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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

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

Abre menu contextual

Ctrl (Control) 8 (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+3£+F5 Abre el navegador
F11 3E+T Abre la ventana de estilos y

formato
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¢ Qué es LibreOffice?

El software LibreOffice es un conjunto completo de herramientas de ofimatica disponibles
libremente. El formato de archivo propio de LibreOffice es OpenDocument (ODF), un formato
estandar y abierto que esta siendo adoptado por gobiernos de todo el mundo como formato de
archivo obligatorio para la publicacién y aceptacion de documentos. LibreOffice también puede
abrir y guardar documentos en muchos otros formatos, incluyendo aquellos utilizados en varias
versiones de Microsoft Office.

LibreOffice incluye los siguientes componentes:

Writer (procesador de textos)

Writer es una herramienta con multiples funciones para crear cartas, libros, informes, boletines,
folletos y otros documentos. Puede insertar en documentos Writer gréficos y objetos desde otros
componentes. También puede exportar archivos a HTML, XHTML, XML, al Formato de
Documentos Portables de Adobe (PDF) y a varios formatos de archivos de Microsoft Word.
Ademdas se conecta con su cliente de correo electronico.

Calc (hoja de calculo)

Calc tiene todas las caracteristicas de andlisis avanzado, graficos y funciones para la toma de
decisiones que se pueden esperar de una hoja de célculo de alto desempefio. Incluye méas de 300
funciones para operaciones financieras, estadisticas y matematicas, entre otras. El Gestor de
escenarios provee analisis hipotéticos. Calc genera diagramas en 2D y en 3D, que pueden
integrarse dentro de otros documentos de LibreOffice. También puede abrir y trabajar con
documentos de Microsoft Excel y guardarlos en formato Excel. Calc puede exportar hojas de
calculo a varios formatos, como por ejemplo CSV (valores separados por comas), Adobe PDF y
HTML.

Impress (presentaciones)

Impress proporciona todas las herramientas de presentacién multimedia comunes, tales como
efectos especiales, animacion y herramientas de dibujo. Esté integrado con las funciones gréficas
avanzadas de los componentes Draw y Math de LibreOffice. Las diapositivas pueden ser
mejoradas con los efectos especiales de texto Fontwork, asi como clips de sonido y video.
Impress es compatible con archivos de formato Microsoft PowerPoint y puede abrir y guardar su
trabajo en numerosos formatos gréaficos.

Draw (graficos vectoriales)

Draw es una herramienta para creacion de graficos vectoriales que puede producir de todo, desde
diagramas simples o diagramas de flujo a dibujos artisticos en 3D. Su caracteristica de conectorea
inteligentea le permite definir sus propios puntos de conexion. Puede utilizar Draw con el propadsito
de crear dibujos para utilizarlos en otros componentes de LibreOffice y puede crear sus propias
imagenes predisefiadas y agregarlas a la galeria. Draw puede importar graficos de los formatos
mas comunes y guardarlos en mas de 20 formatos, incluyendo PNG, HTML y PDF.
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Base (base de datos)

Base proporciona herramientas para el trabajo diario con bases de datos dentro de una interfaz
sencilla. Puede crear y editar formularios, reportes, consultas, tablas, vistas y relaciones, de
manera que la gestién de una base de datos es bastante parecida a otras aplicaciones de
caracteristicas similares. Base proporciona varias caracteristicas nuevas, tales como la habilidad
de analizar y editar relaciones a partir de la vista de un diagrama. Base incorpora dos motores de
bases de datos, HSQLDB y Firebird. También puede utilizar PostgreSQL, dBASE, Microsoft Acces,
MySQL u Oracle, o cualquier base de datos compatible con ODBC o JDBC. Base también ofrece
compatibilidad con un subconjunto de ANSI-92 SQL.

Math (editor de férmulas)

Math es el editor de férmulas o ecuaciones de LibreOffice. Puede utilizarlo para crear ecuaciones
complejas que incluyan simbolos o caracteres no disponibles para el conjunto de fuentes
estandar. Aunque se usa habitualmente para crear formulas en otros documentos, como por
ejemplo archivos de Writer o Impress, Math también puede trabajar como aplicacion
independiente. Puede guardar formulas en otros documentos en formato de Lenguaje de Marcado
Matematico Estandar (MathML) para incluirlas en paginas web u otros documentos que no hayan
sido creados por LibreOffice.

Ventajas de LibreOffice

A continuacién se detallan algunas de las ventajas de LibreOffice sobre otras suites de oficina:

* No hay pago de licencias. LibreOffice es gratuito para cualquiera que desee utilizarlo y
distribuirlo sin costo alguno. Muchas caracteristicas que estan disponibles con costos extra
en otras suites de oficina (como exportar a PDF), son gratuitas con LibreOffice. No hay
cargos extra, ni ahora, ni en el futuro.

* De cddigo abierto (Open Source). Puede distribuir, copiar y modificar el software tanto
como desee de acuerdo con las Licencias de Cédigo Abierto de LibreOffice.

* Multiplataforma. LibreOffice se ejecuta en varias arquitecturas de hardware y en multiples
sistemas operativos, tales como Microsoft Windows, Mac OS Xy Linux.

 Amplio soporte de idiomas. La interfaz de usuario de LibreOffice, incluyendo diccionarios
ortograficos, de division de palabras y de sinbnimos, esta disponible en mas de 100
idiomas y dialectos. LibreOffice también ofrece soporte tanto para disefio de texto complejo
(Complex Text Layout, CTL) como para idiomas con escritura de derecha a izquierda
(Right to Left, RTL), (como hindi, hebreo y arabe).

* Interfaz de usuario coherente. Todos los componentes tienen una apariencia similar,
haciéndolos faciles de utilizar y manejar.

* Integracidén. Los componentes de LibreOffice estan bien integrados entre si.

— Todos los componentes comparten un corrector ortografico comun y otras
herramientas, que se usan de manera coherente en toda la suite. Por ejemplo, las
herramientas de dibujo disponibles en Writer también se encuentran en Calc, con
versiones similares pero mejoradas en Impress y Draw.

— No necesita saber qué aplicacion fue utilizada para crear un archivo particular (por
ejemplo, puede abrir un archivo de Draw desde Writer).

* Granularidad. Generalmente, si cambia una opcion, esto afecta a todos los componentes.
Sin embargo, las opciones de LibreOffice se pueden establecer en el ambito de
componente o en el &mbito de documento.
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+ Compatibilidad de archivos. Ademas del formato nativo OpenDocument, LibreOffice
incluye soporte para abrir y guardar archivos en muchos formatos comunes incluyendo
Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, Lotus 1-2-3 y PDF.

* No se ata a ningun proveedor. LibreOffice utiliza OpenDocument, un formato de archivo
XML (eXtensible Markup Language, Lenguaje de Marcado Extensible) desarrollado como
estandar industrial por OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards, Organizacion para el Avance de Estandares de Informacion Estructurada).
Estos archivos se pueden descomprimir facilmente y leerse con la ayuda de cualquier
editor de texto y su marco de trabajo es abierto y esta publicado.

» Usted tiene voz. Las mejoras, ajustes en el software y fechas de publicacion de las
nuevas versiones, son decididas por la comunidad. Puede unirse a la comunidad e influir
sobre el curso del producto que utiliza.

Puede leer mas acerca de LibreOffice, su mision, historia, licenciamiento y el resto de la
informacidn sobre la organizacion en http://www.libreoffice.org/ y en
http://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

LibreOffice 6.2 requiere uno de los siguientes sistemas operativos:

¢ Microsoft Windows Windows Server 2008, Windows 7, Windows 8/8.1, Windows Server
2012, o Windows 10.

* GNUILinux Kernel version 2.6.18 y glibc2 version 2.5 o superior y gtk v2.10.4 o superior.
*  Mac OS X 10.8 (Mountain Lion) o superior.
Se necesitan derechos de administrador para el proceso de instalacion.

Algunas caracteristicas de LibreOffice (asistentes de instalacion y el motor de base de datos
HSQLDB) requieren que el entorno en tiempo de ejecucion de Java (Java Runtime Environment,
JRE) esté instalado en su equipo. Aunque LibreOffice funciona bien sin soporte de Java, algunas
caracteristicas no estaran disponibles.

Java esta diponible gratuitamente. Puede encontrar mas informacion y descargas de la edicion
apropiada para su sitema operativo en https://java.com/es/download/manual.jsp.

Z Nota

Si desea utilizar las caracteristicas de Java es importante que version correcta de 32
bit 0 64 bit coincida con la versién de LibreOffice instalada. Vea las opciones
avanzadas en el Capitulo 2 de esta guia.

Para un listado de requisitos mas detallado (y actualizado), vea el sitio web de LibreOffice vea
https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/requisitos-del-sistema/.

Como obtener el software

Se pueden descargar versiones de LibreOffice para Windows, Linux, y Mac OS X en
https://es.libreoffice.org/descarga/. Se puede descargar el software usando clientes peer-to-peer,
como BitTorrent, en la misma péagina.

Los usuarios de Linux pueden encontrar LibreOffice incluido en muchas de las ultimas
distribuciones; Ubuntu, por ejemplo, es una de ellas.

Los usuarios de Mac OS X pueden obtener, en el App Strore, por un pequefio precio dos
versiones de LibreOffice: LibreOffice Vanilla y LibreOffice-from-Collabora (una version
empresarial).
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¢ Como instalar el software?

Encontrard informacidn sobre la instalacién y configuracion de LibreOffice en los distintos sistemas
operativos en la siguiente direccion: https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/instrucciones-de-
instalacion/.

Extensiones y complementos

Hay varias extensiones y complementos disponibles para mejorar LibreOffice. Algunas vienen
instaladas y otras estan disponibles en el sitio oficial http://extensions.libreoffice.org/. Consulte el
Capitulo 14, Personalizar LibreOffice, para obtener mas informacién sobre como instalarlos.

Inicio de LibreOffice

En general, LibreOffice se inicia de la misma forma que cualquier otro programa en su equipo.

En los equipos con sistemas operativos Windows o Linux, aparece una entrada de menu para
LibreOffice y otra para cada uno de sus componentes en el menu del sistema. En los equipos con
Mac OS X, en el menu de aplicaciones solo se afiade una entrada para LibreOffice.

Al hacer clic sobre la entrada de menu de LibreOffice, icono del escritorio o mosaico, se abre el
Centro de inicio de LibreOffice (Figura 1), en el que puede elegir los componentes individuales de
LibreOffice. También puede seleccionar si desea abrir un archivo existente o usar una plantilla.

Inicio desde un documento existente antes de iniciar LibreOffice

Puede iniciar LibreOffice haciendo doble clic sobre el nombre de un documento ODF en el
escritorio, o en un explorador de archivos, como, por ejemplo, el explorador de Windows o el
Finder de Mac. El componente apropiado de LibreOffice se iniciara y se cargara el documento.

También puede abrir archivos almacenados en servidores que estén ejecutando Content
Management Interoperability Services (CMIS). CMIS, como el formato OpenDocument, es un
estandar OASIS. Cuando se usan servidores CMIS, el servicio le pedira las credenciales
necesarias para el acceso a los archivos.
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Figura 1: Centro de inicio de LibreOffice

Si no tiene Microsoft Office instalado o si lo tiene instalado, pero tiene los tipos de archivo de
Microsoft Office asociados a LibreOffice, cuando haga doble clic en los siguientes tipos de archivo,
se abriran en LibreOffice:

* Archivos de Word (*.doc o *.docx) se abren en Writer.
* Archivos de Excel (*.xls o *.xIsx) se abren en Calc.
* Archivos de PowerPoint (*.ppt 0 *.pptx) se abren en Impress.

Si, estando Microsoft Office instalado, no asocia los tipos de archivo, cuando haga doble clic sobre
un archivo de Microsoft Office, este se abrira utilizando la aplicacién adecuada de Microsoft Office.

Para mas informacién sobre como abrir archivos vea “Abrir documentos existentes” en la
pagina 18.

Partes de la ventana principal

La ventana principal es similar en cada componente de LibreOffice, aunque algunos detalles

varian. Consulte los capitulos pertinentes en esta guia sobre Writer, Calc, Draw e Impress para las
descripciones de esos detalles.

Las caracteristicas comunes incluyen la Barra de menu y las barras de herramientas Estandar y
Formato en la parte superior de la ventana y la Barra de estado en la parte inferior.

Barra de menu

La barra de Menu esta localizada en la parte superior de la pantalla de LibreOffice, debajo de la
barra de Titulo. Cuando elija uno de los menus, se desplegara un submenu para mostrar la lista
de comandos. Los siguientes son los submenus de Writer:
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* Archivo — contiene comandos que se aplican a todo el documento, como por ejemplo
Abrir, Guardar y Exportar como PDF.

» Editar — contiene comandos para la edicion de documentos, como por ejemplo Deshacer,
Buscar y reemplazar, Cortar, Copiar y Pegar.

* Ver — contiene comandos para controlar la forma en que se muestra el documento, como
Escala y vista Web.

* Insertar — contiene comandos para insertar elementos dentro del documento, como por
ejemplo Cabecera y pie de pagina e Imagen.

* Formato — contiene los comandos para dar formato a la apariencia del documento.

» Estilos — contienen comandos para aplicar rapidamente estilos comunes, para editar,
cargar y crear nuevos estilos y para acceder a la seccion Estilos y formato de la Barra
lateral.

* Tabla — muestra comandos para insertar y editar una tabla en un documento de texto.

* Herramientas — contiene entre otras funciones Ortografia y gramatica, Personalizar y
Opciones.

* Ventana contiene comandos para la ventana de presentacion.

* Ayuda contiene enlaces para el archivo de Ayuda, ¢Qué es esto?, e informacién acerca
del programa.

Barras de herramientas

LibreOffice posee dos tipos de barras de herramientas: acopladas (fijas en un lugar) y flotantes.
Las barras de herramientas acopladas se pueden mover a diferentes posiciones o hacer que
floten y, a su vez, las barras de herramientas flotantes pueden ser acopladas.

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas acoplada superior,
justo debajo de la Barra de menu, se denomina barra de herramientas Estandar y es la misma
para todas las aplicaciones de LibreOffice.

La segunda barra de herramientas de la parte superior (esta es la posicién por defecto) es la barra
de herramientas de Formato. Es una barra contextual que muestra las herramientas relevantes
segun la posicion actual del cursor o del objeto seleccionado. Por ejemplo, cuando el cursor esta
sobre un gréfico, la barra de Formato proporciona herramientas para el formato de graficos;
cuando el cursor esta sobre el texto, las herramientas sirven para dar formato de texto.

En algunos casos es conveniente reducir el nimero de barras de herramientas mostradas y
conseguir mas espacio para el documento. LibreOffice proporciona una configuracién de barra
Unica alternativa a la configuracion de doble barra. Esta barra contiene los comandos mas usados.
Para activarla, seleccione Ver > Barras de herramientas > Estandar (modo de barra tnica) y
desactive Ver > Barras de herramientas > Estandar y Ver > Barras de herramientas >
Formato.

Mostrar u ocultar las barras de herramientas

Para mostrar u ocultar barras de herramientas, seleccione Ver > Barras de Herramientas, a
continuacién haga clic sobre el nombre de la barra de herramientas en la lista. Una barra de
herramientas activa muestra una marca de verificacion junto al nombre. Las barras de
herramientas creadas desde paletas de herramientas no se listan en el menu Ver.

Para cerrar una barra de herramientas vaya a Ver > Barras de herramientas en la Barra de
menu y deseleccione la barra de herramientas o haga clic con el botén derecho en un espacio
vacio entre los iconos de la barra de herramientas y seleccione Cerrar barra de herramientas en
el menu contextual.
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Submendus y paletas de herramientas

Los iconos de la barra de herramientas con un triangulo pequefio a la derecha muestran
submendus, paletas de herramientas y otras formas de seleccion, dependiendo del icono.

Las paletas de herramientas pueden convertirse en barras de herramientas flotantes. La Figura 2
muestra un ejemplo de una paleta de la barra de herramientas dibujo convertida en barra de
herramientas flotante. Vea “Mover barras de herramientas” y “Barras de herramientas flotantes”
mas adelante para mas informacion sobre mover y hacer flotantes estas barras de herramientas
creadas de paletas de herramientas.

Haga clic aqui y arrastre

para crear una barra de Barra de herramientas
herramientas flotante de flotante.
la paleta.

EelREsY Formas basicas w X

@e9ébeC a — NN NN A
AL 09000 @e0éeC a
@F P00 AL 0000
@ ©@©-®»-%-0 EFP OO

Figura 2: Ejemplo como desprender una paleta
de herramientas

Mover barras de herramientas

Las barras de herramientas acopladas se pueden desacoplar y acoplar en una posicion diferente o
se pueden dejar como barras flotantes.

1) Mueva el cursor sobre el asidero de la barra de herramientas, que es la pequefia barra
vertical que se encuentra en el lado izquierdo de una barra acoplada, resaltados en la
Figura 3.

2) Mantenga presionado el botén izquierdo del ratén y arrastre la barra de herramientas a la
nueva posicion. La barra de herramientas se puede acoplar en una nueva posicién en la
parte superior, laterales o parte inferior de la ventana principal o se puede dejar como barra
de herramientas flotante.

3) Suelte el boton del raton.

Para mover una barra flotante, haga clic sobre su titulo y arrastrela a la nueva posicién o acoplela
a uno de los lados de la ventana principal.

Archivo Editar Ver |Insertar
ISR=N=RE<K=X:

l:l Estilo predetermin v L ]

Figura 3: Asideros de las
barras de herramientas

i:.z Nota

También se puede acoplar una barra de herramientas flotante manteniendo pulsada la
tecla Ctrl y haciendo doble clic en la barra de titulo de la barra de herramientas.

Barras de herramientas flotantes

LibreOffice incluye varias barras de herramientas adicionales, las cuales aparecen por defecto
como barras de herramientas flotantes en respuesta a la posicion actual del cursor o seleccién.
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Puede fijar estas barras a la parte superior, inferior o a los laterales de la ventana o recolocarlas
en la pantalla, vea “Mover barras de herramientas” mas arriba.

Algunas de estas barras son sensibles al contexto y aparecen automaticamente dependiendo de
la posicién del cursor. Por ejemplo, cuando el cursor esta en una tabla, aparece la barra de
herramientas Tabla y cuando el cursor esté en una lista con vifietas 0 numerada aparece la barra
de herramientas Numeracion y vifietas.

Personalizar las barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias maneras, incluyendo la eleccion de los
iconos que estaran visibles y la fijacién de la posicién de la barra de herramientas. También puede
agregar iconos y crear nuevas barras de herramientas, como se describe en el Capitulo 14,
Personalizar LibreOffice. Para acceder a las opciones de personalizacién de una barra de
herramientas haga clic con el boton derecho en un espacio vacio entre los iconos de la barra para
abrir un menu contextual como sigue:

» Para mostrar u ocultar los iconos definidos para una barra de herramientas seleccionada,
elija Botones visibles en el menu desplegable. Los iconos visibles tienen un contorno
visible alrededor (Figura 4) o una marca de verificacion. Seleccione o elimine la seleccion
de los iconos que desee.

R Estilos - X
&y Estilo de parrafo
5 |/ O i 2 Actualizar
f= .= == Nuevo
— = 7 Editar
Formato A [ ESE
D Estilos %1 Nombre del tipo de letra S
/ Editar & Tamaiio de letra
& Aumentar é  Aumentar
& Disminuir & Disminuir
&  Subrayado doble a Iconos visibles
& Suprarrayado a en la barra de
& Sombra a — N
& Contomo ; Es— herramientas
abc  mindsculas B Tachado
A& MAYUSCULAS T Suprarrayado
AE  Versalitas
Color de fondo & Superindice
& Esquema & Subindice
g & Sombra
& Contorno
Z Limpiar

n o

Espacio entre caracteres

Orientacion

| Seleccionar todo

Caracter...

3 Parrafo

Botones visibles

Personalizar barra de herramientas...

&

U3

%

W | e

LT

Color de letra

Color de resalte
Color de fondo
Vifetas
Numeracién
Esquema
Izquierda
Centrar

Iconos ocultos
en la barra de
herramientas

Bloquear posicién de barra de herramientas Derecha

Justificado

Cerrar barra de herramientas

Figura 4: Seleccién de iconos visibles en las barras de
herramientas

* Haga clic en Personalizar barra de herramientas para abrir el didlogo Personalizar. Vea
el Capitulo 14, Personalizar LibreOffice para mas informacion.

* Haga clic en Acoplar barra de herramientas para acoplar la barra seleccionada. De
forma predeterminada, una barra de herramientas se acoplara en la parte superior del area
de trabajo. Puede reposicionarla si lo desea. Vea “Mover barras de herramientas” en la
pagina 12.
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* Haga clic en Acoplar todas las barras de herramientas para acoplar todas las barras
flotantes. De forma predeterminada, una barra de herramientas se acoplara en la parte
superior del area de trabajo. Puede reposicionarla si lo desea. Vea “Mover barras de
herramientas” en la pagina 12.

* Haga clic en Bloquear posicién de la barra de herramientas para bloquear una barra de
herramientas acoplada en su posicion.

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

Menus contextuales

Los menuUs contextuales proporcionan acceso rapido a muchas funciones de menu. Se puede
acceder a ellos haciendo clic con el botén derecho del raton sobre un parrafo, imagen u otro
objeto.

Cuando se abre un menu contextual las opciones disponibles dependen del objeto que se haya
seleccionado. A menudo el menu contextual es la forma mas rapida y facil de activar una
funcionalidad, especialmente si tiene dudas sobre donde esté localizada una funcién en los menuas
o las barras de herramientas.

Por defecto, los menus contextuales muestran los atajos de teclado y los iconos, si estan
definidos. Se puede alternar la visibilidad de ambos en Herramientas > Opciones > Ver > Menu

Pegar ~ Pegar Ctrl+V
Pegado especial... > Pegado especial... 3
Clonar formato “  Clonar formato
f Limpiar formato directo F Limpiar formato directo  Ctrl+M
A Caracter 3 A Caracter >
ﬂ Parrafo » ﬂ Parrafo >
Numeracién y vifietas  » “ Numeracién y vifietas »
Comentario Comentario Ctrl+ Alt+C

Pagina... ; Pagina...

Figura 5: Atajos de teclado en los mends
contextuales

Barra de estado

La barra de estado esté ubicada en la parte inferior del &rea de trabajo. Proporciona informacion
acerca del documento y facilita la realizacion de cambios en algunas caracteristicas. Es similar en
Writer, Calc, Impress y Draw, aunque cada componente incluye elementos especificos. En la
Figura 6 se muestra un ejemplo de una barra de estado.
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Firma digital Informaciin
del objeto del zoom del zoom

Figura 6: Ejemplo de Barra de estado de Writer

Pagina, hoja o numero de diapositiva
Muestra la pagina actual, la hoja o el nimero de diapositiva y el nimero total de paginas,
hojas o diapositivas del documento. Haga doble clic en este campo si desea abrir el didlogo
Ir a la pagina. Los otros usos de este campo dependen del componente.

Palabras y caracteres
Muestra el nimero total de palabras y de caracteres en el documento o en la seleccion.

Estilo de pagina o disefio de diapositiva
Muestra el estilo de la pagina actual o el disefio de la diapositiva. Si desea editar o modificar
el estilo de la pagina actual o el disefio de la diapositiva, haga clic sobre este campo. Para
elegir un estilo de pagina diferente o un disefio de diapositiva diferente haga clic con el
botdn derecho y seleccidnelo en la lista que se muestra.

Idioma
Muestra el idioma del texto en la posicion del cursor.

Modo de insercién
Muestra el tipo de insercidn en el que esta el programa. Este campo esta en blanco si el
programa esta en el Modo insercion. Cada vez que se pulsa la tecla Insert o se hace clic en
este campo el modo alterna entre Modo inserciéon y Modo sobrescritura.

Modo de seleccién
Haga clic para seleccionar diferentes modos de seleccién. El icono no cambia, pero cuando
pasa el puntero del raton sobre este campo, un mensaje emergente indica el modo activo.
Haciendo clic con el botén derecho del ratén se muestra una lista con los modos
disponibles.

Cambios no guardados
El icono que se muestra es diferente dependiendo si se han guardado los cambios del
documento o no.

Firma digital
Si el documento se ha firmado digitalmente, se muestra un icono. Puede hacer clic para
firmar el documento o para ver el certificado.

Informacién del objeto
Muestra informacién relevante relacionada con la posicién del cursor o el elemento
seleccionado del documento.

Diseio de la vista
Seleccione entre Vista de pagina individual, Vista de paginas muiltiples o Vista de libro para
cambiar la forma en que se muestra el documento.
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Control deslizante
Arrastre el Control deslizante o haga clic sobre los signos + y — para cambiar la escala del
documento.

Porcentaje de escala
Indica el nivel de ampliacion del documento. Haga clic con el botén derecho en el porcentaje
para abrir una lista donde escoger los valores de ampliacién. Si hace clic sobre el
porcentaje, se abre el didlogo Disefio de vista y escala.

Barra lateral

Para activar la Barra lateral, seleccione Ver > Barra lateral en la Barra de menu. La Barra lateral
(Figura 7) se localiza en el lado derecho de la vista de edicién en Writer, Calc, Impress, y Draw.
Contiene uno 0 mas paneles basados en el contexto del documento actual. Los paneles se
organizan en paginas. Una barra de pestafias en el lado derecho de la barra lateral permite
alternar entre las distintas paginas.

Todos los componentes contienen las paginas Propiedades, Estilos y formato, Galeria 'y
Navegador. Algunos componentes tienen paginas adicionales, como Patrones, Animacion
personalizada y Transicion de diapositiva en Impress; Gestionar cambios en Writer y Funciones en
Calc,

Barra de titulo

| Propiedad ” Ajustes de la barra
Dt lateral

Tt

— Estilo D
Cuerpo de texto v Q + 0
— Caracter =
/A_@ Pestanas
Liberation Sans 11 | ™ m
NCS-S A A AL
\:ﬂ‘w
v 3k o V= 2
A -3 [ A e F Titulo del panel
|- Parrafo | =
e O]
== = = Bot6n de mas opciones
SR ) —
Espaciado: Sangria:
=% = 3= & 3= Panel de contenido
-L |0.00 cm = ==/0.00cm =
T (021 cm 2 ==/0.00cm =
= - = 10.00 cm =
Pagina

Figura 7: Pagina propiedades de la Barra lateral

Un panel es como una combinacién de una barra de herramientas y un dialogo. Por ejemplo,
puede mezclar libremente trabajo en la ventana de edicién principal para escribir texto y usar la
pagina Propiedades en la barra lateral para cambiar los atributos de ese texto.
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Las barras de herramientas y los paneles de la barra lateral comparten muchas funciones. Por
ejemplo, los botones para poner texto en negrita o cursiva existen tanto en la barra de
herramientas Formato como en la pagina Propiedades.

Para mas detalles, vea la explicacion de la Barra lateral en la Guia de usuario del componente de
LibreOffice pertinente.

Para ocultar la Barra lateral, haga clic en botén gris Ocultar en el lado izquierdo. Haga clic en el
mismo botén para mostrar la barra otra vez.

Para desacoplar la Barra lateral y hacerla flotante y para acoplar una Barra lateral flotante, use la
lista desplegable situada encima de la Barra de pestafias (vea Figura 8). En la misma lista puede
elegir que elementos incluir en la Barra lateral.

! Propiedades ==
— Estilo ® Propiedades
Figura Pagina

Estilos y formato

— Caracter .
Galeria

Liberation Sans Navegador
Gestionar cambios

S-S A monars
NICS-5 Disefio
A - Desanclar
— Parrafo Cerrar barra lateral
e Personalizacion 3
soriE 1

Figura 8: Desanclar o anclar la Barra
lateral

Iniciar un nuevo documento

Se puede crear un documento nuevo en LibreOffice de varias formas.

Cuando LibreOffice esta abierto, pero no hay ningiin documento abierto se mostrara el Centro de
inicio (Figura 1 en la pagina 10). Haga clic sobre alguno de los iconos para abrir un nuevo
documento de ese tipo o clic sobre el icono Plantillas para crear un nuevo documento mediante
una plantilla.

También puede iniciar un documento de alguna de las siguientes formas:
* Use Archivo > Nuevo en la Barra de menu y seleccione el tipo de documento en el menda.

» Siya hay abierto un documento de LibreOffice, use el atajo de teclado Ctr/+U para crear un
nuevo documento. El documento creado sera del mismo tipo que el componente de
LibreOffice que esté abierto y activo. Por ejemplo, si esta activo Calc, se creard una hoja
de célculo.

« Utilice Archivo > Asistentes en la Barra de menu y seleccione el tipo de documento en el
menu que se despliega.

* Siya hay abierto un documento de LibreOffice, haga clic en el icono Nuevo de la barra de
herramientas Estandar y se creara un documento del mismo tipo que el dltimo creado en
una ventana nueva. El icono Nuevo cambia mostrando el tipo de documento que se creara.

* Siya hay un documento abierto en LibreOffice, haga clic en el pequefio triangulo a la
derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione el tipo de
documento en el menu que se despliega.
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Z Nota

Si se han cerrado todos los documentos sin cerrar LibreOffice, se mostrara el Centro
de inicio.

Abrir documentos existentes

También puede abrir un documento existente de una de las siguientes formas:

+ Cuando no hay ningn documento abierto, haga clic en Abrir un archivo o Archivos
remotos en el Centro de inicio para acceder al dialogo Abrir.

* Vaya a Archivo > Abrir o Archivo > Abrir archivo remoto en la Barra de menu para
acceder al dialogo Abrir.

* Use el atajo de teclado Ctr/+O para acceder al didlogo Abrir.

* Siya hay un documento abierto, haga clic en el icono Abrir en la barra de herramientas
Estandar para acceder al dialogo Abrir.

» Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del icono Abrir y seleccione un documento
de la lista de documentos recientes.

* Cuando no hay ninglin documento abierto, haga clic sobre una de las miniaturas de los
documentos abiertos recientemente que se muestran en el Centro de inicio. Se puede
desplazar hacia abajo para localizar los documentos.

Cuando use el didlogo Abrir, navegue a la carpeta deseada y seleccione el archivo que quiera, y a
continuacién haga clic en Abrir. Si ya hay un documento abierto en LibreOffice, se abre el
segundo documento en una ventana nueva.

En el didlogo Abrir, puede reducir la lista de archivos seleccionando el tipo de archivo que esta
buscando, por ejemplo, si elige Documentos de texto como tipo de archivo, solo vera los
documentos que puede abrir Writer (incluyendo .odt, .doc, .txt); si elige Hojas de calculo, vera
archivos .ods, .x1s y otros archivos que abre Calc.

También puede abrir un documento existente que esté en un formato que reconozca LibreOffice
haciendo doble clic en el icono del archivo en el escritorio o0 en un gestor de archivo como el
Explorador de Windows. Hay que asociar LibreOffice con los tipos de archivo que no son ODF
para que se abran con el componente de LibreOffice apropiado.

E Notas

Cuando abra archivos almacenados en un servidor remoto, se pedira que introduzca
el nombre de usuario y la contrasefia para registrarse en el equipo.

Guardar documentos

Se pueden guardar documentos como sigue:

* Guardar — se usa si se mantiene el documento con el mismo nombre y localizacion.

* Guardar archivo remoto — se usa si el documento esta guardado o se quiere guardar en
un servidor remoto.

* Guardar como — se usa cuando se quiere crear un documento o cambiar el nombre de
archivo o el formato, o guardarlo en diferente localizacion.

* Guardar una copia — se usa si quiere guardar una copia del documento y continuar la
edicion con €l abierto.

* Guardar todo — se usa para guardar todos los documentos abiertos en la sesion actual.
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Comando Guardar

Para guardar un documento si se va a mantener el nombre del archivo y la localizacion haga una
de las siguientes acciones:

» Utilice el atajo de teclado Ctr/+S.

* Vaya a Archivo > Guardar, Archivo > Guardar archivo remoto, Archivo > Guardar una
copia, o Archivo > Guardar todo en la Barra de mend.

* Haga clic en el icono Guardar de la barra de herramientas Estandar.
Usar el comando Guardar sobrescribird la Ultima versién guardada del archivo.

Comando Guardar como

[} Guardar como X
<« 4 B85 Esteequipo > v
Organizar + - (7]
[ Este equipo A Nombre Tipo Tamaio total Espacio disponib
& Descargas Carpetas (7)
| Documentes ¥ Descargas
I Escritorio =| Documentos
& Imagenes I Escritorio
J‘ Musica &= | Imagenes
i J‘ Musica
J Objetos 3D
# Objetos 3D
| Videos
E iaeos B Videos arpeta ema b
. OSDisk (C:) 2 s g

Nombre: | Sin titulo 1.odt y

Tipo: | Documento de texte ODF (*.odt) i

[A Extensién de nombre

de archivo autematica

[J Guardar con

contrasena

[ Cifrar con clave GPG

~ Ocultar carpetas Cancelar

N

Figura 9: Ejemplo del didlogo Guardar como de LibreOffice

Para guardar un documento si quiere crear un documento nuevo o cambiar el nombre de archivo o
el formato, o guardar el archivo en otra localizaciéon del equipo:

* Use el atajo de teclado Ctrl+May+S.
* Vaya a Archivo > Guardar como en la Barra de mend.

Cuando el dialogo Guardar como (Figura 9) o el didlogo Guardar se abren, introduzca el nombre
del archivo, cambie el tipo de archivo (si es necesario), navegue a la nueva direccion (si se
necesita) y haga clic en Guardar.

Proteccion con contrasefna

Para restringir quien puede abrir y leer o abrir y editar un documento, use proteccion con
contrasefia.

1) Al usar el comando Guardar como anterior, seleccione Guardar con contraseiia en los
didlogos Guardar como o Guardar.

2) Haga clic en Guardar y se abrira el dialogo Definir contrasefia (Figura 10).

3) En Contrasefa de cifrado del archivo, escriba una contrasefia para abrir el archivoy a
continuacién introduzca la misma contrasefia como confirmacion.

4) Para restringir quién puede editar el documento, haga clic en Opciones.
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5) En Contrasefia para compatrtir el archivo, seleccione Abrir el archivo solo para lectura,
escriba una contrasefia para permitir la edicion y confirme la misma contrasefia.

6) Haga clic en Aceptar y el didlogo se cierra. Si las contrasefias concuerdan se guarda el
documento protegido con contrasefia. Si las contrasefias no concuerdan recibira un
mensaje de error.

Definir contrasefia X

Contraseiia de cifrado del archivo

Escriba la contrasena de apertura
Confirmar contrasefia

Nota: después de definir la contrasefia, no se podra abrir el
archivo sin ella. Si la pierde, no se podra recuperar el
documento. La contrasefia distingue mayusculas y mintsculas.

—| Opciones

Contrasefia para compartir el archivo
[ Abrir archivo solo para lectura

Escriba |a contrasefia para permitir la modificacion

Confirmar contrasefia

Cancelar

Figura 10: Dialogo definir contrasefa
con las opciones desplegadas

A Precaucion

LibreOffice usa un mecanismo de encriptacion muy fuerte que hace que sea casi
imposible recuperar el contenido de un documento si pierde u olvida la contrasefa.

Cambiar la contrasena

Cuando un documento esta protegido por contrasefia, se puede cambiar esta mientras el
documento esta abierto. Vaya a Archivo > Propiedades > General en la Barra de menu y haga
clic en el boton Cambiar contraseiia. Esto abre el didlogo Definir contrasefia donde puede
introducir una contrasefia nueva.

Guardar documentos automaticamente

LibreOffice puede guardar los archivos automaticamente como parte de la caracteristica de
Autorecuperacion. El guardado automatico asi como el manual, sobrescriben el Gltimo estado del
archivo.

Para configurar guardado automatico de archivo:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General en la Barra de menu.

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

3) Haga clic en Aceptar.
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Abrir y guardar archivos en servidores remotos

LibreOffice 6.2 puede abrir y guardar archivos almacenados en servidores remotos. Mantener los
archivos en servidores remotos permite trabajar con los documentos usando diferentes equipos.
Por ejemplo, puede trabajar en un documento en la oficina y editarlo en casa para cambios de
tltima hora. Almacenar los documentos en un servidor remoto también sirve de copia de
seguridad para pérdidas de equipos o fallos de disco duro. Algunos servidores también son
capaces de comprobar la entrada y salida de archivos y por tanto su uso y accesos.

LibreOffice 6.2 soporta muchos servidores de documentos que utilizan protocolos de red bien
conocidos como FTP, WebDav, Windows share y SSH. También soporta servicios populares como
Google Drive y Microsoft OneNote, asi como servidores comerciales y de codigo abierto que
implementan los estadndares OASIS CMIS.

Para habilitar una conexién a un servidor remoto, use uno de los siguientes métodos:
* Haga clic en Archivos remotos en el Centro de inicio.
e Seleccione Archivo > Abrir archivo remoto.
* Seleccione Archivo > Guardar archivo remoto.

A continuacién haga clic en el botén Afadir servicio en el dialogo (Figura 12) para abrir el dialogo
Servicios de archivos.

Para poder establecer la conexién con el servidor remoto, serdn necesarios diferentes pardmetros
dependiendo del tipo de servicio de archivos elegido en la lista desplegable Tipo (Figura 11).

Servicios de archivos *

Equipo: http:// <servidorpuerto=/a Pu
Usuario:
Contrasefia:

I Recordar contrasefia

Repositorio: w

Etigueta: Alfresco 4/5

Raiz:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 11: Configuracion de servidor
remoto

Una vez que la conexion esta definida, haga clic en Aceptar para conectar. El didlogo se atenta
hasta que se establece la conexion con el servidor. Puede aparecer un didlogo solicitando en
nombre de usuario y la contrasefia para identificarse en el servidor. Proceda escribiendo sus
credenciales.

El dialogo Archivos remotos (Figura 12) tiene varias partes. La lista desplegable superior contiene
la lista de los servidores remotos previamente definidos. La linea que hay debajo de la lista
desplegable contiene la ruta de acceso a la carpeta. En el lado izquierdo esta la estructura de
carpetas del espacio del usuario en el servidor. El panel principal muestra los archivos que hay en
la carpeta remota. Haga clic en los botones Abrir o Guardar para proceder.
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Figura 12: Dialogo Archivos remotos cuando esta
conectado a un servidor

Renombrar o eliminar archivos

Se pueden renombrar o eliminar archivos en los didlogos de LibreOffice igual que en otro gestor
de archivos. Seleccione un archivo y haga clic con el botén derecho para abrir el menud contextual.
Seleccione lo que sea apropiado, Eliminar o Renombrar. Sin embargo no se pueden copiar o
pegar archivos en este dialogo.

Usar el navegador

El Navegador de LibreOffice muestra todos los objetos contenidos en un documento agrupados
por categorias. Por ejemplo, en Writer muestra los Encabezados, Tablas, Marcas de texto,
Comentarios, Gréaficos y otros elementos, como puede verse en la Figura 13. En Calc muestra
Hojas, Nombres de intervalos, Bases de datos, Imagenes, Objetos de dibujo, entre otros. En
Impress y Draw muestra Diapositivas, Imagenes y otros elementos.

Para abrir el Navegador, haga clic en el icono Navegador ' en la barra de herramientas
Estandar o presione la tecla F5 o vaya a Ver > Navegador en la Barra de menu o haga clic en el
icono Navegador de la Barra lateral.

En la instalacion predeterminada de LibreOffice, el Navegador forma parte de la Barra lateral.

Haga clic en el marcador (+ o triangulo) de cualquiera de las categorias para mostrar la lista de
objetos de esa categoria.

El Navegador proporciona varios modos adecuados de moverse por un documento y encontrar
elementos en él:

* Cuando se esta mostrando la lista de objetos en una categoria, haga clic en un objeto para
ir directamente a la localizacion de ese objeto en el documento.

* Los objetos son mucho mas faciles de encontrar si se les ha dado nombres reconocibles al
crearlos en vez de mantener los nombres predeterminados como Hojal, Tablal o Tabla2.
Los nombres predeterminados pueden no corresponder con la posicion real del objeto en
el documento.

* El navegador también proporciona la capacidad de mover, promover o degradar elementos
en un documento.
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» Cada navegador en los componentes individuales de LibreOffice tiene un rango diferente
de funciones. Estas funciones se explican mas detalladamente en la guia de cada

Componente.
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Figura 13: Navegador en
Writer

Deshacer y rehacer cambios

Para deshacer el cambio mas reciente en un documento, use el atajo de teclado Ctrl+Z o haga clic
en el icono Deshacer en la barra de herramientas Estandar o vaya a Editar > Deshacer en la
Barra de menu. Haga clic en el pequefio triangulo que hay a la derecha del icono Deshacer para
obtener una lista de todos los cambios que se pueden deshacer. Se pueden seleccionar varios
cambios y deshacerlos al mismo tiempo.

Una vez que los cambios se han deshecho, se pueden volver a rehacer. Para volver a rehacer un
cambio use el atajo de teclado Ctr/+Y o haga clic en el icono Rehacer o vaya a Editar > Rehacer
en la Barra de mend. Como para Deshacer, haga clic en el triangulo de la derecha del icono y
obtendr& una lista de todos los cambios que se pueden volver a aplicar.

Para repetir el tltimo comando aplicado al documento, use el atajo de teclado Ctrl+May+Y. Esto
puede ahorrar muchos clics de navegacion repetitiva o atajos de teclado, especialmente cuando
los comandos estan en mends secundarios.

Recargar un documento

Puede que quiera descartar todos los cambios hechos en una sesion de edicion desde la dltima
vez que se guardé el documento, pero deshacer todos los cambio o recordar dénde se hicieron
puede ser una tarea dificil. Si est4 seguro que no quiere mantener los cambios hechos desde la
ultima operacion de guardado del documento, puede recargarlo. Se carga una copia del
documento que estd actualmente guardado en el sistema de archivos. El documento vuelve al
estado en el que se encontraba la Ultima vez que se guardo.

Para recargar un documento, vaya a Archivo > Recargar en la Barra de menu. Aparece un
dialogo de confirmacion para avisarle que se perderan todos los cambios. Al recargar el
documento no se abre el dialogo Abrir porque el documento ya esta seleccionado.
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Cerrar un documento

Si solo hay un documento abierto y quiere cerrarlo vaya a Archivo > Cerrar en la Barra de menu
o haga clic en la X que esta en el extremo derecho o izquierdo de la Barra de menu. En Windows
y Linux, el documento se cierra y se abre el Centro de inicio de LibreOffice. En Mac OS X, el
documento se cierra y solo se mantiene la Barra de menu en la parte superior de la ventana.

Si hay méas de un documento abierto y quiere cerrarlo vaya a Archivo > Cerrar en la Barra de
menu o haga clic en la X que esté en la Barra de titulo de la ventana de ese documento. La X
puede estar localizada a la derecha o a la izquierda de la Barra de titulo.

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

A Precaucion

Si no guarda los cambios puede perder las Ultimas modificaciones, o peor aun, el
documento entero.

Cerrar LibreOffice

Para cerrar LibreOffice completamente en los sistemas operativos Windows y Linux, vaya a
Archivo > Salir de LibreOffice en la Barra de menu. En sistemas operativos Mac vaya a
LibreOffice > Salir de LibreOffice en la Barra de mend.

Cuando se cierra el tltimo documento usando la X en la barra de titulo del documento, se cierra
LibreOffice completamente. El sistema operativo Mac no tiene esta funcién; necesita usar
LibreOffice > Salir de LibreOffice.

También puede usar el atajo de teclado siguiente:
* En Windows y Linux — Ctrl+Q
e EnMacOS X - 3&+0

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