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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcién de menu

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion del

Abre menu contextual

equipo
Ctrl (Control) 3 (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayuscula+38+F5 Abre el navegador
Fi11 FB+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Impresion rapida

Pulse el icono o boton Imprimir directamente ( = ) para enviar el documento completo a la
impresora predeterminada del sistema operativo de su computadora.

i:.z Nota

Puede cambiar la accion predeterminada del icono Imprimir directamente para que
el documento vaya a la impresora que ha definido para el documento, que puede ser
diferente de la impresora predeterminada de su sistema. Vaya a Herramientas >
Opciones > Cargar/guardar > General y habilite la casilla Cargar la configuracion
de la impresora con el documento.

Control de la impresion

Para tener mejor control de los ajustes de impresion, use el dialogo Imprimir (siga la ruta Archivo
> Imprimir... o use el atajo del teclado Ctrl+P).

210 mm (A4) General LibreOffice Writer Disposicién de pagina Opciones

Lorem ipsum

dolor st ames

[HP Photosmart C4500 series (2)
Microsoft Print to PDF
Microsoft XPS Document Writer
Send To OneMote

v

Detalles Propiedades...

297 mm

. Intervalo y copias

. l J ‘ == @ Todas las paginas Cantidad de copias |1 =

i O Pagi 1

.. L_“ aginas Ordenar .11 .11
O§elecci6n 1 1

[ Imprimir en orden inverso

Imprimir

Comentarios  |Minguno (solo el documenta) |

1N

Ayuda Cancelar

Figura 1: El dialogo Imprimir

£7] Nota

Las opciones seleccionadas en el dialogo Imprimir se aplicaran Unicamente al
documento en uso. Para definir las opciones predeterminadas para todo LibreOffice,
vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir y a Herramientas >
Opciones > LibreOffice [Médulo] > Imprimir. Vea mas detalles en el Capitulo 2,
Configurar LibreOffice, de esta misma guia.

El didlogo Imprimir tiene cuatro paginas o pestafias, en las cuales puede elegir diferentes grupos
de ajustes, como se vera en las proOximas secciones.

Los diferentes médulos de LibreOffice tienen disponibles diferentes opciones de formatos de
salida que puede ser impresos, como se resume en la tabla 1.

5 | Control de la impresion



Tabla 1: Opciones de salida de impresion de los médulos de LibreOffice

Caracteristica Writer Calc Impress Draw
Selequon_ar'paglnas/hOJas de calculo/diapositivas S Si S Si
para imprimir
Imprimir maltiples paginas/hojas de . . . .

. . ” . Si Si Si Si
calculo/diapositivas en una sola hoja
Imprimir un folleto Si No Si Si
Imprimir sobres Si No No No
Imprimir etiquetas o tarjetas de presentacion Si No No No
Visualizar paginas/hojas de célculo antes de S Si No No

imprimir

Opciones generales de impresién
En la pestafia General del didlogo Imprimir, puede elegir:

* Laimpresora (de la lista de impresoras disponibles en su sistema).

* Qué paginas va a imprimir, el nimero de copias de cada una de ellas y si las copias
saldran ordenadas como en el documento o agrupadas por niumero de pagina (todas estas
opciones pertenecen a la seccion Intervalo y copias de la pestaia General).

* Si se imprimiran los comentarios afiadidos al documento, y donde se imprimiran (vea la
figura 2).
Algunas opciones no estaran habilitadas en todo momento. Por ejemplo, si el documento no
contiene comentarios, la lista desplegable Imprimir — Comentarios estara deshabilitada.

Imprimir

Comentarios | Ninguno (solo el documento v

Ninguno (solo el documento)
Solo los comentarios

Situar al final del documento Aceptar Cancelar
Situar al final de la pagina

»
Figura 2: Eleccion de impresion de comentarios y dénde hacerlo
en la pestafia General del dialogo Imprimir

Pulse el boton Propiedades para abrir el didlogo con los ajustes de la impresora seleccionada.
Podré ajustar sus preferencias de tamafio de papel, de orientacion vertical u horizontal, de
impresion duplex y por qué lado, etc.

En la pestafia Opciones (la Ultima pestafia) del didlogo Imprimir (vea la figura 3), la opcién Usar
solo la bandeja de papel definida en las preferencias de la impresora no esta disponible en
Calc.

General| LibreOffice Writer| Disposicion de pagina Opciones |
Opciones

() Crear tareas de impresién separadas para una salida intercalada
[ Usar solo la bandeja de papel definida en preferencias de impresora

[] Usar solo el tamafio de papel definido en las preferencias de la impresora

Figura 3: Pestafia Opciones del dialogo Imprimir
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Impresion de multiples paginas en una sola hoja de papel

Puede imprimir varias paginas del documento, en tamafio reducido, en una misma hoja de papel.
Para hacerlo:

1) Abra el didlogo Imprimir y seleccione la pestafia Disposicion de pagina (vea la figura 4).

General| LibreOffice Writer Disposicion de pagina |Opcicnes|
Disposicion
@ Paginas por hoja |2 ~ l 2
11.69 in (A4) Orden de izquierda a derecha, después hacia abajc
) Trazar un borde alrededor de cada pagina

() Folleto

Caras de la pagina

8.26 in

Llud e Incluir | Todas las paginas v

'Toasl

Anversos / paginas derechas

-

12

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 4: Impresion de muiltiples paginas en una sola hoja de papel

2) En la seccién Disposicion, seleccione el numero de paginas a imprimir en cada hoja de
papel. El panel de vista previa a la izquierda mostrara cémo se vera el documento una vez
impreso. Cuando requiera imprimir mas de 2 paginas por hoja, puede elegir el orden en
gue se imprimiran a través y hacia abajo de la hoja de papel (vea la figura 5).

Disposicién
@® Paginas por hoja | 4 vil1 3
Orden de arriba hacia abajo, después a la derecha v 2 4

(] Trazar un borde a de izquierda a derecha, después hacia abajo
_ = de arriba hacia abajo, después a la derecha N
() Folleto de arriba hacia abajo, después a la derecha
de derecha a izquierda, después hacia abajo

Figura 5: Orden de impresion en una sola hoja de papel

3) Enla seccion Caras de la pagina (vea la figura 4), seleccione si imprimira todas las caras o
solo algunas (izquierdas o derechas).

4) Pulse el botdn Aceptar para finalizar.
:@’_ .
A/~ Sugerencia

En Writer, para imprimir dos paginas por cada hoja de papel en caras opuestas
(disposicion tipo libro), imprima desde la vista previa de impresion. Para mas detalles
vea la seccion Previsualizacion de paginas/hojas de célculo antes de la impresién en
la pagina 14.

Seleccion de paginas/hojas de calculo/diapositivas que se imprimiran

Ademdas de poder imprimir el documento completo, puede elegir imprimir paginas, hojas de calculo
o diapositivas individuales. Los detalles entre cada médulo Writer, Calc, Draw e Impress varian
ligeramente, como se describe a continuacion.

Seleccion de paginas/hojas de calculo/diapositivas que se imprimiran | 7



Writer

Para imprimir una pagina individual:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus o use el atajo del teclado Ctr/+P.
2) En el didlogo Imprimir, seleccione la pagina que imprimird de esta manera:

a) En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General, seleccione la opcion Paginas.
El campo de texto a la derecha mostrara el numero de la pagina actual.

b) Escriba el nUmero de la pagina que va a imprimir. El panel de previsualizaciéon a la
izquierda cambiara para mostrar la pagina elegida.

3) Pulse el botén Aceptar.
Para imprimir un intervalo de paginas:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de mends, o use el atajo del teclado Ctr/+P.
2) En el didlogo Imprimir, seleccione las paginas que imprimira de esta manera:
a) En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General, seleccione la opcion Paginas.

b) Escriba una secuencia con los nimeros de paginas que va a imprimir; puede escribir
un intervalo continuo o paginas salteadas. Ejemplos: 1—4 (intervalo continuo) o
1,3,7,11-15 (péaginas salteadas e intervalo).

3) Pulse el boton Aceptar.

Para imprimir una seleccién del texto:
1) En el documento, seleccione el material que desea imprimir (puede incluir texto, graficos,
etc.).

2) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

3) En el didlogo Imprimir, en la seccién Intervalo y copias de la pestafia General, elija la
opcion Seleccidn, que ahora aparecera habilitada. El panel izquierdo de previsualizacion
mostrara el material seleccionado (vea la figura 6).

4) Pulse el boton Aceptar.

1 2 3 4 s [ 7

Vestibulum negue massa, scelerisque sit amet ligula eu, congue molestie mi. Praesent ut

varlus sem. Nullam at porttitor arcu, nec lacinia nisi el
condimentum. Vivamus dapibus sodales ex, vi

convallis. Maecenas sed egestas nulla, ac cond

vulputate ac suscipit et, iaculis non est. Curabitur sempl General |LibreOffice Writer| Disposicién de pagina| Opciones|
L\’I\g blandit. Integer lacinia ante ac libero |0b0rti5m 8.26 in (A4’ Impresora

ac accumsan nunc vehicula vitae. Nulla eget justo in fel
ltortor guis risus auctor condimentum. Morbi in ullamcol
‘mauris tempus fringilla.

Imprimir en un archivo...

* Maecenas non lorem guis tellus placerat va b =
L j L J = > Detalles

= Propiedades...
«  Nulla facilisi. o
= Intervalo y copias
* Aenean congue fringilla justo ut aliguam. () Todas las paginas Cantidad de copias |1 o
* Mauris id ex erat. Nung vulputate negue vitae ju; ) Piginas
sagittis. - = .1
Seleccidn

= Morbi viverra semper lorem nec molestie.

O Imprimir en orden inverso
= Maecenas tincidunt est efficitur ligula euismod, s|

Imprimir

@ n Comentarios

10

g Ayuda Aceptar Cancelar
s = Column 2

4 Column 3

0

Row 1 Row 2 Row 3 Row 4

est ac ergs varius, id faculis dui auctor. Duis pretium neque ligula, et pulvinar mi placerat
et Nulla nec nunc sit amet nunc posuere vestibulum,

Figura 6: Imprimir una seleccion del documento en Writer
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Calc

Puede elegir imprimir hojas de céalculo individuales, multiples hojas, multiples libros de calculo o
una seleccién de celdas (vea la figura 7).

Intervalo y copias
() Todas las hojas Cantidad de copias

Hojas seleccionadas
)
() Celdas seleccionadas -
Imprimir desde
Todas las paginas S
() Paginas

(] Imprimir en orden inverso

Figura 7: Eleccion de lo que se va a imprimir en Calc

Para imprimir una hoja de calculo individual:

1)
2)
3)

4)

En el libro de calculo, pulse la pestafia de la hoja que quiere imprimir para seleccionarla.
Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de mendus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General del didlogo Imprimir seleccione la
opcion Hojas seleccionadas.

Pulse el boton Aceptar.

Para imprimir un intervalo de hojas de célculo:

1)

2)
3)

4)

En el libro de calculo, seleccione las hojas que desea imprimir de la siguiente manera:
a) Seleccione la primera hoja de célculo.

b) Mantenga presionada la tecla Control.

c) Haga clic en las pestafias de las otras hojas de célculo que le interesen.

d) Suelte la tecla Control cuando ya haya seleccionado todas las hojas que desee.
Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de mends, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General del didlogo Imprimir seleccione la
opcién Hojas seleccionadas.

Pulse el boton Aceptar.

Para imprimir una seccion de celdas:

1)
2)
3)

4)

A

En el documento o libro de célculo, seleccione las celdas que desea imprimir.
Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de mendus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General del didlogo Imprimir seleccione la
opcion Celdas seleccionadas.

En la subseccion Imprimir desde del mismo didlogo, seleccione la opcion Paginas y
escriba 1 en el campo de texto que esta al lado.

Pulse el boton Aceptar.
Precaucion

Después de imprimir, asegurese que esta seleccionada una sola hoja de calculo (si
eligié seleccionar varias hojas). Si se han quedado seleccionadas varias hojas, la
préxima vez que ingrese un dato en una celda de una hoja, el dato se escribira en la
misma celda de todas las hojas seleccionadas. Probablemente esto no sea lo que
desea.
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Impress y Draw

Puede elegir imprimir diapositivas individuales, intervalos de varias diapositivas o alguna seccién
de una de ellas.

Intervalo y copias

Todas las diapositivas Cantidad de copias | f] &
() Diapositivas
.

() Seleccion
J Imprimir en orden inverso
Imprimir

Documento | Diapositivasv

Diapositivas por pagina Orden

Figura 8: Eleccion del intervalo de impresion en Impress y Draw

Para imprimir una diapositiva individual:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En el didlogo Imprimir, seleccione de esta manera la diapositiva que imprimira:

a) En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General, seleccione la opcion
Diapositivas. El campo de texto a la derecha mostrara el nUmero de la diapositiva
actual.

b) Escriba el nUmero de la diapositiva que va a imprimir. El panel de previsualizacién a la
izquierda cambiara para mostrar la diapositiva elegida.

3) Pulse el botén Aceptar.

Para imprimir un intervalo de diapositivas:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En el didlogo Imprimir, seleccione las diapositivas que imprimird de esta manera:

a) En la seccion Intervalo y copias de la pestafia General, seleccione la opcion
Diapositivas. El campo de texto a la derecha mostrara el nUmero de la diapositiva
actual.

b) Escriba los nUmeros de las diapositivas que imprimira. Ejemplos: 1-4 (intervalo
continuo) o 1,3,7,11-15 (diapositivas salteadas e intervalo continuo).

3) Pulse el boton Aceptar.

Para imprimir una seleccion de una diapositiva:
1) En el documento, seleccione la seccién de la diapositiva que va a imprimir.

2) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctrl+P.
3) Seleccione la opcion Seleccidn en la seccion Intervalo y copias del didlogo Imprimir.
4) Pulse el botén Aceptar.

Impresion en formato de folleto, con notas o del esquema en Impress

La impresién en formato de folleto imprime la diapositiva en tamafio reducido, desde 1 hasta 9
diapositivas por hoja de papel. Las diapositivas pueden acomodarse horizontal (orientaciéon
apaisada) o verticalmente dentro de la hoja de papel.

La impresién de las notas de cada diapositiva incluye esta en tamafio reducido y el contenido
introducido en la vista Notas.

La impresién de esquema solo incluye el titulo de la presentacion y los encabezados de cada
diapositiva, todo en formato de lista con vifietas.
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Para imprimir las diapositivas en formato folleto, con notas o solo el esquema de la
presentacion:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En la seccion Intervalo y copias seleccione qué diapositivas va a imprimir.

3) En la seccion Imprimir, seleccione la opcion requerida de la lista desplegable Documento:
Diapositivas, Folletos, Notas o Esquema. Si ha elegido la opcién Folletos, podra escoger
cuantas diapositivas imprimira por hoja de papel y en qué orden (vea la figura 9).

4) Pulse el boton Aceptar o Imprimir en un archivo..., segin corresponda a su impresora.

General ‘LihreOfﬁce Imprass‘ Disposicion de pégina|Dp(iones‘

Impresora
8.26 in (A4)

Generic Printer

> Detalles Propiedades...

Intervalo y copias

1169 in
e
LR
-5
-

e Todas las diapositivas Cantidad de copias | 1 S
_— () Diapositivas =

e Segun la disposicion ) . .
() Seleccién 1

2

O Imprimir en orden inve,

Imprimir

4
Documento | Folletos 6
9
3

Diapesitivas por pagina % Orden |De izquierda a derecha y hacia abajc~

102 »

Ayuda Imprimir en un archivo... Cancelar

Figura 9: Impresion en formato folleto

Impresion en formato de prospecto

En Writer, Impress y Draw puede imprimir un documento con dos paginas en cada lado de una
hoja de papel, acomodadas de manera que las impresiones se doblen a la mitad, las paginas
apareceran en el orden correcto para formar un panfleto o prospecto.

Este modo de impresion produce resultados ligeramente diferentes a la impresién de folleto
mencionada en la seccién anterior “Impresion en formato de folleto, con notas o del esquema en
Impress”. En esta seccién vera como imprimir el documento para obtener una impresion del tipo
librillo o prospecto. Desafortunadamente, en espafiol es confusa la distincion porque ambos tipos
de impresién se nombran en la interfaz de usuario (y en la Ayuda en linea) como formato de
folleto.

:@’_ .
A/~ Sugerencia

Planee la distribucion de contenido dentro de su documento de manera que se vea
bien cuando se imprima a la mitad de su tamafio. Esto significa elegir apropiadamente
los margenes, el tamarfio de la tipografia, etc. Es posible que se requiera algo de
experimentacion para producir buenos resultados. Siempre puede imprimir a una
impresora PDF o a un archivo digital para experimentar, asi no usara hojas de papel
para realizar estos experimentos. Vea la seccion “Exportar a PDF” para saber como
hacerlo.

Para imprimir un prospecto en una impresora que solo imprime por una cara:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En la pestafia General, pulse el boton Propiedades.
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3) Asegurese que la impresora seleccionada en la seccién Impresora tiene el mismo valor
para la propiedad Orientacién (ya sea horizontal o vertical) que la propiedad Orientacion
especificada en los ajustes del formato del documento (vea la seccién Formato de papel en
la pestafia Pagina del didlogo Estilo de pagina. Este didlogo se abre siguiendo la ruta
Formato > Pagina...). Generalmente no es relevante la orientacion, pero para el caso de
los folletos si lo es.

4) Pulse el boton Aceptar para regresar al dialogo Imprimir.

5) En la seccion Disposicion de la pestafia Disposicion de pagina del dialogo Imprimir (vea la
figura 10) seleccione la opcién Folleto (que en este caso se refiere a la impresion de un
prospecto)

6) En la seccion Caras de la pagina, seleccione el valor Reversos / paginas izquierdas en la
lista desplegable Incluir.

7) Pulse el boton Aceptar.

General| LibreOffice Writer Disposicion de pagina |Dpciones
Disposicién ]

() Paginas por hoja 1

]
Folleto

Caras de la pagina

e Reversos  péginas izquierda: |

Figura 10: Seleccién de qué paginas se imprimiran en
un folleto

8) Saque las hojas impresas de la bandeja de salida de la impresora. Voltee las hojas y
pongalas en la bandeja de entrada con la orientacién correcta para que ahora se imprima
por la cara que queda en blanco. Tendra que experimentar un poco para encontrar los
ajustes correctos para su impresora.

9) Nuevamente en el didlogo Imprimir, en la seccién Caras de la pagina, elija el valor
Anversos / paginas derechas en la lista desplegable Incluir.

10) Pulse el botén Aceptar.
:@: Sugerencia

Si su impresora puede imprimir automaticamente por ambos lados (impresora dtplex)
elija el valor Todas las paginas en la lista desplegable Incluir.

Impresion de sobres, etiquetas y tarjetas de presentacion

Para imprimir sobres, etiquetas o tarjetas de presentacion se requieren dos pasos en Writer:
ajustes previos e impresion. Sobre los detalles de como realizar los ajustes previos que preparan
el contenido que se insertard en los sobres, etiquetas o tarjetas de presentacion, vea el Capitulo
14, Combinar correspondencia, de la Guia de Writer. Ahi se detalla cdmo preparar un documento
con el que combinaran autométicamente diferentes valores (nombre, apellidos, direccion, etc.) de
una base de datos.

Para imprimir haga lo siguiente:

1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En el didlogo Imprimir, en la pestafia General y bajo la seccion Intervalo y copias, elija la
opcién Paginas y escriba 1 en el campo de texto que esta a su derecha
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3) Pulse el boton Aceptar.

Impresion en blanco y negro (usando una impresora a color)

Tal vez desee imprimir documentos en blanco y negro cuando tiene a su disposicién una
impresora a color. LibreOffice ofrece varias alternativas para realizarlo.

£7] Nota

Tenga en cuenta que algunas impresoras a color imprimiran en color a pesar de los
ajustes que realice.

Cambie los ajustes de impresion para imprimir en blanco y negro, o para usar una escala
de grises:
1) Vaya a Archivo > Imprimir... en la barra de menus, o use el atajo del teclado Ctr/+P.

2) En el didlogo Imprimir, en la pestafia General y en la seccion Impresora, seleccione la
impresora sobre la que modificara los ajustes.

3) Pulse el botén Propiedades... para abrir el didlogo Propiedades de impresora, que
muestra los ajustes propios de la impresora.

4) Las opciones disponibles del didlogo dependeran de la impresora instalada, pero con
seguridad encontraré una opcion que modifique los valores de Color. Lea la
documentacion o la ayuda en linea de su impresora en caso de dudas. El valor que debe
seleccionar debe incluir blanco y negro o escala de grises, segun desee.

5) Pulse en el boton Aceptar para confirmar el ajuste de la impresora y regresar al dialogo
Imprimir.

6) Pulse en el boton Aceptar para imprimir el documento.
:@’_ .
A/~ Sugerencia

La escala de grises es la mejor opcion si su documento contiene graficos o imagenes.

Cambiar los ajustes globales de LibreOffice para imprimir todo el texto y graficos de color en una
escala de grises:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.

2) Marque la casilla Convertir colores en escala de grises.

3) Pulse el boton Aceptar para guardar el cambio.

4) Abra el dialogo Imprimir (Archivo > Imprimir... o use el atajo del teclado Ctr/+P).
5) Pulse el boton Aceptar para imprimir el documento.

Cambiar los ajustes del madulo LibreOffice Writer (Calc, Impress o Draw) para imprimir todo el
texto de color en negro y todas las graficas e imagenes en escala de grises:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir.

2) En la seccién Contenido, seleccione la opcion Imprimir texto en negro.

3) Pulse Aceptar para guardar los cambios.

4) Abra el didlogo Imprimir (Archivo > Imprimir... o use el atajo del teclado Ctr/+P).
5) Pulse Aceptar para imprimir el documento.

Previsualizacion de paginas/hojas de calculo antes de la impresion

Las opciones de previsualizacion en Writer y Calc permiten ajustar el formato de los documentos
antes de imprimirlos. Hay diferentes opciones disponibles.
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Writer

La vista Normal de las paginas en Writer muestra como se vera cada pagina cuando se imprima;
ademas de que desde ahi puede editar el contenido. Si esta disefiando un documento que se
imprimira a doble cara, es mas conveniente editar las paginas viendo cémo lucen las paginas que
se oponen. Writer ofrece dos maneras de hacer esto:

* Vista de libro (edicién habilitada): use el botén o icono de paginas encaradas en la barra de
estado (vea el icono en el recuadro rojo de la figura 11).

G . 90%
Figura 11: Boton o icono Vista de libro en la barra de
estado

* Previsualizacién de la impresién (edicién deshabilitada o de solo lectura) .
Para usar la previsualizacion de la impresion:

1) Vaya a Archivo > Previsualizacién de la impresién, o haga clic en el boton Alternar

previsualizacién de impresion (@ ) en la barra de herramientas Estandar, o use el atajo

del teclado Ctrl+Shift+O. Writer desplegara la barra de herramientas Previsualizacion de
la impresidén en lugar de la barra de herramientas Formato.

E’ E'D %% T |< < 0 > G)\ 72% ~ @\ @ DI Cerrar la previsualizacion

Figura 12: Barra de herramientas Previsualizacion de la impresion (Writer)

2) Seleccione el modo de previsualizacién haciendo clic en el botén apropiado:
Previsualizacién de dos paginas ( |), Previsualizacién de varias paginas (- -),

Previsualizacién de libro ([|]) o Previsualizacién de pagina tnica (| ).
Desde cualquiera de los modos de previsualizacién es posible imprimir el documento. Haga clic en

el boton Imprimir ( & ) de esta misma barra para abrir el dialogo Imprimir. Elija las opciones de
impresion y pulse el boton Aceptar.

Calc
Para previsualizar las hojas de calculo en Calc antes de imprimirlas:

1) Vaya a Archivo > Previsualizacion de la impresion. Calc desplegara la barra de
herramientas Previsualizacion de la impresion en lugar de la barra de herramientas
Formato.

> >| @)\ e)\ \EI ﬁ D — &+ Cerrarla previsualizacién

Figura 13: Barra de herramientas Previsualizacion de la impresion (Calc)

2) Para imprimir el documento desde esta vista, use el atajo de teclado Ctr/+P o0 haga clic en
el boton Imprimir (& ) para abrir el correspondiente dialogo.

3) Elija las opciones de impresion.

4) Pulse el botén Aceptar para imprimir la hoja de célculo.

Exportar a PDF

LibreOffice puede exportar documentos al formato PDF (Formato de Documento Portétil, por sus
siglas en inglés). Este formato es ya un estandar de la industria y es ideal para enviar un archivo
de manera que pueda ser leido usando algun visor de archivos PDF, como Adobe Reader.
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A Precaucion

Un documento en formato PDF no esta protegido, de manera predeterminada, contra
la alteracion o edicion no autorizada. El contenido de un documento PDF se puede
editar con aplicaciones de software especializadas, incluido LibreOffice Draw.

El proceso de exportacién a PDF y los didlogos involucrados son similares en Writer, Calc,
Impress y Draw. Solo mencionaremos en esta seccion las pequefias diferencias entre ellos.

:@’_ .
A /< Sugerencia
A diferencia de la orden Guardar como... la orden Exportar escribe una copia del

documento actual en un archivo nuevo con el formato seleccionado, pero mantiene
abierto el documento actual con su formato original.

Exportacioén directa a PDF

Haga clic en el icono Exportar a PDF () para exportar el documento completo de acuerdo a
ualtimos ajustes para archivos PDF que ha seleccionado en el didlogo Opciones de PDF (vea mas
detalles a continuacién). Solo debe indicar el nombre del documento y la localizacién donde se
guardara el PDF resultante. Con este atajo no tendra oportunidad de seleccionar el intervalo de
paginas a exportar, la compresion de las imagenes (que afecta a la calidad en el archivo PDF) u
otras opciones.

Control del contenido y calidad del PDF

Si quiere tener mayor control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, vaya a Archivo >
Exportar a > Exportar a PDF... para abrir el dialogo Opciones de PDF. Este tiene seis pestafas
(General, Vista inicial, Interfaz de usuario, Enlaces, Seqguridad y Firmas digitales), como se
muestra en la figura 14. Seleccione los ajustes que desee y pulse el botén Exportar. En un nuevo
didlogo Exportar se le pedird que escriba un nombre para el archivo y que seleccione la
localizacion donde se guardaré el PDF que se va a crear. Pulse el boton Guardar para exportar el
documento.

Opciones de PDF

General ViIsta inicia nkerfaz de usuar Enlaces >eguridad Firmas aigitales

Intervalo General

Todo
Paginas:
Seleccion

Imégenes
Compresion sin pérdidas

Compresion JPEG
Calidad: 90 %
Reducir resolucion de imagenes: 300 DPI

Marca de agua

Firmar con marca de agua

Ayuda

PDF hibrido (incruskar archivo ODF)
Archivador PDFfA-1a (ISO 19005-1)
PDF con etiguetas (afadir estructura del documento)
Crear formulario PDF
Formato para envio: FDF -
Permitir nombres de campos duplicados
Exportar los marcadores
Exportar marcadores de posicién

Exportar los comentarios

Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
Wer el PDF tras la exportacion

Usar objetos externos de referencia de PDF

Cancelar Exportar

Figura 14: Dialogo Opciones de PDF con los ajustes generales de exportacion
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Nota

Una alternativa al procedimiento anterior es ir a Archivo > Exportar... para abrir el
dialogo Exportar. Seleccione el formato PDF, el nombre del archivo y la localizacion
en su equipo. Pulse el boton Exportar para abrir el dialogo Opciones de PDF y

finalmente pulse Exportar cuando haya completado todos los ajustes.

Pestafa General del dialogo Opciones de PDF

En la pestafia General (vea la figura 14) puede seleccionar qué paginas incluir en el PDF
resultante, el tipo de compresién que se usara para incrustar las imagenes (lo cual afecta la
calidad de las imagenes del PDF) y otras opciones.

Intervalo

.

Todo: Exporta el documento completo al formato PDF.

Paginas: Para exportar un intervalo de paginas escriba la pagina de inicio y final, ambas
incluidas, escriba —por ejemplo—: 3-6 (paginas 3 a 6). Para exportar paginas individuales,
escriba los nimeros de pagina separadas por comas: 7,9,11 (solo se exportaran las
paginas 7, 9 y 11). También puede exportar una combinacién de intervalos y paginas
individuales escribiendo 3-6,8,10,12.

Seleccion: Exporta las porciones del documento que se han seleccionado.

Nota

Puede separar los nimeros de paginas a exportar con coma 0 con punto y coma (que
era el separador predeterminado de versiones anteriores).

Imagenes

Compresion sin pérdidas: Las imagenes se almacenan sin pérdida de calidad. Esto se
traduce en archivos finales mas grandes cuando las imagenes son fotografias. Se
recomienda para imagenes de otro tipo, como graficos.

Compresién JPEG: Permite establecer diversos grados de calidad de la imagen. Un
ajuste de 90% permite trabajar bien con fotografias (se traduce en archivos pequefios con
poca percepcién de pérdida de calidad).

Reducir resolucién de imagenes: Las imagenes con valores pequefios de DPI (puntos
por pulgada, dots per inch) tiene baja calidad. Para desplegar el documento en la
computadora, generalmente una resoluciéon de 72 dpi (para entornos Windows) o 96 dpi
(en entornos GNUJ/Linux) es suficiente, mientras que para impresion se recomiendan
valores de al menos 300 o 600 dpi, dependiendo de la capacidad de la impresora. Altos
valores de DPI generalmente incrementan el tamafio del documento final exportado.

Marca de agua

Firmar con marca de agua: Cuando se activa esta opcién, se mostrara una capa
transparente con el texto que aparece en el campo Texto en cada pagina del documento
PDF.

Z Nota

Cuando haya imagenes en formato EPS (Postscript encapsulado, Encapsulated
PostScript) con previsualizaciones incrustadas, solo se exportaran las
previsualizaciones. Las imagenes EPS sin previsualizaciones incrustadas se
exportardn como marcos vacios.
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General

PDF hibrido (con archivo ODF incrustado): Use este ajuste para exportar el documento
como un archivo PDF que contiene en si dos formatos: PDF y ODF, en visores de PDF se
comporta como un PDF normal y al mismo tiempo se puede editar en LibreOffice.

Archivador PDF/A-1a (ISO 19005-1): PDF/A es un estandar ISO para la conservacion a
largo plazo de los documentos. En este tipo de archivo se incrusta toda la informacion
necesaria para una visualizacion fiel, lo que incluye las tipografias, por ejemplo, y prohibe
la visualizacién de otros elementos (como formularios e informacion de seguridad y
criptografia). Se escribiran todas las etiguetas PDF. Si habilita esta casilla, los elementos
prohibidos apareceran en color gris (no disponibles).

PDF con etiquetas: Un PDF con etiquetas contiene la informacion de la estructura del
contenido del documento. Esta opcion ayuda a visualizar el documento en dispositivos con
diferentes pantallas o cuando se usa un programa lector de pantalla. Algunas etiquetas que
se exportan son indices de contenido, hipervinculos y controles. Esta opcion puede
aumentar considerablemente el tamafio del archivo.

Crear formulario PDF - Formato para envio: Si su documento contiene un formulario,
puede elegir el formato en que este sera exportado al crear el documento PDF. Al elegir
esta opcion, se anulara la propiedad URL del control que se establece en el documento.
Solo hay un ajuste comun valido para todo el documento PDF: PDF (se envia todo el
documento), FDF (se envia el contenido de los controles del formulario), HTML y XML. El
formato de envio PDF es la opcién mas frecuente.

Crear formulario PDF - Permitir nombres de campos duplicados: Si la opcion esta
habilitada, se puede usar el mismo nombre de campo para multiples campos en el
documento PDF generado. Con la opcién habilitada, puede ingresar datos en la primera
ocurrencia del campo con nombre en el documento PDF, y todos los campos con el mismo
nombre acarrearan los datos ingresados. Si la casilla esta deshabilitada, los nombres de
campos se exportardn con nombres univocos.

Exportar los marcadores: Exporta los titulos en los documentos Writer, o los nombres de
paginas y diapositivas en los documentos Impress y Draw. La mayoria de los visores de
documentos PDF, como Adobe Reader, visualizaran un indice de contenido.

Exportar los comentarios: Exporta los comentarios como notas de PDF. Seguramente no
desee esto.

Exportar paginas vacias insertadas automaticamente: Si se ha habilitado esta casilla,
las paginas en blanco que se insertan automaticamente seran exportadas al PDF. Esta
opcion es conveniente cuando se imprime un PDF a doble cara. Por ejemplo, los libros
frecuentemente inician los capitulos en las paginas impares (del lado derecho). Cuando el
capitulo previo termina en una pagina impar, LibreOffice insertara automaticamente una
pagina par vacia. Con esta opcidn solo se controla la exportacion al PDF de estas paginas
vacias.

Ver el PDF tras la exportacion: El programa visor de PDF predeterminado de su sistema
abrird el PDF generado tras la exportacion.
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Pestana Vista inicial del dialogo Opciones de PDF

En la pestafa Vista inicial (vea la figura 15) puede elegir como se abrira el documento PDF de
manera predeterminada en el visor de PDF. Las opciones se explican por si mismas.

Si ha activado la casilla Disposicién compleja de textos (en Herramientas > Opciones >
Configuracién de idiomas > Idiomas), aparecera una opcién adicional en esta pestafia bajo la
seccion Disposicion de paginas, justo al final. La nueva opcién sera Primera pagina a la
izquierda: (normalmente, la primera pagina se considera la de la derecha cuando se usa la opcion
Continuo, lado a lado).

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Paneles Disposicion de paginas
© Solo la pagina © Predeterminado
Marcadores y pagina Pagina sencilla
Miniaturas y pagina Continuo
Abrir en la pagina: 1 : Continug, lado a lado
Ampliacién Primera pagina a la izquierda

© Predeterminado
Ajustar a la ventana
Ajustar a la anchura

Ajustar al area visible

Factor de escala:

Ayuda Cancelar Exportar

Figura 15: Pestafia Vista inicial del dialogo Opciones de PDF

Pestafa Interfaz de usuario del dialogo Opciones de PDF

En la pestafa Interfaz de usuario (vea la figura 16) puede elegir mas ajustes para controlar como
se muestra el documento en un lector de PDF. Algunas de estas opciones son muy utiles cuando
genera un PDF que se usard como un pase de diapositivas o en una aplicacion del tipo kiosco (sin
interaccion de usuario).

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Opciones de la ventana Opciones de la interfaz de usuario
Redimensionar ventana con base en la pagina inicial Qcultar los menus
Centrar la ventana en la pantalla Ocultar la barra de herramientas
Abrir en modo a pantalla completa Ocultar los controles de la ventana

Mostrar el titulo del documento

Transiciones Marcadores

Usar efectos de transicion © Todos los niveles de marcadores

Niveles de marcadores visibles: 1

Ayuda Cancelar Exportar

Figura 16: Pestafia Interfaz de usuario del didlogo Opciones de PDF
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Opciones de la ventana

Redimensionar ventana con base en la pagina inicial: Provoca que la ventana del visor
de PDF sea del mismo tamafio que la primera pagina o diapositiva del documento PDF.

Centrar la ventana en la pantalla: Provoca que la ventana del visor de PDF se abra
exactamente a el centro de la pantalla del equipo donde se visualizara.

Abrir en modo a pantalla completa: Provoca que el visor del PDF ocupe toda la pantalla
del equipo donde se visualizara.

Mostrar el titulo del documento: Provoca que se muestre el titulo del documento PDF en
la barra de titulo de la ventana del visor de PDF.

Opciones de la interfaz de usuario

Ocultar los mendus: Provoca que la barra de menus del visor de PDF no sea visible.

Ocultar la barra de herramientas: Provoca que no sea visible la barra de herramientas
del visor de PDF.

Ocultar los controles de la ventana: Provoca que el visor de PDF oculte otros controles
de la ventana.

Transiciones

En Impress, los efectos de las transiciones entre diapositivas se traduciran como
transiciones entre las paginas del PDF.

Marcadores

Selecciona cuantos niveles de los titulos se mostraran en el indice de contenido del PDF
generado. Esta opcion es valida si se ha seleccionado la opcion Exportar marcadores en la
pestafia General de este dialogo.

Pestafia Enlaces del dialogo Opciones de PDF

La pestafia Enlaces (vea la figura 17) controla cOmo se gestionaran los enlaces en el documento
PDF generado.

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Sequridad Firmas digitales

General

Enlaces cruzados

Exportar marcadores como destinos nombrados
Convertir referencias del documento en destinos de PDF

B3 Exportar URL relativos al sistema de archivos

© Modo predeterminado
Abrir con el lector de PDF

Abrir con el navegador web

Ayuda Cancelar Exportar

Figura 17: Pestafla Enlaces del didlogo Opciones de PDF

Exportar marcadores como destinos hombrados

Si ha definido marcadores en el documento de Writer, en las diapositivas de Impress o Draw
o ha definido nombres de hojas de calculo en Calc, esta opcion exportara esos nombres
como destinos nombrados, los cuales se pueden enlazar desde paginas web o documentos
PDF.
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Convertir referencias del documento en destinos de PDF
Si ha definido enlaces a otros documentos con extensiones de OpenDocument (como

.0dt, .ods, y .odp), esta opcion convertira a .pdf cada una de las extensiones incluidas en el
documento PDF exportado.

Exportar URLSs relativos al sistema de archivos

Si ha definido enlaces relativos en el documento que va a exportar, con esta opcién
exportard esos enlaces al PDF.

Enlaces cruzados

Define el comportamiento de los enlaces sobre los que se hace clic en los documentos PDF
generados. Selecciones una de las siguientes alternativas:

— Modo predeterminado: Los enlaces en el PDF se gestionaran del modo especificado
por su sistema operativo.

— Abrir con el lector de PDF: Usa la misma aplicacion utilizada para ver el PDF para
abrir los documentos enlazadas en el mismo.

— Abrir con el navegador web: Usa el navegador web predeterminado por el sistema
para abrir los enlaces vinculados en el documento PDF.

Pestafia Seguridad en el dialogo Opciones de PDF

La exportacion a PDF incluye opciones para encriptar el documento generado (de esta manera no
puede ser abierto sin una contrasefa) y para aplicar algunas caracteristicas de la gestién de
derechos digitales (DRM, por sus siglas en inglés).

* Sise establece una contrasefa de apertura, el documento PDF solo se podra abrir
usando la contrasefia establecida. Una vez abierto, no hay restricciones en lo que respecta
a la edicién, impresién o copia por parte del usuario.

* Sise establece una contraseiia de permisos, el PDF puede ser abierto por cualquiera
pero los permisos para editar, copiar o imprimir, por ejemplo, estaran restringidos a quien
tenga la contrasefa. Vea la figura 18.

* Sise han establecido ambas contrasefias, de apertura y de permiso, el PDF solo podréa ser
abierto con las restricciones correspondientes.

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales
Cifrado y permisos del archivo Impresion

Establecer contrasefas... No permitido

Sin contrasefia de apertura )
No se cifrara el documento PDF Resolucion alta

Sin contrasefia de permiso Cambios
El documento PDF no estara restringido

Contenido

Permitir copiar el contenido

Ayuda Cancelar Exportar

Figura 18: Pestafla Seguridad del dialogo Opciones de PDF
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Z Nota

Los ajustes de los permisos definidos en la pestafia Seguridad son validos solo si son
respetados por los ajustes del visor de PDF donde se visualice el documento.

La figura 19 muestra el dialogo que aparece cuando se pulsa el botén Establecer contrasenas...
en la pestafia Seguridad del didlogo Opciones de PDF.

Cuando haya establecido las contrasefias que va a usar, pulse el botdn Aceptar para regresar al
dialogo de Opciones de PDF. Entonces pulse Exportar y podra definir el nombre y la localizacion
del documento PDF.

Establecer la contraseiia para abrir

Contrasefia:
Confirmar:

Establecer la contrasefia de permisos

Contrasefa:

Confirmar:

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 19: Establecer la
contrasefia para el cifrado del
PDF

Pestafia Firmas digitales del dialogo Opciones de PDF

Esta pestafa contiene los ajustes para exportar un documento PDF con firma digital. La firma
digital se usa para asegurar que el PDF fue creado por el autor (usted) y que no ha sido
modificado desde que se firmé.

La exportacion de un documento firmado digitalmente en LibreOffice usa tunicamente claves y
certificados X.509 que se han almacenado previamente en la localizacién predeterminada de su
equipo o en una tarjeta inteligente. El almacén de claves puede seleccionarse siguiendo la ruta
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Ruta del certificado y pulsando el
botdn Certificado... La tarjeta inteligente se debe configurar previamente si va a usarse como
almacén de la clave; esto generalmente se realiza cuando se instala el software de la tarjeta. Los
detalles de uso e instalacion de la tarjeta inteligente estan fuera del alcance de esta guia.

* Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF: Pulse el boton Seleccionar...
para abrir el didlogo Seleccione un certificado (vea la figura 20). Se mostraran todos los
certificados que estén guardados en su almacén de claves. Si el almacén esta protegido
con contrasefia, aparecera un didlogo para que la ingrese. Si usa una tarjeta inteligente
que esta protegida con un PIN, también se le pedira que lo ingrese.

Seleccione el certificado que usara para firmar digitalmente el PDF que se exportara.
Luego pulse el boton Firmar.

Todas las opciones de la pestafia Firmas digitales estaran activas una vez que haya
seleccionado un certificado.

» Contrasena del certificado: Ingrese la contrasefia usada para proteger la clave privada
del certificado seleccionado. Generalmente esta es la contrasefia del almacén de claves.
Si ya ha ingresado la contrasefia del almacén de claves en el didlogo, seleccione el
certificado, el almacén puede ya estar desbloqueado y no requerira volver a ingresar la
contrasefia.

Cuando use una tarjeta inteligente, ingrese en este campo el PIN. Dependiendo del
software de su tarjeta, le podra pedir nuevamente el PIN antes de firmar digitalmente.
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General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Certificado

Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF:

Seleccionar...
Contrasefia del certificado:
Ubicacion:
Informacion de contacto:
Motiveo:

Autoridad de marcado cronolégico:  Nin

Ayuda Cancelar Exportar

Figura 20: Pestafia Firmas digitales del dialogo Opciones de PDF

* Ubicacién, Informacién de contacto, Motivo: Puede ingresar opcionalmente informacion
adicional que complemente la firma digital que se aplicara al documento PDF. Esta
informacién se incrustara en los respectivos campos del PDF y serd visible para cualquiera
gue tenga acceso al PDF. Los tres o cada uno de estos campos puede quedar en blanco.

* Autoridad de marcado cronolégico: De manera opcional puede ingresar la URL de una
autoridad de marcado cronoldgico o TSA (Time Stamping Authority). Durante el proceso de
firmado electronico del documento PDF, se usara la TSA ingresada para obtener el sello
digital del marcado cronoldgico que se incrustara en la firma digital. Cualquiera que
visualice el PDF podra usar este sello de marcado cronol6gico para verificar cuando fue
firmado el documento.

La lista de las distintas URLs donde se puede seleccionar una TSA se gestiona al pulsar el
botdn TSA... que esta en la seccién TSA en la ruta Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Seguridad. Si no hay ninguna TSA seleccionada (que es el caso
predeterminado), la firma no llevar& sello de marcado cronolégico, sino que usara la hora
en que se firme el documento y que marque su computadora.

Exportar a EPUB

El formato EPUB se esté volviendo popular desde que los dispositivos moviles, como los teléfonos
inteligentes, las tabletas y los lectores electronicos (ereaders), aparecieron en el mercado. El
formato EPUB es redimensionable, de cédigo abierto y esta destinado para leer textos e
imagenes. Es un archivo contenedor que incluye diferentes documentos XHTML con el texto y las
imagenes y otros documentos de apoyo. La extensidn de estos archivos es .epub.

Exportacién rapida a EPUB

Elija desde el menu Archivo > Exportar a > Exportar directamente a EPUB para exportar todo
el documento con los dltimos ajustes guardados en el didlogo Exportacién de EPUB (vea la
figura 21). Solo se le pedird una ubicacion en su equipo y el nombre del documento.

Exportaciéon a EPUB

Si desea control sobre el contenido y la calidad del documento EPUB resultante, vaya a Archivo >
Exportar a > Exportar a EPUB... para abrir el didlogo Exportacion de EPUB (vea la figura 21).
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General Metadatos
Versién: Identificador:
EPUB 3.0 v
: : Titulo:
Método de division:
Titulo v Autor:
Método de maquetacion: Idioma:
Ajustable v
Fecha: 2020-05-01T22:42:46.5356

Imagen de cubierta personalizada:

Examinar...
Directorio multimedia personalizado:

Examinar...

Ayuda Cancelar Aceptar

Figura 21: Dialogo Exportacion a EPUB

Las opciones del dialogo determinan como se visualizara el documento EPUB resultante:

Version: Elija a qué version del estandar EPUB exportard su documento, sia EPUB 2.0 0
a EPUB 3.0.

Método de divisién: Seleccione qué método elegird para la paginacién del documento. El
método Titulo divide las paginas cada vez que encuentre un estilo Titulo 1. El método
Salto de pagina intentara hacer honor a la paginacion original del documento, de acuerdo a
los saltos de pagina que se hayan insertado.

Método de maquetacién: Determina si se generara un EPUB de compaginacion flexible o
fija. La compaginacion Fija brinda un mayor control sobre la presentacién del texto; esta
opcion es util cuando un EPUB ajustable no es adecuado para el contenido. La
compaginacion flexible o Ajustable permitira que el flujo del contenido se ajuste al tamafio
de la pantalla del dispositivo y a otros ajustes que haga el usuario del documento EPUB
resultante: por lo tanto la informacion del estilo de pagina en el documento original, como
tamafio de pagina o los contenidos del encabezado o pie de pagina no se exportaran.

Si elige el método de maquetacién Fija no podra cambiar el método de division que haya elegido
previamente.

Imagen de cubierta personalizada: Ingrese la ruta completa o vaya directamente a la
imagen que se usara como portada del documento EPUB. Pulse el boton Examinar... para
usar el gestor de archivos de su sistema. Si no ingresa nada, el exportador asignara la
portada desde el directorio multimedia cuando encuentre la primera imagen con alguno de
estos nombres: cover.gif, cover.jpg, cover.png o cover.svy.

Directorio multimedia personalizado: Especifique el directorio donde se localizan otros
archivos relevantes al documento EPUB. Este directorio puede contener la imagen de
cubierta, asi como metadatos personalizados y enlaces hacia imagenes.

De manera predeterminada, el proceso de exportacion buscara los archivos multimedia y
metadatos personalizados dentro del directorio del documento actual en una carpeta con el
mismo nombre que el documento. Por ejemplo, si el documento se denomina MiLibro.odt,
el directorio multimedia predeterminado para la multimedia y los metadatos sera MiLibro en
el directorio actual.

Si prefiere utilizar metadatos personalizados, debe proporcionar un archivo con el mismo
nombre del original y la extension «.xmp». Los metadatos proporcionados prevalecen
sobre los metadatos internos del documento. Para continuar con el ejemplo anterior, los
metadatos personalizados deben colocarse dentro del directorio MiLibro como un
documento llamado MiLibro.xmp.
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Los enlaces hacia imagenes que se han creado en el documento original como enlaces
relativos (que no incluyen la ruta completa desde el directorio raiz de su sistema) y que se
almacenan dentro del directorio multimedia aparecerdn como ventanas emergentes
cuando se exporte el documento a EPUB.

* Metadatos: Esta seccion del didlogo Exportacion de EPUB le permite ingresar valores que
el formato EPUB requiere y que prevaleceran sobre los metadatos predeterminados.
Puede dejar estos campos vacios, si lo desea. Para mayor explicacion de estos campos
consulte la Ayuda en linea.

Exportar a otros formatos

LibreOffice usa el término exportar para referirse a las operaciones efectuadas en los documentos
gue involucran el cambio del tipo o formato. Si no encuentra el formato al que quiere convertir su
documento, busque en las rutas de menu Archivo > Guardar como... o Archivo > Exportar....

LibreOffice puede exportar el documento al formato XHTML. Adicionalmente, Draw e Impress
pueden exportar al formato Adobe Flash (SWF) y a un amplio grupo de formatos de imagen.

Para exportar a cualquiera de estos formatos, vaya a Archivo > Exportar... Se abrird el didlogo
Exportar donde podra especificar el nombre y ubicacion del nuevo documento y, desde una lista
desplegable, el formato de destino. Pulse el botén Exportar para obtener su nuevo documento.

Envio de documentos por correo electronico

LibreOffice proporciona diversas maneras de enviar rapidamente el documento como un archivo
adjunto a un mensaje de correo electrénico. Puede enviar el documento como alguno de los 3
tipos de formatos disponibles: Documento Abierto (OpenDocument, que es el formato
predeterminado de LibreOffice), alguno de los formatos de Microsoft Office 0 como PDF.

E Nota

En los sistemas operativos Linux, los documentos solo pueden enviarse desde el
menu si se ha definido un programa para el envio de mensajes por correo electrénico.
La ruta para establecer el programa es Herramientas > Opciones > Internet >
Correo electrénico. En los sistemas con el sistema operativo Windows, LibreOffice
usa el programa definido en las aplicaciones predeterminadas de los ajustes del
sistema.

Para enviar el documento actual en formato de Documento Abierto (OpenDocument):

1) Vaya a Archivo > Enviar > Documento de correo electrénico. LibreOffice abrira el
programa predeterminado para correo electronico y agregara el documento como un
adjunto.

2) En su programa de correo electronico agregue el destinatario, asunto y cualquier otro texto
gue desee. Envie el mensaje.

La ruta Archivo > Enviar > Enviar por correo como [Texto, Hoja de calculo o Presentacion]
de OpenDocument... es equivalente al método anterior.

Si elije Enviar por correo como Microsoft [Word, Excel o PowerPoint]..., LibreOffice primero
creard un nuevo documento con el formato respectivo y después abrira el programa de correo
electronico donde se adjuntara el nuevo documento.

De manera similar, si elije Enviar por correo como PDF..., LibreOffice primero creara un
documento PDF con los ultimos ajustes definidos para la exportacion a PDF (de la misma manera
que si usara el boton Exporar directamente a PDF de la barra de herramientas) y después abrira
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el programa predeterminado de correo electrénico, donde se adjuntara el documento PDF recién
creado.

Envio por correo electréonico a miultiples destinatarios

Para enviar un documento a multiples destinatarios puede usar las funciones de su programa de
correo electronico o puede usar las facilidades que LibreOffice ofrece para el envio masivo y la
combinacién de correspondencia a partir de una libreta de direcciones de correo electrénico.

Puede usar el proceso de combinacion de correspondencia de LibreOffice de dos maneras:

* Use el Asistente para combinar correspondencia. Siguiendo las instrucciones, creara un
documento que servira de plantilla para enviar multiples copias a sendos destinatarios. Vea
todos los detalles en el Capitulo 11, Uso de la combinaciéon de correspondencia, en la Guia
de Writer.

* Cree el documento en Writer sin hacer uso del asistente, pero si Uselo para el envio de las
copias a multiples destinatarios. Este método se describe a continuacion.

Para usar el Asistente para combinar correspondencia en el envio de un documento previamente
creado en Writer:

1) Vaya a Herramientas > Asistente para combinar correspondencia.... En el Paso 1 del
asistente seleccione Utilizar el documento actual (vea la figura 22) y pulse el botdn

Siguiente >.
P Seleccione un documento inicial para combinar correspondencia
asos
© Utilizar el documento actual
L. Seleccione el documento Crear un documento nuevo
{icial Iniciar a partir de un documento existente
2.Seleccione el tipo de )
documento Examinar...
3.Insertar bloque de Iniciar a partir de una plantilla
direccién
A-Crasiealide Examinar...
5. | ar a pa de documento guardado recientemente
Ayuda < Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 22: Dialogo Asistente para combinar correspondencia - Paso 1
2) En el Paso 2 seleccione Mensaje de correo electrénico y pulse el botdn Siguiente >.
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Pasos

inicial

direcciones

4. Crear saludo

5. Ajustar disefio

1.Seleccione el documento

2. Seleccione el tipo de
documento

3.Seleccione la lista de

iQué tipo de documento quiere crear?

Carta

© Mensaje de correo electrénico.

Enviar mensajes de correo electrénico a un grupo de destinatarios. Los mensajes pueden
contener un saludo y pueden personalizarse para cada destinatario.

Figura 23: Dialogo Asistente para combinar correspondencia -

Paso 2
3)

En el Paso 3 seleccione el botén Seleccionar lista de direcciones... Haga clic en la lista

de la cual obtendra las direcciones de correo electrénico (aun cuando solo haya una sola
lista) y pulse el boton Aceptar. (Si la lista que necesita no se encuentra en el dialogo,
pulse el boton Aiadir... para agregarla a este listado.)

Pasos

| 1.Seleccione el documento

1 inidial

2.Seleccione el tipo de
documento

3.Seleccione la lista de
direcciones

4.Crear saludo

I 5.Ajustar disefio

Ayuda

Insertar bloque de direccién

1. Elija la lista de direcciones cuyos datos

. " . Seleccionar lista de direcciones...
quiera utilizar. Se necesitan esos datos par...

Seleccionar lista de direcciones

Seleccione una lista de direcciones. Pulse «Afiadir...» para seleccionar destinatarios de
otra lista. Si no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una pulsando «Crear...».
Los destinatarios se obtienen actualmente de:
Nembre Tabla Afadir...
EvolutionLocal Personal
Crear...
Filtro...
Editar...
Modificar la tabla...
Ayuda Aceptar Cancelar
< Anterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 24: Dialogo Asistente para combinar correspondencia - Paso 3

4) Una vez elegida la lista de direcciones del Paso 3, pulse el boton Siguiente >.
5) En el Paso 4 deshabilite la casilla Este documento debe contener un saludo y pulse el

botén Finalizar.
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Crear saludo

Pasos i -
Este documento debe contener un saludo:

1.Seleccione el documento — —_———

inicial < )

2.Seleccione el tipo de
documento A Anrad <

3.Seleccione la lista de
direr_ciones ampo de _.‘_-'_._l de d "'_'-'_L."_"'.L S due .":'L' .-L(_-I Lin d "_"_-L."-._:L._'

Figura 25: Dialogo Asistente para combinar correspondencia - Paso 4

6) Regresara a la vista del documento actual. Se mostrara la barra de herramientas
Combinar correspondencia (vea la figura 26). Pulse el boton Enviar mensajes de
correo electrénico para abrir el dialogo Enviar documento combinado por correo
electrénico (vea la figura 27).

Eg 1 > >| Excluir destinatario = Editar documentos individuales Guardar documentos combinados Imprimir documentes combinados  Enviar mensajes de correo electrénico | [—] Origen de libreta de direcciones

‘Env'\ar mensajes de correo electronico

Figura 26: Barra de herramientas Combinar correspondencia

7) El didlogo Enviar documento combinado por correo electrénico hay varios ajustes que
puede personalizar. El campo Para mostrara de manera predeterminada el valor Direccion
de correo electrénico; modifique si no corresponde al nombre de campo de su listado de
direcciones de correo electrénico. El campo Enviar como le permite elegir el formato del
documento que se enviara como adjunto; puede hacer modificaciones al documento para
agregar un saludo personalizado a cada destinatario si pulsa el boton Propiedades... y no
ha elegido los formatos HTML o Texto sin formato. Escriba en el campo Asunto el texto
correspondiente. Seleccione los registros de la lista de direcciones a los que les enviara el
documento; puede enviar a toda la lista 0 a un intervalo continuo de registros haciendo clic
en la opcidn correspondiente de la seccién Enviar registros. El boton Copiar en... permite
ingresar direcciones de correo electrénico en copia (CC) o en copia oculta (CCO).

Opciones de correo electrénico

Para Direccidn de correo electrdnico v Copiar en...
Asunto Ejemplo 100kB de LibO 6.2
Enviar como Texto OpenDocument b Propiedades...

Nombre del archivo adjunto
ejemplo_100kB.odt

Enviar registros
© Enviar todos los documentos

De 1 Para |1

Ayuda Cancelar Enviar documentos

Figure 27: Dialogo Enviar documento combinado por correo electrénico

7) Cuando haya completado todos los ajustes, pulse el boton Enviar documentos.

Si no ha definido previamente los ajustes del servidor de envio de correo, aparecera un dialogo
donde podré ingresarlos. Pulse Aceptar para completar el proceso. Otro dialogo se abrird y le
informara del proceso de envio. Cuando haya terminado, pulse Cancelar.
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Firma digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente es necesario que usted cuente con una clave personal,
también conocida como certificado. La clave personal se guarda en una ubicacién de su
computadora como una combinacién de una clave privada, que debe permanecer secreta, y una
clave publica, la cual sera agregada a sus documentos cuando los firma digitalmente. Puede
obtener un certificado de una autoridad certificadora, la cual generalmente es una empresa
dedicada a ello o una institucion gubernamental.

Cuando firma un documento digitalmente, se calcula una especie de cifra verificadora tomando en
cuenta el contenido del documento en combinacidn con su clave personal. La cifra verificadora y
su clave publica se almacenan juntas en el documento.

Cuando alguien abre el documento que firmé en otra computadora con una version reciente de
LibreOffice, el programa calculara una cifra y la comparara con la cifra verificadora que esta
almacenada en el documento. Si coinciden, el programa mostrard una barra horizontal con un
mensaje que indicara que el documento no ha sido alterado en el proceso de envio. Ademas
LibreOffice mostrara la informacién de la clave publica perteneciente al certificado. Se puede
comparar la clave publica recibida con la que ha publicado la autoridad certificadora en su sitio
web.

Siempre que alguien modifique en lo mas minimo el documento, la firma digital quedara
invalidada.

En los sistemas operativos Windows se usan las funcionalidades que el propio sistema ofrece
para firmas digitales. En sistemas Solaris y Linux se usan los certificados que proporciona
Thunderbird, Mozilla o Firefox. Hay mas detalles sobre cémo obtener y manejar un certificado y
validar las firmas digitales en la pagina web de la Ayuda en linea bajo el tema Acerca de las firmas
digitales.

Para firmar un documento:

1) Vaya a Archivo > Firmas digitales > Firmas digitales.... Si ha establecido que
LibreOffice le advierta cuando un documento contiene comentarios o notas (vea mas
adelante la seccion “Eliminacién de datos personales”) vera un mensaje emergente que le
preguntara si va a continuar con el proceso de firma digital.

2) Sino ha guardado el documento desde el Ultimo cambio, un mensaje emergente le
preguntara si quiere hacerlo. Pulse Si para guardar el documento y continuar.

3) Se abrira el dialogo Firmas digitales. Pulse el boton Firmar documento... para agregar
una clave publica al documento.

4) En el didlogo Seleccione un certificado haga clic en el certificado que usara para la firma
digital y pulse Firmar. Es probable que aparezca otro dialogo pidiéndole una contrasefa.
Escriba lo necesario y pulse Aceptar para regresar al didlogo Seleccione un certificado.

5) En el didlogo se mostrara el certificado usado, con un icono Junto al nombre.
Este icono indica el estado de la firma digital.

— Unicono con un sello rojo (I:hg) indica que el documento fue firmado y que el
certificado es valido.

— Unicono con un sello rojo y un signo de admiracién en fondo amarillo ( 9) indica que
el documento se ha firmado pero el certificado no se pudo validar.

— Un icono solo con un signo de admiracién en fondo amarillo ( ! ) indica que la firma
digital es invalida.
6) Pulse el boton Cerrar para aplicar la firma digital al documento.

28 | Firma digital de documentos



Un documento firmado digitalmente muestra un icono distintivo en la barra de estado. Puede
hacer doble clic en ese icono para ver el certificado. Se puede agregar mas de una firma a un
documento.

Firmado en multiples ocasiones con la misma firma

En versiones pasadas, LibreOffice prohibia la creacion de multiples firmas por el mismo autor en
un solo documento porque no tenia un significado semantico el usar la misma firma varias veces
en el mismo documento. En versiones recientes como esta, LibreOffice ha agregado el campo
Descripcion en el didlogo Seleccione un certificado, asi que es posible ingresar multiples firmas
por el mismo autor en un solo documento con lo que se puede entender un significado diferente
para cada firma (vea la figura 28).

Cuando pulse el boton Firmar documento... (vea la figura 29) aparecera el didlogo Seleccione un
certificado. El campo Descripcion es opcional pero ayuda a diferenciar las multiples firmas de un
mismo autor.

Los firmantes del contenido del documento son:

Firmado por Id. digital emitide por Fecha Descripcion Tipo de firma

Celia Palacios Gomez Tagle Celia Palacios Gomez Tagle 03/05/2020 20:30:34 Prueba de e-firmaparaLIbO 6.2 O
1] Celia Palacios Gomez Tagle Celia Palacios Gomez Tagle 03/05/2020 21:00:01 Nueva ocasion de firmado digital OpenPGP

|'_|§ Las firmas de este documento son vélidas
Usar firma con conformidad AdES cuando exista la opcion

Ver certificado... Firmar documento... Eliminar Iniciar gestor de certificados...

Ayuda Cerrar

Figura 28: Firmas de un documento

Si cambia el texto del campo Descripcioén invalidara la validez de la firma.

Seleccione el certificado que se utilizara para firmar:

Emitide a Emitido por Tipe Fecha de vencimi... Uso de certificados

Celia Palacios Gémez Tagle Celia Palacios Gémez Tagle OpenPGP 04/05/2021 Firma digital, No rechazo, Cifrado de la clave, Cifrado de los datos

Ver certificado...

Descripcion:

Ayuda Firmar Cancelar

Figura 29: Dialogo Seleccione un certificado. Cada certificado usado para firmar documentos lleva
una descripcion
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Eliminacion de datos personales

Puede ser que requiera tener la certeza de que sus datos personales, informacién sobre
versiones, notas, informacion oculta o cambios grabados y guardados sean removidos de los
documentos antes de ser enviados a otras personas o0 antes de exportarlos a PDF.

En la ruta Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones de seguridad y
alerta encontrard el boton Opciones..., el cual al pulsarlo abrira el dialogo Opciones de
seguridad y alerta. En este didlogo hay dos secciones con las que LibreOffice puede ayudar a
recordarle que los documentos contienen cierta informacion delicada (seccion Avisos de
seguridad) y que podra eliminarla automaticamente al guardar el documento en su equipo
(seccidn Opciones de seguridad).

Para eliminar los datos personales y otros datos sensibles de un documento, vaya a Archivo >
Propiedades. En la pestafia General desmarque la casilla Utilizar datos de usuario y pulse el
boton Restablecer Propiedades. Con esta accion eliminara cualquier nombre que aparezca en
los campos de creacion y modificacion del documento, y restablecera la hora de inicio de la
edicidén a cero, la fecha de la creacion a la fecha y hora actuales, y el nimero de la versién del
documento a 1.

Para eliminar la informacién de cualquier version, puede ir a Archivo > Versiones..., seleccionar
la version de la lista y pulsar el boton Eliminar. O puede ir a Archivo > Guardar como... y
guardar el documento con otro nombre.
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