
Configuracion

Incrementos: | 4] -

Disolver atributos
Mizma orientacion

Ayuda Aceptar Cancelar

Agrupar y combinar varios objetos

En Draw, se pueden agrupar varios objetos para que sean tratados como un solo objeto o se
pueden combinar para crear una nueva forma, como se muestra en el ejemplo de la figura 44.
Para mas informacién sobre la agrupacién y combinacién de objetos, consulte la Guia de Draw.

Agrupar

Agrupar objetos es similar a poner objetos en un contenedor. Los objetos se pueden mover
COmo un grupo, conservan la posicién relativa entre ellos y se pueden aplicar cambios globales
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a todos los objetos. Un grupo siempre se puede deshacer (desagrupar). Los objetos que
componen un grupo siempre pueden ser manipulados por separado y conservar sus propias
propiedades individuales.

Figura 44: Objetos agrupados y combinados

Agrupados Combinados

Agrupacion temporal

Una agrupacion temporal se crea cuando se seleccionan varios objetos utilizando uno de los
siguientes métodos:

* Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, haga clic en cada objeto con el cursor para
seleccionarlo y agregarlo al grupo temporal.

» Con el ratdn, haga clic y arrastre un rectangulo (o marco) alrededor de los objetos para
crear el grupo temporal.

Cualquier cambio que realice en los parametros de objeto se aplicara a todos los objetos dentro
del grupo temporal. Por ejemplo, aplicar una rotacion.

Para cancelar una agrupacién temporal de objetos, simplemente haga clic fuera de los controles
de seleccion que se muestran alrededor de los objetos.

Agrupacién permanente

Se puede crear una agrupacion permanente de objetos después de seleccionar objetos
utilizando uno de los siguientes métodos:

* Vaya a Forma > Agrupar > Agrupar en el menu.

» Haga clic con el botén derecho en los objetos seleccionados y seleccione Agrupar en el
menu contextual.

« Utilice el atajo de teclado Ctr l+Mayus+G (macOS g]+Mayls+G).
Cuando se anula la seleccion, los objetos permanecen agrupados.

Cualquier operacion de edicion llevada a cabo en el grupo se aplica a todos los objetos dentro
del grupo. Si se hace clic en uno de los objetos del grupo, se seleccionara todo el grupo.

Edicion de objetos dentro de grupos

Puede editar un objeto individual dentro de un grupo sin necesidad de desagrupar los objetos.
Después de seleccionar el grupo, utilice uno de los siguientes métodos para entrar en el grupo:

* Vaya a Forma > Agrupar > Entrar en grupo en el menu.

» Haga clic con el botén derecho en el grupo seleccionado y seleccione Entrar en grupo
en el menu contextual.

« Utilice el atajo de teclado F3.

* Haga doble clic en el grupo seleccionado.
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Al entrar en el grupo puede tratar los objetos de manera individual. Cuando haya terminado de
editar un objeto dentro del grupo, utilice uno de los siguientes métodos para salir del grupo:

* Vaya a Forma > Agrupar > Abandonar grupo en el menu.
» Haga clic con el boton derecho y seleccione Abandonar grupo en el menua contextual.
* Utilice el atajo de teclado Ctr1+F3 (macOS g]+F3).

Desagrupar

Para desagrupar o separar un grupo permanente de objetos, utilice uno de los siguientes
métodos después de seleccionar el grupo:

* Vaya a Forma > Agrupar > Desagrupar en el menu.
» Haga clic con el botén derecho y seleccione Desagrupar en el menl contextual.

+ Utilice el atajo de teclado Ctr1+Alt+Mayls+G.

Grupos anidados

Puede crear un grupo de grupos, conocido como grupo anidado. Cuando se crean grupos
anidados, Draw conserva la jerarquia de grupo individual y recuerda el orden en que se
seleccionaron y agruparon los grupos. Es decir, el altimo grupo individual seleccionado estara
encima de todos los otros grupos dentro de un grupo anidado. Desagrupar los grupos y la
entrada en un grupo anidado funcionan de la misma manera que para grupos individuales.

Combinar

La combinacién es una fusién permanente de objetos, creando un nuevo objeto. Los objetos
originales ya no estan disponibles como entidades individuales y no se pueden editar como
tales. Cualquier edicién de un objeto combinado afecta a todos los objetos que se utilizaron
cuando se llevo a cabo la combinacién. Para mas informacion sobre la agrupacion y
combinacién de objetos, consulte la Guia de Draw.

Después de seleccionar los objetos para combinar, utilice uno de los siguientes métodos para
crear un nuevo objeto. Un ejemplo de combinacion de objetos se puede ver a la derecha de la
figura 44.

» Vaya a Forma > Combinar en el mena.

» Haga clic con el botén derecho en los objetos y seleccione Formas > Combinar en el
menu contextual.

« Utilice el atajo de teclado Ctr l+Mayus+K.

Unir, sustraer e intersecar

Después de seleccionar varios objetos, las funciones Unir, Sustraer e Intersecar estaran
disponibles. Estas funciones son similares a la combinacién de objetos, pero permiten distintas
maneras de fusionar los objetos seleccionados para crear un objeto final. La forma del objeto
creado depende de la funcién utilizada. Consulte la Guia de Draw para mas informacion sobre
como usar estas funciones.

Organizar, alinear y distribuir

En Draw, los objetos seleccionados se pueden organizar, alinear y distribuir entre si:

» Organizar — cambia la posicién de un objeto moviéndolo hacia adelante o hacia atras en
relacion con el orden de los objetos.
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* Alinear — alinea los objetos entre si: Izquierda, Centrado o Derecha para la alineacion
horizontal y Superior, Central o Inferior para la alineacion vertical.

* Distribuir — posiciona los objetos de modo que el espacio entre cada uno de ellos sea el
mismo.

Consulte la Guia de Draw para mas informacion sobre cémo organizar y alinear objetos.

Insertar y exportar imagenes

Insertar

Draw contiene una serie de funciones para editar imagenes (gréaficos de trama o mapas de bits).
Estas funciones incluyen la importacion y exportacion de imagenes y la conversion de un
formato de imagen a otro. Para mas informacién sobre como trabajar con imagenes, consulte el
«Capitulo 5, Imagenes y gréficos» y la Guia de Draw.

Draw incluye una amplia gama de filtros para poder leer y mostrar varios formatos de archivo de
imagen. También incluye varias herramientas para trabajar con imagenes, pero no tiene la
misma funcionalidad que programas especializados como GIMP o Adobe Photoshop.

Las imagenes se pueden afiadir desde varias fuentes:
+ Directamente desde un escaner (Insertar > Multimedia > Escanear en el menu).

» Desde un archivo creado por otro programa o fotografias de una camara digital
(Insertar > Imagen en el menu).

» Desde la Galeria de LibreOffice, arrastrando el objeto de la galeria al area de dibujo
consulte el «Capitulo 5, Imagenes y graficos».

Exportar

Draw guarda las imagenes como dibujos en ODG, el formato de graficos de cddigo abierto.
Para guardar una imagen o todo el archivo Draw en otro formato, vaya a Archivo > Exportar en
el menu y seleccione un formato de la lista desplegable. Los formatos de imagen a los que
Draw puede exportar y guardar se enumeran en el «Capitulo 10, Formatos de archivos,
seguridad y exportacion.

Los archivos de dibujo también se pueden exportar en formato HTML, XHTML o PDF. La
exportacion HTML utiliza un asistente de conversion que crea tantas paginas web como paginas
haya en un documento Draw. Opcionalmente, puede elegir mostrar las paginas de dibujo en
marcos con un navegador y establecer una pagina de indice. Consulte el «Capitulo 10,
Formatos de archivos, seguridad y exportacion».

Trabajar con objetos 3D

Aungue Draw no puede competir con los programas especializados de dibujo o edicién de
imagenes, es capaz de producir y editar dibujos 3D de gran calidad. Para mas informacion,
consulte la Guia de Draw.

Puede crear un objeto 3D en Draw utilizando uno de los siguientes métodos:

+ Seleccione una forma 3D en la seccion Objetos 3D de la pagina Formas de la Barra
lateral.

* Haga clic con el botén derecho en un objeto 2D y seleccione Convertir > En 3D 0 En
cuerpo de giro 3D en el menu contextual.
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» Haga clic con el boton derecho en un objeto 2D y seleccione Formato > Efectos 3D en
la barra de menu.

Trabajar con capas

El uso de capas al crear dibujos complejos hace que sea mas facil de editar y navegar entre las
distintas partes de un dibujo. Colocar un dibujo sencillo como parte de un dibujo complejo en su
propia capa hace que la edicion sea mas facil. Cualquier area de una capa que no contenga un
objeto de dibujo es transparente y no oscurece ninguna parte de un dibujo complejo. Se puede
anadir cualquier numero de capas a un dibujo. Para mas informacion sobre las capas, consulte

la Guia de Draw.

Un dibujo en LibreOffice contiene tres capas predeterminadas que no se pueden eliminar ni
cambiar de nombre:

* Disposicion — es el area de trabajo predeterminada donde normalmente se colocan los
objetos cuando se crea un dibujo.

» Controles — se utilizan para los controles de formulario a los que se ha asignado una
accion. Los objetos de esta capa siempre estan delante de los objetos de otras capas.

* Lineas de cota — es donde se dibujan las lineas de cota. Las lineas de cota se pueden
activar o desactivar al cambiar la visibilidad de esta capa.

Una capa puede tener los siguientes atributos:
* Visible u oculta.
* Imprimible o no imprimible.
» Protegida o desprotegida.

Para alternar rapidamente los atributos de una capa seleccionada, utilice los siguientes atajos
de teclado:

* Mayus+clic - alterna entre hacer visible u ocultar una capa.
» Ctrl+clic (macOS [g]+clic) — alterna entre bloquear o desbloquear una capa.

» Ctrl+Mayus+clic (macOS [g]+Mayus+clic) — alterna entre permitir o impedir la
impresion de una capa.

Ainadir capas
Para afiadir una capa a un dibujo:
1) Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo Insertar capa (figura 45):

— Vaya a Insertar > Capa en el menu.

— Haga clic con el boton derecho en las pestafias de capas en la parte inferior del area
de trabajo y seleccione Insertar capa en el menu contextual.

2) Introduzca un Nombre, Titulo y Descripcion significativos en los cuadros de texto.

3) Seleccione Visible si la capa debe ser visible en un dibujo. Cuando la opcion Visible no
esta seleccionada, la capa se oculta y su nombre, en la pestafia correspondiente, se
visualiza en color azul.

4) Seleccione Imprimible si quiere imprimir la capa al imprimir el dibujo. Desactivarlo es util
si se quiere una capa de borrador para guias 0 anotaciones que se utilizan al hacer un
dibujo, pero no desea que aparezca en la impresion. Cuando la opcion Imprimible esta
desactivada El nombre de la capa aparece subrayado en la pestafia correspondiente.
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5) Seleccione Protegido para evitar que los objetos de esta capa se eliminen, se editen o
se muevan. Tampoco se pueden afiadir objetos a una capa bloqueada. Bloquear una
capa es util, por ejemplo, cuando se va a proteger un plan base mientras se afiade una
nueva capa con otros detalles. El nombre de una capa bloqueada aparecera en cursiva
en la pestafia correspondiente.

6) Haga clic en Aceptar para crear la nueva capa y cerrar el didlogo. La capa nueva se
activa autométicamente cuando se afiade a un dibujo.

Figura 45: Dialogo Insertar capa
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7 Nota

Las capas se afiaden al dibujo en el orden en que se insertaron. El orden de las
capas no se puede cambiar.

Modificar capas

1) Para modificar una capa, utilice uno de los siguientes métodos para abrir el dialogo
Modificar capas, que es similar en disefio y opciones al didlogo Insertar capas.

— Haga clic con el boton derecho en la pestafia de nombre de la capa y seleccione
Modificar capa en el menu contextual.

— Haga doble clic en la pestafia de capa.
— Vaya a Formato > Capa en el mend.

2) Realice los cambios necesarios en la capa y, a continuacion, haga clic en Aceptar para
guardar los cambios y cerrar el didlogo.

Elegir colores

Puede elegir colores utilizando una paleta de colores, los paneles Area y Linea en la pagina
Propiedades de la Barra lateral y las herramientas sobre las barras de herramientas Lineas y
relleno y Dibujo, como se describe a continuacion.

ﬁ Nota

Para una descripcion mas detallada de las opciones disponibles para paletas de
colores y colores personalizados, asi como mas informacion sobre la diferencia
entre los esquemas de color CMYK y RGB, consulte la Guia de Draw.
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Paleta de colores

Para mostrar la paleta de colores que se esta utilizando (figura 46), vaya a Ver > Barra de
colores en el mend. Para cerrar la paleta de colores, vaya a Ver en el mena y anule la
seleccién de la Barra de colores.

Figura 46: Paleta de colores
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Con la paleta de colores, puede elegir rapidamente el color del area o el fondo y las lineas de
los objetos seleccionados en el dibujo.

» Haga clic con el bot6n izquierdo en un color para cambiar el color del area o el fondo del
objeto u objetos seleccionados.

» Haga clic con el botén derecho en un color para cambiar el color de las lineas del objeto
u objetos seleccionados.

» Haga clic con el botén izquierdo o con el botén derecho en el cuadro con la X en la parte
inferior izquierda de la paleta de colores para eliminar respectivamente el color del area
o las lineas del objeto u objetos seleccionados.

Cambiar el color en la Barra lateral

En los paneles Area y Linea de la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 47), puede
cambiar el color de un area o linea de un objeto seleccionado.

1) Seleccione un objeto en un dibujo.

2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral, despliegue los paneles Area o Linea
haciendo clic en el tridngulo pequefio v de la barra de titulo del panel.

3) Cambie el color de un area en el panel Area de la siguiente manera:
a) Seleccione Color en la lista desplegable Relleno.
b) Haga clic en el triangulo ¥ junto a Color de relleno para abrir la paleta de colores.
c¢) Haga clic en un color para cambiar el color del area.

d) Para cambiar la paleta de colores, haga clic en el triangulo v en la parte superior de
la paleta de colores y seleccione una paleta de colores en la lista desplegable.

4) Cambie el color de una linea en el panel Linea de la siguiente manera:

a) Haga clic en el triangulo v junto al cuadro Color de linea para abrir la paleta de
colores.

b) Haga clic en un color para cambiar el color de la linea.
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c) Para cambiar la paleta de colores, haga clic en el triAngulo ¥ en la parte superior de
la paleta de colores y seleccione una paleta de colores en la lista desplegable.

Figura 47: Paneles Area y Linea en la pagina Propiedades en la Barra lateral
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Cambiar el color en las barras de herramientas

Las barras de herramientas Lineas y relleno y Dibujo tienen las mismas dos herramientas que
se pueden utilizar para cambiar el color de relleno o de linea. Estas dos herramientas se usan
de manera similar a cambiar de color usando los paneles Area y Linea en la pagina
Propiedades de la Barra lateral, descrita anteriormente.

Anadir comentarios a un dibujo

Puede afadir comentarios a un dibujo utilizando un proceso similar al utilizado en Writer y Calc.
Para mas informacién sobre como afadir, responder y navegar por los comentarios, consulte el
«Capitulo 4, Introduccion a Writer».

Antes de utilizar los comentarios, asegurese de que su nombre e iniciales se han introducido en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad. El nombre y las iniciales
aparecen en el marcador del comentario y en el campo Autor del comentario.

Si méas de una persona edita el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un color
de fondo.

1) Vaya a Ver > Comentarios en el menua para mostrar u ocultar los marcadores de
comentarios.

2) Vaya a Insertar > Comentario en el menu. Un pequefio cuadro que contiene sus
iniciales aparece en la esquina superior izquierda del dibujo con un cuadro de texto mas
grande al lado (figura 48). Draw afiade automaticamente su nombre y la fecha en la
parte inferior de este cuadro de texto.
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Figura 48: Insercién de un comentario
%

Este dibujo fué creado con Drawl

3) Escriba o pegue su comentario en el cuadro de texto.

4) Puede mover los comentarios a una posicion diferente en el dibujo haciendo clic y
arrastrando los pequefios marcadores de comentario. Normalmente, el marcador de
comentario se coloca cerca o sobre el objeto al que hace referencia en el comentario.

5) Haga clic con el botdén derecho en el comentario y elija una opcién del mend contextual:
Eliminar comentario, Todos los comentarios del mismo autor o Todos los comentarios.
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