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SPara quién es esta guia?

Cualquiera que quiera ponerse al dia rapidamente con LibreOffice, aunque sea principiante o
esté familiarizado con el software ofimatico encontrara valiosa esta Guia de Inicio.

¢ Cual es el contendido de esta guia?

Esta guia es una presentacion de los componentes principales de LibreOffice:

*  Writer (procesador de textos)

* Calc (hojas de calculo)

* Impress (presentaciones)

» Draw (dibujo y gréficos vectoriales)
* Base (base de datos)

* Math (editor de ecuaciones)

También cubre algunas de las caracteristicas comunes a todos los componentes, incluida la
configuracion y personalizacion, estilos y plantillas, grabacion de macros e impresiéon. Para una
informacién mas especifica, consulte las guias de usuario de los componentes individuales.

D6nde conseguir mas ayuda

Puede obtener ayuda en esta guia y otras guias de usuario de LibreOffice, el sistema de ayuda
integrado y los sistemas de asistencia al usuario. Se asume que esta familiarizado con su equipo
y funciones basicas de como iniciar un programa, abrir y guardar archivos.

Sistema de ayuda integrado

LibreOffice viene con un extenso sistema de ayuda. Esta es su primera linea de apoyo. Los
usuarios de Windows y Linux pueden optar por descargar e instalar la Ayuda sin conexion, para
usarla cuando no estén conectados a Internet; la Ayuda sin conexion se instala de manera
predeterminada con el programa de instalacion en MacOS.

Para mostrar el sistema de ayuda, pulse F1 o vaya a Ayuda > Ayuda de LibreOffice en el menu
principal. Si no tiene instalada la Ayuda sin conexion en su equipo y esta conectado a Internet,
se abriran las paginas de ayuda en linea del sitio web de LibreOffice mediante su navegador
predeterminado.

El menu Ayuda también incluye enlaces a otra informacion de LibreOffice e instalaciones de
soporte. Las opciones marcadas con un signo I en la siguiente lista solo son accesibles si su
equipo esté conectado a Internet.

*  ¢Qué es esto? Para obtener sugerencias rapidas cuando una barra de herramientas
esta visible, coloque el puntero del raton sobre cualquiera de sus iconos para ver un
pequefio cuadro emergente («informacion sobre herramientas») con una breve
explicacién de la funcién del icono. Para obtener una explicacién mas detallada,
seleccione Ayuda > ¢ Qué es esto? y mantenga el puntero sobre el icono. Ademas,
puede elegir si desea activar las descripciones emergentes ampliadas mediante
Herramientas > Opciones > LibreOffice > General.

* Guias de usuario  Abre su navegador predeterminado en la pagina de documentacion
del sitio web de LibreOffice https://documentation.libreoffice.org/es/. Alli encontrara
copias de guias de usuario y otra informacion util.
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Mostrar consejo del dia Abre una pequefia ventana con un consejo o truco aleatorio
para facilitar el uso de LibreOffice.

Buscar 6rdenes Abre una ventana en la que puede escribir algunas letras o el nombre
de una orden del menu para buscar y acceder rapidamente a una orden. Al hacer clic en
una orden de la lista resultante se puede abrir un didlogo relevante o aplicar los cambios
relacionados con la orden.

Obtener ayuda en linea 1 Abre su navegador predeterminado en el foro Ask LibreOffice
de preguntas y respuestas de la comunidad LibreOffice.

Enviar comentarios f Abre su navegador predeterminado en la pagina Comentarios del
sitio web de LibreOffice https://www.libreoffice.org/get-help/feedback/. Desde alli, puede

informar sobre errores, sugerir nuevas funciones, y comunicarse con otros miembros de

la comunidad de LibreOffice.

Reiniciar en modo a prueba de errores Abre un didlogo desde donde puede reiniciar
LibreOffice restableciendo el software a su configuracion predeterminada.

Participar ¥ Abre su navegador predeterminado en la pagina «Mejéralo» del sitio web de
LibreOffice, https://es.libreoffice.org/comunidad/involucrate/. Alli puede elegir un tema de
su interés para ayudar a mejorar el programa.

Donar a LibreOffice f Abre su navegador predeterminado en la pagina de Donaciones
del sitio web de LibreOffice, https://es.libreoffice.org/colabora/. Donde puede hacer su
aportacién para ayudar al proyecto de LibreOffice.

Informacién de licencias Describe las licencias bajo las que esta disponible LibreOffice.

Buscar actualizaciones 1 Abre un didlogo que muestra su version instalada y la ultima
actualizacién de LibreOffice.

Acerca de LibreOffice Abre un dialogo y muestra informacién sobre la version de
LibreOffice y el sistema operativo que esté utilizando. Esta informacién se solicitara a
menudo si pide ayuda a la comunidad o asistencia con el software. (En macQOS, este
elemento esta en LibreOffice en el menu).

Otro soporte voluntario en linea

La comunidad de LibreOffice no solo desarrolla software, sino que también brinda soporte
voluntario gratuito. Ademas de los enlaces del menu Ayuda anteriores, hay otras opciones de
soporte de la comunidad en linea disponibles, consulte la tabla a continuacion.

Soporte gratuito de LibreOffice

Preguntas Respuestas a preguntas frecuentes en la wiki
frecuentes https://wiki.documentfoundation.org/Faqg/es

El soporte comunitario gratuito es proporcionado por una red de

Listas de correo . .
usuarios experimentados

electronico https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/listas-de-correo/

Se proporciona asistencia comunitaria gratuita en formato de
Preguntas y preguntas y respuestas. Busque temas similares o haga una nueva
respuestas, y pregunta en . -
Base de https://ask.libreoffice.org/c/spanish/10
conocimientos El servicio esta disponible en varios idiomas en la direccién web

anterior.
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El sitio web de LibreOffice en varios idiomas
https://es.libreoffice.org/comunidad/proyectos-de-lengua-nativa/

Soporte en idioma  Listas de correo para idiomas nativos
nativo https://wiki.documentfoundation.org/Local_Mailing_Lists/es

Informacién sobre redes sociales
https://wiki.documentfoundation.org/Website/Web_Sites_services/es

Opciones de Informacién sobre las opciones de accesibilidad disponibles.
accesibilidad https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/accesibilidad/

Soporte y formacién profesional (de pago)

También puede contratar un soporte de servicio especializado (normalmente de pago) con un
proveedor o empresa consultora especializada en LibreOffice. Para obtener informacion sobre el
soporte profesional certificado, consulte el sitio web de The Document Foundation:
https://www.documentfoundation.org/gethelp/support/

Para escuelas, instituciones educativas y de investigacién y grandes organizaciones, consulte
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice-en-la-empresa/.

Lo que ve puede ser diferente

llustraciones

LibreOffice se ejecuta en los sistemas operativos Windows, Linux y macOS, cada uno de los
cuales tiene varias versiones y los usuarios pueden personalizarlo (fuentes, colores, temas,
administradores de ventanas). Las ilustraciones de esta guia se tomaron de una variedad de
equipos y sistemas operativos. Por lo tanto, algunas ilustraciones no se veran exactamente
como lo que ve en la pantalla de su equipo.

Ademads, algunos de los diadlogos pueden diferir debido a la configuracién seleccionada en
LibreOffice. En algunos casos (principalmente los dialogos Abrir, Guardar e Imprimir), puede
optar por utilizar los dialogos del sistema operativo de su equipo o los de LibreOffice. Para
cambiar los didlogos que quiera utilizar, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
General y seleccione o anule la seleccion de la opcidén Usar los dialogos de LibreOffice.

Iconos

La comunidad de LibreOffice ha creado varios conjuntos de iconos: Breeze, Colibre, Elementary,
Karasa Jaga, Sifr y Sakapura; algunos también estan disponibles en una version oscura. Como
usuario, puede seleccionar su propio conjunto de iconos preferido. Los iconos de esta guia se
han tomado de una variedad de instalaciones de LibreOffice que utilizan diferentes conjuntos de
iconos. Por lo tanto sus iconos pueden diferir de los usados en esta guia.

Para cambiar el conjunto de iconos utilizado, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Ver y elija un conjunto de iconos de la lista desplegable en la seccién Estilo de iconos.

Notas

Algunas distribuciones de Linux incluyen LibreOffice como parte de su instalacion y
es posible que no incluyan todos los conjuntos de iconos mencionados
anteriormente. Si desea utilizar otro conjunto de iconos, deberia poder descargarlo
desde el repositorio de software de su distribucion de Linux.
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Los conjuntos de iconos Galaxy, Oxygen y Tango ya no se incluyen en el paquete de
instalacion estandar. Puede descargarlos e instalarlos como extensiones desde
https://extensions.libreoffice.org

Algunas Galerias de imagenes incluidas anteriormente ahora estan disponibles como
extensiones; vaya a https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B%5D=49 e instale las
gue desee 0 haga una busqueda especifica. Por ejemplo, la galeria de personas esta
disponible en https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-galery

Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu en Mac son diferentes a las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux  equivalente en macOS Efecto

Menu . .
. LibreOffice > . ' .
Herramientas > . Acceso a las opciones de configuracion
. Preferencias
Opciones
Clic con el boton Control+clic, o clic
derecho derecho, depende de la Abre un menu contextual
configuracion del equipo
Ctrl (Control) &£ (Comando) Utilizado con otras teclas
F11 F+T Abre la pagina de Estilos de la Barra lateral

¢ Como se llaman todos estos elementos?

Los términos utilizados en LibreOffice para la mayoria de los elementos o partes de la interfaz de
usuario (las partes del programa gue se visualizan y se usan) son los mismos que para la
mayoria de otros programas.

Un didlogo es un tipo especial de ventana, su propdsito es informarle de algo y/o solicitarle una
respuesta. Proporciona controles que se pueden utilizar para especificar como llevar a cabo una
accion. Los nombres técnicos de los controles comunes se muestran en la Figura 1. En la
mayoria de los casos, los términos técnicos no se suelen utilizar en esta guia, pero es util
conocerlos porque la Ayuda y otras fuentes de informacion los utilizan con frecuencia.

24 |


https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/people-gallery
https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B%5D=49
https://extensions.libreoffice.org/?Tags%5B%5D=109&q=icon+theme&action_doExtensionSearch=Search

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
Enla

1

j Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Orden de paginas
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Imprimir
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[ Cuadricula [] Objetos de dibujo
O Comentarios O Férmulas
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Modo de escala:  |Reducin/ampliar impresidn ~ |

Factor de escala: 100 %

4

Pagina del dialogo
Ayuda ? Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 1: Controles frecuentes en un dialogo

Pestafia (no es un control estrictamente hablando) - sirve para desplazarse entre paginas
del dialogo.

Botdén de opcidn (redondo) - solo se puede seleccionar una opcion.
Casilla de seleccién, (cuadrada) - se puede seleccionar una o varias opciones.

Control de numero - haga clic en las flechas hacia arriba y hacia abajo para cambiar el
valor que se muestra en el cuadro de texto adyacente o escriba directamente un nimero
en el cuadro de texto.

Miniatura o vista previa.
Lista desplegable - puede seleccionar un elemento de los mostrados haciendo clic en él.
Botones - haga clic sobre el que quiera que ejecute la accion deseada.

mayoria de los casos, mientras esta abierto un didlogo, no se puede trabajar en el

documento, solo se permite interactuar con el didlogo. Cuando se cierra el dialogo (normalmente
al hacer clic en Aceptar u otro botdn), puede volver a trabajar con su documento.

Algun
el dial

os dialogos se pueden mantener abiertos mientras trabaja, para que pueda alternar entre
ogo y el documento. Un ejemplo de este tipo es el didlogo Buscar y reemplazar.

Preguntas frecuentes

¢ Cudl es la licencia de LibreOffice?

LibreOffice se distribuye bajo la Licencia Publica de Mozilla (MPL) aprobada por la
Iniciativa de Cdédigo Abierto (OSI). Vea https://www.libreoffice.org/about-us/licenses/

Se basa en el codigo de Apache OpenOffice disponible bajo la licencia Apache 2.0, pero
también incluye software que difiere de una version a otra en una variedad de otras
licencias de cédigo abierto. El nuevo cddigo esta disponible bajo LGPL 3.0 y MPL 2.0.

¢Puedo distribuir LibreOffice a cualquiera? ¢ Puedo venderlo? ¢ Puedo usarlo en mi

neg

ocio?
Si.
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¢En cuantos equipos puedo instalarlo?
Tantas como desee.

¢Esta LibreOffice disponible en mi idioma?
LibreOffice se ha traducido (localizado en mas del 80%, tanto en la interfaz de usuario
como en la Ayuda) a méas de 46 idiomas, por lo que probablemente su idioma esté
disponible. La localizacién estd muy avanzada para otros 30 idiomas (50-80%) y para otros
50 idiomas la ayuda es mas que bienvenida. Ademas, hay mas de 70 diccionarios de
ortografia, guiones y sinbnimos disponibles para idiomas y dialectos que no tienen una
interfaz de programa localizada. Los diccionarios estan disponibles en el sitio web de
LibreOffice en: www.libreoffice.org.

¢Coémo pueden hacerlo gratis?
LibreOffice esta desarrollado y mantenido por voluntarios y cuenta con el respaldo de
varias organizaciones.

Estoy escribiendo una aplicaciéon de software. ¢ Puedo usar cédigo de programacién de
LibreOffice en mi programa?
Puede, dentro de los parametros establecidos en el MPL y/o LGPL. Lea las licencias:
https://www.mozilla.org/MPL/2.0/.

¢Por qué necesito Java para ejecutar LibreOffice? ¢ Esta escrito en Java?
LibreOffice no esta escrito en Java; esta escrito en lenguaje C++. Java es uno de los
varios lenguajes que se pueden utilizar para ampliar el software. El Java JDK/JRE solo es
necesario para algunas funciones. EI mas notable es el motor de base de datos relacional
HSQLDB. Si no desea utilizar Java, atin puede utilizar casi todas las funciones de
LibreOffice. Para obtener mas informacion, consulte «Requisitos minimos» en el «Capitulo
1, Introduccién a LibreOffice».

Java esté disponible sin coste alguno. Puede encontrar mas informacion y enlaces de
descarga a la edicion adecuada para su sistema operativo en:
https://java.com/es/download/manual.jsp

Nota

Si desea utilizar las funciones de LibreOffice que requieren Java, es fundamental
gue la edicién de Java (32 o 64 bits) coincida con la version instalada de LibreOffice.
Consulte las Opciones avanzadas en el «Capitulo 2» de esta guia.

¢ Cémo puedo contribuir con LibreOffice?
Puede ayudar con el desarrollo y la asistencia al usuario de LibreOffice de muchas formas,
Yy no necesita ser programador. Para comenzar, consulte esta pagina web:
https://www.libreoffice.org/community/get-involved/

¢Puedo distribuir el PDF de esta guia de usuario o imprimir y vender copias?
Si, siempre que cumpla con los requisitos de una de las licencias en la declaracion de
derechos de autor, al comienzo de esta guia del usuario. No es necesario que obtenga un
permiso especial.

Le solicitamos que comparta con el proyecto algunas de las ganancias que obtenga de la
venta de las guias de usuario, en consideracion a todo el trabajo que hemos realizado
para producirlas. Haga su donacion a LibreOffice en: https://es.libreoffice.org/colabora/

. Qué hay de nuevo en LibreOffice y en esta guia?

LibreOffice Community incluye muchos cambios que no son visibles en la interfaz de usuario.
Estos cambios incluyen una mejor interoperabilidad con los formatos de archivo patentados de
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Microsoft incluidas nuevas funciones dirigidas a los usuarios que migran de Microsoft Office a
LibreOffice o intercambian documentos entre las dos suites de oficina. Estas mejoras incluyen:

* Nuevo manejo del seguimiento de cambios en las tablas y cuando se mueve el texto.

* Mejoras en el rendimiento al abrir archivos DOCX y XLSX/XLSM grandes, velocidad de
procesamiento mejorada de algunos documentos complejos y nuevas mejoras en la
velocidad de procesamiento al usar el back-end de Skia presentado con LibreOffice 7.1.

* Mejoras en los filtros de importacién/exportacion.

* Las bibliotecas de ScriptForge, que facilitan el desarrollo de macros, se han ampliado
con varias funciones.

Ademads, la Ayuda de LibreOffice se ha mejorado para ayudar a todos los usuarios, con especial
atencion a aquellos que cambian de Microsoft Office.

Maés informacién esta en el anuncio:

https://blog.documentfoundation.org/blog/2022/02/02/libreoffice-73-community/ y en las Notas de
la version: https://wiki.documentfoundation.org/ReleaseNotes/7.3.

Esta guia del usuario se ha actualizado desde la Guia de inicio 7.2. Cubre algunas de las
nuevas caracteristicas que son visibles en la interfaz de usuario, pero no todas; otras estan
cubiertas en las guias de componentes individuales. Se han reescrito partes de esta guia para
mayor claridad y se han incluido algunos temas que no estaban en ediciones anteriores.
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¢ Qué es LibreOffice?

LibreOffice es una suite de productividad de oficina de cédigo abierto, con todas las funciones y
disponible de forma gratuita, que es compatible con otras suites de oficina importantes y esta
disponible en una variedad de plataformas. Su formato de archivo nativo es Open Document
Format (ODF) y también puede abrir y guardar documentos en muchos otros formatos, incluidos
los utilizados por varias versiones de Microsoft Office. Para obtener mas informacion, consulte el
«Apéndice B, Cddigo abierto, estdndares abiertos, OpenDocument».

LibreOffice incluye los siguientes componentes.

Writer (procesador de textos)

Writer es una herramienta rica en funciones para crear cartas, libros, informes, boletines, folletos
y otros documentos. Puede insertar gréaficos y objetos de otros componentes en documentos de
Writer. Writer puede exportar archivos a HTML, XHTML, XML, PDF y EPUB; y puede guardar
archivos en muchos formatos, incluidas varias versiones de archivos de Microsoft Word.
También se puede conectar a su cliente de correo electrénico.

Calc (hoja de calculo)

Calc tiene todas las funciones avanzadas de analisis, graficos y toma de decisiones que se
esperan de una hoja de célculo de alta gama. Incluye mas de 500 funciones para operaciones
financieras, estadisticas y matematicas, entre otras. El Gestor de escenarios proporciona un
analisis de «qué pasaria si». Calc genera graficos en 2D y 3D, que se pueden integrar en otros
documentos de LibreOffice. También puede abrir y trabajar con hojas de calculo de Microsoft
Excel y guardarlos en formato Excel. Calc también puede exportar hojas de calculo a varios
formatos, incluidos, por ejemplo, los formatos de valores separados por comas (CSV), Adobe
PDF y HTML.

Impress (presentaciones)

Impress proporciona todas las herramientas de presentacién multimedia comunes, como efectos
especiales, animacion y herramientas de dibujo. Esté integrado con las capacidades gréficas
avanzadas de los componentes de LibreOffice Draw y Math. Las presentaciones de diapositivas
se pueden mejorar ain mas utilizando texto de efectos especiales de Fontwork, asi como clips
de sonido y video. Impress puede abrir, editar y guardar presentaciones de Microsoft PowerPoint
y también puede guardar su trabajo en numerosos formatos gréaficos.

Draw (dibujo vectorial)

Draw es una herramienta de dibujo vectorial que puede producir de todo, desde simples
diagramas o diagramas de flujo hasta ilustraciones en 3D. Su caracteristica Conectores
Inteligentes le permite definir sus propios puntos de conexion. Puede usar Draw para crear
dibujos y emplearlos en cualquiera de los componentes de LibreOffice, y puede crear su propia
imagen predisefiada para luego agregarla a la Galeria. Draw puede importar graficos de muchos
formatos comunes y guardarlos en muchos formatos, incluidos PNG, GIF, JPEG, BMP, TIFF,
SVG, HTML y PDF.

Base (base de datos)

Base proporciona herramientas para el trabajo diario de bases de datos dentro de una interfaz
simple. Puede crear y editar formularios, informes, consultas, tablas, vistas y relaciones, por lo
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gue administrar una base de datos relacional es muy similar a otras aplicaciones de bases de
datos populares. Base proporciona muchas caracteristicas nuevas, como la capacidad de
analizar y editar relaciones desde una vista de diagrama. Base incorpora dos motores de bases
de datos relacionales, HSQLDB y Firebird. También puede utilizar PostgreSQL, dBASE,
Microsoft Access, MySQL, Oracle o cualquier base de datos compatible con ODBC o JDBC.
Base también proporciona soporte para un subconjunto de ANSI-92 SQL.

Math (editor de férmulas)

Math es un editor de formulas o ecuaciones. Puede usarlo para crear ecuaciones complejas que
incluyen simbolos o caracteres que no estan disponibles en conjuntos de fuentes estandar. Si
bien se usa mas comidnmente para crear férmulas en otros documentos, como archivos Writer e
Impress, Math también puede funcionar como una herramienta independiente. Puede guardar
formulas en el formato estandar de Lenguaje de Marcado Matemético (MathML) para incluirlas
en paginas web u otros documentos distintos de los de LibreOffice.

Ventajas de LibreOffice

Estas son algunas de las ventajas de LibreOffice sobre otras suites ofiméticas:

* Sin tarifas de licencia. LibreOffice es gratuito para que cualquiera lo use y distribuya sin
coste alguno. Muchas funciones que estan disponibles como complementos de coste
adicional en otras suites de oficina (como exportacion a PDF) son gratuitas con
LibreOffice. No hay cargos ocultos ahora ni en el futuro.

+ Coadigo abierto. Puede distribuir, copiar y modificar el software tanto como desee, de
acuerdo con las licencias de codigo abierto de LibreOffice.

* Multiplataforma. LibreOffice se ejecuta en varias arquitecturas de hardware y en varios
sistemas operativos, como Microsoft Windows, macOS y Linux.

* Amplio soporte de idiomas. La interfaz de usuario de LibreOffice, incluidos los
diccionarios ortogréficos, separacion de silabas y sinbnimos, estan disponibles en mas
de 100 idiomas y dialectos. LibreOffice también ofrece compatibilidad con los idiomas de
disefio de texto complejo (CTL) y de derecha a izquierda (RTL) (como urdu, hebreo y
arabe).

* Interfaz de usuario consistente. Todos los componentes tienen un «aspecto» similar, lo
que los hace faciles de usar y aprender.

* Integracién. Los componentes de LibreOffice estan integrados entre si.

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

— No necesita saber qué aplicacion se utilizé para crear un archivo en particular. Por
ejemplo, puede abrir un archivo Draw desde Writer; se abrird automaticamente en
Draw.

* Granularidad. Por lo general, si cambia una opcién, afecta a todos los componentes.
Sin embargo, las opciones de LibreOffice se pueden configurar en el ambito de
componente o incluso en el ambito de documento.

+ Compatibilidad de archivos. Ademas de sus formatos nativos de OpenDocument,
LibreOffice incluye soporte para abrir y guardar archivos en muchos formatos comunes,
incluidos Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, Lotus 1-2-3 y PDF. Consulte el
«Apéndice B» para obtener una lista detallada.
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Sin bloqueo de proveedores. LibreOffice utiliza OpenDocument, un formato de archivo
XML (eXtensible Markup Language) desarrollado como estandar industrial por OASIS
(Organization for the Advancement of Structured Information Standards, Organizacion
para el Avance de Estdndares de Informacion Estructurada). Estos archivos se pueden
descomprimir y leer facilmente con cualquier editor de texto, y su estructura es abierta 'y
esté publicada.

Usted tiene voz. Las mejoras, las correcciones de software y las fechas de lanzamiento
estan impulsadas por la comunidad. Puede unirse a la comunidad e influir sobre el curso
del producto que utiliza.

Puede leer mas sobre LibreOffice y The Document Foundation en sus sitios web
respectivamente https://es.libreoffice.org/ y https://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

LibreOffice requiere uno de los siguientes sistemas operativos:

Para

Microsoft Windows: Windows 7 SP1 o superior y Windows Server 2012. Se necesitan
derechos de administrador para el proceso de instalacion.

GNU / Linux: Kernel version 3.10 o superior y glibc2 v2.17 o superior.
macOS 10.12 (Sierra) o superior.

Nota

Algunas funciones de LibreOffice (asistentes y el motor de base de datos HSQLDB)
requieren que esté instalado en su equipo un Java Runtime Environment (JRE) o,
para macOS, un Java Development Kit (JDK). Aunque LibreOffice funcionard sin el
soporte de Java, algunas funciones no estaran disponibles.

Java esté disponible sin coste alguno. Puede encontrar mas informacion y enlaces
de descarga a la edicion adecuada para su sistema operativo en:
https://java.com/es/download/manual.jsp

Si desea utilizar las funciones de LibreOffice que requieren Java, es importante que
la edicion instalada de 32 o 64 bits coincida con la version instalada de LibreOffice.
Consulte las Opciones avanzadas en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice».

obtener una lista mas detallada de los requisitos de hardware y software, consulte el sitio

web de LibreOffice, https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/requisitos-del-sistemal/.

Como obtener el software

Las versiones de LibreOffice Community para Windows, Linux y macOS se pueden descargar de
forma gratuita desde https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/. También puede descargar el

software utilizando un cliente Peer-to-Peer, como BitTorrent, en la misma direccion.

Los usuarios de Linux también encontraran LibreOffice incluido en muchas de las ultimas
distribuciones de Linux; Ubuntu es solo un ejemplo. Las versiones portétiles y otras de
LibreOffice se enumeran en la pagina de descarga.

Linux, Enterprise, Online y otras versiones pueden diferir en apariencia y funcionalidad de las

descripciones de esta guia.
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Como instalar el software

En https://es.libreoffice.org/obten-ayuda/instrucciones-de-instalacion/ se proporciona informacion
para la instalacion y configuracion de LibreOffice en los distintos sistemas operativos
compatibles. Después de la instalacion, se puede cambiar la configuracion predeterminada de
LibreOffice para que se adapte a sus preferencias; consulte el «Capitulo 2, Configurar
LibreOffice».

Extensiones y complementos

Puede agregar funcionalidad a LibreOffice con extensiones y complementos. Varias extensiones
estan instaladas con el programa y puede obtener otras del repositorio oficial de extensiones,
https://extensions.libreoffice.org/ y de otras fuentes. Consulte el «Capitulo 14, Personalizar
LibreOffice», para obtener mas informacién sobre la instalacion de extensiones y complementos.

Iniciar LibreOffice

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

En Windows y Linux, las entradas para LibreOffice y cada uno de sus componentes aparecen en
el menu del sistema de su equipo. En macOS, solo se agrega una entrada para LibreOffice al
menu Aplicaciones. Puede crear un icono de escritorio para LibreOffice o un componente de la
misma forma que puede crear un icono de escritorio para cualquier otro programa; consulte la
ayuda de su sistema operativo para saber como hacer esto.

Al hacer clic en la entrada del menu, el icono del escritorio o el mosaico de LibreOffice, se abre
el Centro de inicio de LibreOffice (figura 2) desde donde puede seleccionar los componentes
individuales de LibreOffice. También puede abrir un archivo existente, utilizar una plantilla o
acceder a la Ayuda y las extensiones. Las miniaturas del Centro de inicio incluyen un icono que
muestra el tipo de archivo (texto, hoja de calculo, dibujo, presentacion).

[ Libreoffice = o ®

Archivo  Herramientas  Ayuda

[~ Abrir archivo

"~ Archivos rematos

‘@ Documentos recientes ¥

E\Z] Plantillas >
Crear:
N
Documento de Writer
o
Libro de Calc
N
Presentacion de Impress
3
Dibujo de Draw
o
@ Férmula de Math
o
Base de datos de Base
N . .
[ ) LibreOffice

Community

Capitula 1
Intraduetidn a LibreOflice

Poster sample

Media_sin_Macros

Ayuda Extensiones

Figura 2: Centro de inicio de LibreOffice
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Puede iniciar LibreOffice haciendo doble clic en el nombre de archivo de un documento ODF en
el escritorio 0 en un administrador de archivos como el Explorador de Windows o el Finder de
macOS. Se iniciara el componente apropiado de LibreOffice y se cargara el documento.

También puede abrir archivos almacenados en servidores remotos que ejecutan Content
Management Interoperability Services (CMIS). CMIS, como OpenDocument Format, es un
estandar OASIS. Cuando utilice servidores CMIS, el servicio le pedira las credenciales
necesarias para acceder a los archivos. Vea «Abrir y guardar archivos en servidores remotoss.

Para obtener mas informacién sobre cdmo abrir archivos, consulte «Abrir documentos
existentes».

Partes de la ventana principal

La ventana principal es similar para cada componente de LibreOffice, aunque algunos detalles
varian. Consulte los capitulos relevantes de esta guia sobre Writer, Calc, Draw, Impress, Base y
Math para obtener descripciones de esos detalles.

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

Nota

De forma predeterminada, los comandos de LibreOffice estan agrupados en menus
y barras de herramientas, como se describe en esta seccion. Puede elegir otras
variantes de la interfaz de usuario, mostrando grupos contextuales de comandos y
contenidos (Ver > Interfaz de usuario). Para obtener mas informacién, consulte el
«Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».

Barra de titulo

La barra de titulo se encuentra en la parte superior de la ventana de LibreOffice. Muestra el
nombre de archivo del documento abierto. Cuando el documento aln no tiene un nombre, el
nombre del documento aparecerd como Sin titulo X, donde X es un nimero. Los documentos sin
titulo se enumeran en el orden en que se crearon.

Barra de menu

La barra de menu se encuentra justo debajo de la barra de titulo en Windows y Linux, y en la
parte superior de la pantalla en macOS. Cuando selecciona uno de los menus, se despliega un
submenu para mostrar mas opciones, que incluyen:

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

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

» Ordenes que abren mas submenus. Estos se indican mediante una flecha hacia la
derecha que sigue a una orden, como Barras de herramientas y Escala, en el menua Ver.
Al mover el cursor a uno de estos elementos, se abre su submend.

Como ejemplo, la barra de menu predeterminada de Writer contiene lo siguiente:

* Archivo - contiene ordenes gue se aplican a todo el documento, como Abrir, Guardar e
Imprimir.
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» Editar — contiene ordenes para editar el documento, como Deshacer, Buscar y
reemplazar, Cortar, Copiar, Pegar y Seguimiento de cambios.

* Ver — contiene ordenes para controlar la visualizacién del documento, como la Interfaz
de usuario, las Barras de herramientas, los Limites del texto, las Reglas y la Escala.

* Insertar — contiene ordenes para insertar elementos en su documento, como Imagen,
Comentario, Cabecera y pie, y Sumario e indice.

* Formato — contiene ordenes para formatear el disefio de su documento.

» Estilos — contiene ordenes para aplicar rapidamente estilos comunes; para editar, cargar
y crear estilos; y para la gestion de estilos.

» Tabla — contiene ordenes para insertar y editar una tabla en un documento de texto.
* Formulario — contiene ordenes para crear formularios para rellenar.

* Herramientas — contiene funciones como Ortografia, Correcciéon automatica,
Personalizar y Opciones.

* Ventana - contiene ordenes para la ventana de visualizacion.

* Ayuda - contiene enlaces a la Ayuda de LibreOffice, ¢ Qué es esto? e informacion sobre
el programa.

Barras de herramientas

LibreOffice tiene dos tipos de barras de herramientas: acopladas (fijas en un lugar) y flotantes.
Las barras de herramientas acopladas se pueden mover a diferentes ubicaciones o hacer que
floten, y las barras de herramientas flotantes se pueden acoplar.

En la instalacion predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas acoplada superior,
justo debajo del mend, se llama barra de herramientas Estandar. Aparece en todas las
aplicaciones de LibreOffice.

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

En algunos casos, es conveniente reducir el nimero de barras de herramientas que se muestran
y obtener mas espacio para el documento. LibreOffice proporciona una alternativa: la Barra de
herramientas Unica a la configuraciéon predeterminada de barra de herramientas doble. Contiene
los comandos mas utilizados. Para activarla, habilite Ver > Interfaz de usuario > Barra Unica.

Mostrar u ocultar barras de herramientas

Para mostrar u ocultar las barras de herramientas en la configuracién estandar, vaya a Ver >
Barras de herramientas en el menu, luego haga clic en el nombre de la barra de herramientas
en el submend. Una barra de herramientas activa muestra una marca de verificacién o un
resaltado junto a su nombre. Las barras de herramientas creadas a partir de paletas de
herramientas no se enumeran en el menu Ver.

Para cerrar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el mend y
anule la seleccion de la barra de herramientas o haga clic con el boton derecho en un espacio
vacio entre los iconos de la barra de herramientas y seleccione Cerrar barra de herramientas en
el menud contextual.
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Submendus y paletas de herramientas

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

Las paletas de herramientas se pueden convertir en una barra de herramientas flotante. La
figura 3 muestra un ejemplo de una paleta de herramientas de la barra de herramientas Dibujo
convertida en una barra de herramientas flotante. Consulte «Mover barras de herramientas» y
«Barras de herramientas flotantes» a continuacién para mas informacion sobre cGmo mover y
hacer flotantes estas barras de herramientas creadas a partir de paletas de herramientas.

Clic agui y arrastre para convertir una paleta de
herramientas en una barra de herramientas flotante

‘/

C::._:D.— Formas basicas v X
OO gy —
] ODo4dgdogu

OO0 O C a i
- ANOOOO
SO0 +O6 g

OC{O - Y -
Paleta de herramientas Barra flotante

Figura 3: Convertir una paleta de herramientas en
barra de herramientas flotante

0 Consejo

Si no puede ver los puntos en la parte superior de la paleta de herramientas, debe
desbloquear la barra de herramientas antes de poder hacer flotar la paleta. Consulte
«Bloguear y desbloquear barras de herramientas» a continuacion.

Bloquear y desbloquear barras de herramientas

Puede bloquear todas las barras de herramientas, o barras de herramientas individuales, en su
lugar para que no se puedan mover. Cuando todas las barras de herramientas estan
blogqueadas, no puede desbloquear las individuales.

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

Para bloguear una barra de herramientas individual en su lugar, asegurese de que Bloquear
barras de herramientas no esté seleccionado en Ver > Barras de herramientas, luego haga clic
con el boton derecho en la barra de herramientas y seleccione Bloquear posicion de la barra de
herramientas en el menu contextual.

Mover barras de herramientas

Las barras de herramientas acopladas se pueden desacoplar y mover a una nueva posicion
acoplada en la ventana principal o dejarlas como una barra de herramientas flotante.

8) Mueva el cursor del ratdén sobre el identificador de la barra de herramientas, que es la
pequefia barra vertical a la izquierda de una barra de herramientas acoplada (resaltada
en la figura 4).
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Figura 4: Identificadores de las
barras de herramientas

9) Mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratdn y arrastre hasta la nueva posicion. La
barra de herramientas se puede acoplar en una nueva posicion en la parte superior, a los
lados o en la parte inferior de la ventana principal, o se puede dejar como una barra de
herramientas flotante. Finalmente, suelte el botdn del ratén.

Para mover una barra de herramientas flotante, haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una
nueva ubicacion flotante o acople la barra de herramientas en la parte superior, inferior o lateral
de la ventana principal.

Barras de herramientas flotantes

LibreOffice incluye varias barras de herramientas adicionales, cuya configuracion
predeterminada hace que aparezcan como barras de herramientas flotantes en respuesta a la
posicion del cursor o seleccion. Puede acoplar estas barras de herramientas en la parte superior,
inferior o lateral de la ventana principal, o reposicionarlas en la pantalla de su equipo (consulte el
apartado anterior: «<Mover barras de herramientas»).

Algunas de estas barras de herramientas adicionales son sensibles al contexto y apareceran
automaticamente segun la posicion del cursor. Por ejemplo, cuando el cursor est4 en una tabla,
aparece una barra de herramientas Tabla, y cuando el cursor esta en una lista numerada o con
vifietas, aparece la barra de herramientas Numeracion y vifietas.

Personalizacion de barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias formas, incluida la eleccion de los
iconos que estan visibles y el bloqueo de la posicién de una barra de herramientas acoplada.
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 personalizacion de una
barra de herramientas, haga clic con el botén derecho en un espacio vacio entre los iconos de
una barra de herramientas para abrir un menu contextual.

» Para mostrar u ocultar iconos definidos para la barra de herramientas seleccionada,
apunte a Botones visibles (en el menu contextual). Los iconos visibles en una barra de
herramientas se indican mediante un contorno alrededor del icono (figura 5) o con una
marca de verificacion junto al icono, segun su sistema operativo. Seleccione o anule la
seleccion de los iconos para ocultarlos o mostrarlos en la barra de herramientas.
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Figura 5: Menu contextual de la barra de herramientas y
seleccion de iconos visibles de la barra de herramientas:
1) Clic derecho en cualquier parte de la barra de herramientas
2) Seleccione Botones visibles; 3) Iconos visibles (resaltados).

Haga clic en Personalizar barra de herramientas para abrir el didlogo Personalizar;
Consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice», para mas informacion.

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

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

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

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

Menus contextuales

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

Un menu contextual puede ser la forma mas facil de acceder a una funcion, especialmente si no
esta seguro de dénde se encuentra la funcién en los menus o barras de herramientas. Los
menus contextuales pueden mostrar un atajo de teclado aplicable si se ha configurado uno
(figura 6); puede activar o desactivar esta visibilidad en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Ver > Visibilidad.
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Figura 6: Menus con y sin Atajos de teclado

Barra de estado

La barra de estado se encuentra en la parte inferior del espacio de trabajo. Proporciona
informacién sobre el documento y formas convenientes de cambiar algunas funciones
rapidamente. Es similar en Writer, Calc, Impress y Draw, pero cada componente de LibreOffice
incluye algunos elementos especificos. En la figura 7 se muestra un ejemplo de la barra de
estado de Writer.

Cambios en
documento
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’,‘ de pagina y caracteres Estilo de pagina Idioma

Pagina 11 de 27 | 9.297 palabras, 55.759 caracteres | Estilo de pagina predeterminado | Espariol (Esparia) -I
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escritura  seleccidn  digital del objeto la vista de escala de escala

Figura 7: Barra de estado de Writer

Estado de cambios de documento
El icono que se muestra aqui es diferente cuando no se han guardado los cambios en el
documento. En otros componentes de LibreOffice, este icono se encuentra a la derecha
del Modo de seleccion.

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

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

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

Idioma
Muestra el idioma asignado al texto en que se encuentra el cursor.
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Modo de insercién
Muestra el tipo de modo de insercién en el que se encuentra el teclado. Este campo esta
en blanco si el teclado esta en modo Insertar. Cada vez que se presiona la tecla Insert, o
se hace clic en este campo, el modo cambia entre Insertar (en blanco) y Sobrescritura.

Modo de selecciéon
Haga clic para elegir diferentes modos de seleccién. El icono no cambia, pero si pasa el
puntero del ratén sobre este campo un mensaje de informacion rapida indica el modo
activo.

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

Informacién del objeto
Muestra informacidn relevante a la posicion del cursor o al elemento seleccionado del
documento.

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

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

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

Barra lateral

La Barra lateral (figura 8) normalmente esta abierta de forma predeterminada en el lado derecho
del espacio de trabajo en Writer, Calc, Impress y Draw. Si es necesario, seleccione Ver > Barra
lateral en el menud para mostrarla. Contiene uno 0 mas paneles, segun el contexto del
documento actual. Los paneles estan organizados en paginas. Una barra de pestafias en el lado
derecho de la barra lateral le permite cambiar entre diferentes paginas.
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Figura 8: Panel de Propiedades de la Barra lateral en Writer

Los cuatro componentes contienen las paginas de Propiedades, Estilos, Galeriay Navegador.
Algunos componentes tienen paginas adicionales, como Pagina e Inspector de estilos para
Writer; Diapositivas maestras, Animacion, Formas 'y Transicion de diapositivas para Impress;
Formas para Draw; y Funciones para Calc.

Las barras de herramientas y los paneles de la Barra lateral comparten muchas funciones. Por
ejemplo, los botones para poner el texto en negrita o cursiva existen tanto en la barra de
herramientas Formato como en el panel Propiedades. Algunos paneles contienen un boton Mas
opciones, que abre un dialogo con controles de edicion adicionales.

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

Para ocultar la Barra lateral, haga clic en el botdn gris Ocultar en el lado izquierdo. Haga clic en
el mismo botén para volver a mostrarla.

Para desacoplar la Barra lateral y hacerla flotante o para acoplarla cuando esta en modo
flotante, use las opciones en la lista desplegable Configuracién de barra lateral en la parte
superior de la barra de pestafias.

Comenzar con nuevos documentos

Puede iniciar de varias formas un documento nuevo en blanco en LibreOffice.

* Cuando LibreOffice se esté ejecutando pero no hay ningin documento abierto, se
muestra el Centro de inicio (figura 2). Haga clic en uno de los iconos para abrir un nuevo
documento de ese tipo 0 haga clic en el icono Plantillas para iniciar un nuevo documento
usando una plantilla.

» Utilice Archivo > Nuevo en el menl y seleccione el tipo de documento en el submend.

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

40 |



» Utilice Archivo > Asistentes en el menu y seleccione el tipo de documento en el
submend.

« Siun documento ya esta abierto en LibreOffice, haga clic en el icono Nuevo en la barra
de herramientas Estandar y se creard un nuevo documento del mismo tipo en una nueva
ventana. Por ejemplo, si Calc esta abierto y activo, se crea una nueva hoja de calculo. El
icono Nuevo cambia segun el componente de LibreOffice que se abrié por ultima vez.

* Siun documento ya estd abierto en LibreOffice, haga clic en el triangulo pequefio a la
derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione el tipo de
documento en el menu contextual que se abre.

Nota

Si todos los documentos se cierran sin salir de LibreOffice, se mostrara el Centro de
inicio.

Abrir documentos existentes

Puede abrir un documento existente de una de estas formas:

* Cuando no haya ningun documento abierto, haga clic en Abrir archivo o Archivos
remotos en el Centro de inicio para llegar al dialogo Abrir.

* Vaya a Archivo > Abrir o Archivo > Abrir archivo remoto en el menu para llegar al
dialogo Abrir.

» Use el atajo de teclado Ctr/+O para llegar al didlogo Abrir.

* Siun documento ya esta abierto, haga clic en el icono Abrir en la barra de herramientas
Estandar y seleccione de una lista de documentos disponibles en el didlogo Abrir.

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

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

Nota

Si un documento se quita de su ubicacion, aun puede ser visible en el Centro de
inicio. Al seleccionarlo, aparece un mensaje de error de que el archivo no existe.
Para eliminar la miniatura del Centro de inicio, desplace el puntero del ratén sobre la
miniatura hasta que aparezca una X en la esquina superior derecha y luego haga
clicen la X.

Cuando utilice el dialogo Abrir, navegue hasta la carpeta que desee, seleccione el archivo que
desee y luego haga clic en Abrir. Si un documento ya esta abierto en LibreOffice, el segundo
documento se abre en una nueva ventana.

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 Writer puede abrir (incluidos .odt, .doc, .txt); si elige Hojas de calculo, vera .ods,
Xls y otros archivos que abre Calc.
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Abrir archivos que no estan en formato OpenDocument

También puede abrir un documento existente que esté en un formato que LibreOffice reconozca
haciendo doble clic en el icono del archivo en el escritorio o en un administrador de archivos

como el Explorador de Windows o macOS Finder. LibreOffice tiene que estar asociado con tipos
de archivo que no son archivos ODF para que se abra el componente de LibreOffice apropiado.

Si no tiene Microsoft Office instalado en su equipo, o si Microsoft Office esta instalado pero ha
asociado tipos de archivos de Microsoft Office con LibreOffice, cuando haga doble clic en los
siguientes archivos, se abrirdn en LibreOffice:

* Un archivo de Word (*.doc o *.docx) se abre en Writer.

* Un archivo de Excel (*.xIs o *.xIsx) se abre en Calc.

* Un archivo de PowerPoint (*.ppt 0 *.pptx) se abre en Impress.

Si no asocio los tipos de archivo y Microsoft Office esta instalado en su equipo, cuando haga
doble clic en un archivo de Microsoft Office, se abrira usando el componente de Microsoft Office
apropiado.

En macQOS, si Microsoft Office no esté instalado y no ha asociado esos tipos de archivos con
LibreOffice, los archivos pueden abrirse en las aplicaciones Pages, Numbers o Keynote de
Apple.

Consulte la Ayuda de LibreOffice para obtener mas informacion sobre las asociaciones de
archivos.

Guardar documentos

Puede guardar documentos de la siguiente manera:

* Guardar — utilicelo si quiere conservar el documento, su nombre de archivo y ubicacion.

* Guardar como — utilicelo para crear un nuevo documento, o cambiar el nombre del
archivo y/o el formato del archivo, o guardar el archivo en una ubicacion diferente en su
equipo.

* Guardar remoto — utilicelo si su documento ya esta almacenado o se almacenari en un
servidor remoto.

* Guardar una copia — utilicelo para guardar una copia del documento abierto (el
documento original se mantiene abierto para mas modificaciones).

* Guardar todo — utilicelo para guardar todos los archivos abiertos en su sesién actual.

Comando Guardar

Para guardar un documento si mantiene el nombre de archivo y la ubicacion actuales del
documento, realice una de las siguientes acciones:

» Utilice la opcion de mena Archivo > Guardar.

* Use el atajo de teclado Ctri+G.

* Haga clic en el icono Guardar en la barra de herramientas Estandar.

» Utilice la opcién de menu Archivo > Guardar todo.

» Utilice la opcién de menu Archivo > Guardar archivo remoto.

» Utilice la opcién de menu Archivo > Guardar una copia (similar a Guardar como).

El uso del comando Guardar sobrescribird inmediatamente la Ultima version guardada del
archivo.
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Comando Guardar como

Si desea crear un nuevo archivo de documento, cambie el nombre del archivo y / o el formato
del archivo, o guarde el archivo en una ubicacién diferente en su equipo:

* Use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+S.
» Utilice la opcién de menu Archivo > Guardar como.

Cuando se abra el didlogo Guardar como o Guardar, Introduzca el nombre del archivo, cambie el
tipo de archivo (si corresponde; por ejemplo, a un formato de Microsoft Office), navegue a una
nueva ubicacion (si corresponde) y haga clic en Guardar.

Uso de la proteccion con contrasena y cifrado OpenPGP

LibreOffice proporciona dos tipos de proteccidon de documentos: proteccion con contrasefia y
cifrado OpenPGP. Los archivos cifrados mediante Guardar con contrasefia no se pueden
descifrar sin la contrasefia, que debe enviarse a cada usuario que necesite descifrar el
documento. Con el cifrado OpenPGP, el documento se cifra mediante un algoritmo, que requiere
una clave. Cada clave se usa solo una vez y se envia al destinatario junto con el documento.

Proteccion con contraseia

LibreOffice ofrece dos niveles de proteccién con contrasefia: proteccion contra lectura (el archivo
no se puede ver sin contrasefia) y proteccion contra escritura (el archivo se puede ver, pero no
se puede cambiar sin contrasefia). Por lo tanto, puede hacer que el contenido esté disponible
para que lo lea un grupo de personas y para que un grupo diferente lo lea y edite. Este
comportamiento es compatible con la proteccién de archivos de Microsoft Word. Estos dos
niveles se pueden combinar.

Para proteger un documento con contrasefias:

1) Con el comando Guardar como, seleccione la opcién Guardar con contrasefia en la parte
inferior izquierda del dialogo Guardar como o Guardar (figura 9).

2) Haga clic en Guardary se abrira el didlogo Definir contrasefia (figura 10).

MNombre: | G57201-IntroduccionLO.odt v|

Tipo: | Documento de texto ODF (*.odt) ~

Extensién de nombre
de archive automatica

[] Guardar cen
contrasefa

[ Cifrar con clave GPG
Editar configuracion

de filtros

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Figura 9: Opciones de Guardado

3) En la seccidn Contrasefia de cifrado del archivo, Introduzca una contrasefia para abrir el
documento y luego Introduzca la misma contrasefia como confirmacion.

4) Para restringir quién puede editar el documento, haga clic en Opciones.

5) En la seccion Contrasefia para compartir archivos, seleccione Abrir archivo de solo
lectura, Introduzca una contrasefia para permitir la edicién y luego Introduzca la misma
contrasefia como confirmacion.
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6) Haga clic en Aceptar y se cerrara el dialogo. Si las contrasefias coinciden, el documento
se guarda protegido con contrasefia. Si alguno de los pares de contrasefias no coincide,
recibira un mensaje de error.

Contrasefia de cifrado del archivo

Escriba la contrasefia de apertura
Confirmar contrasefia

Mota: 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 maylsculas y mindsculas,

=| Opciones

Contrasefia para compartir el archivo

[ Abrir archivo solo para lectura

Aceptar Cancelar
Figura 10: Dialogo Definir contrasefia

Precaucion

LibreOffice utiliza un mecanismo de cifrado muy fuerte que hace que sea casi
imposible recuperar el contenido de un documento si pierde u olvida la contrasefia.

Cambio de contrasefna

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

Clave de cifrado OpenPGP

LibreOffice usa el software OpenPGP instalado en su equipo. Si no hay ningun software
OpenPGP disponible, debe descargar e instalar uno adecuado para su sistema operativo antes
de poder utilizar esta opcion.

Debe definir un par de claves criptogréaficas personales con la aplicaciéon OpenPGP. Consulte el
software OpenPGP instalado sobre como crear un par de claves. Para obtener mas informacion
sobre el uso de esta forma de cifrado, consulte la Ayuda proporcionada.

El cifrado OpenPGP requiere el uso de la clave publica del destinatario; esta clave debe estar
disponible en la cadena de claves OpenPGP almacenada en su equipo’. Para cifrar un
documento:

1) Elija Archivo > Guardar como,
2) En el dialogo Guardar como, introduzca un nombre para el archivo.
3) Seleccione la opcion Cifrar con clave GPG.

1 GPG (GNU Privacy Guard) es una implementacion del estandar Open PGP.
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4) Haga clic en Guardar. Se abre el dialogo de seleccion de clave publica de OpenPGP.
5) Elija la clave publica del destinatario. Puede seleccionar varias claves.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar el archivo cifrado con las claves
publicas seleccionadas.

Guardar documentos de forma automatica

LibreOffice puede guardar archivos automaticamente como parte de la funcién de recuperacion
automatica. El guardado automéatico, como el guardado manual, sobrescribe el Gltimo estado
guardado del archivo.

Para configurar el guardado automatico de archivos:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar > General en el mend.

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

3) Haga clic en Aceptar.

Abrir y guardar archivos en servidores remotos

LibreOffice puede abrir y guardar archivos almacenados en servidores remotos. Mantener
archivos en servidores remotos le permite trabajar con los documentos en diferentes equipos.
Por ejemplo, puede trabajar en un documento en la oficina durante el dia y editarlo en casa para
cambios de Ultima hora. El almacenamiento de archivos en un servidor remoto también sirve
como copia de seguridad de los documentos ante la pérdida del equipo o fallo del disco duro.
Algunos servidores también pueden registrar y retirar archivos, controlando asi su uso y acceso.

LibreOffice admite muchos servidores de documentos que utilizan protocolos de red bien
conocidos como FTP, WebDav, Windows share y SSH. También es compatible con servicios
populares como Google Drive y Microsoft OneNote, asi como con servidores comerciales y de
cAdigo abierto que implementan el estdndar OASIS CMIS.

Para habilitar una conexién de servidor remoto, utilice uno de estos métodos:

* Haga clic en el botdn Archivos remotos en el Centro de inicio.
» Seleccione Archivo > Abrir archivo remoto en cualquier documento abierto.
* Seleccione Archivo > Guardar archivo remoto en cualquier documento abierto.

En el didlogo Archivos remotos (figura 11), haga clic en el botén Gestionar servicios/Afiadir
servicio en la parte superior derecha para abrir el dialogo Servicios de archivos (figura 12).

Dependiendo del tipo de servicio de archivo que elija en el cuadro de lista Tipo, se necesitan
diferentes parAmetros para poder establecer la conexion al servidor remoto. Una vez definida la
conexioén, haga clic en Aceptar para conectarse. El dialogo se atenuara hasta que se establezca
la conexién con el servidor. Es posible que aparezca un didlogo solicitando el nombre de usuario
y la contrasefia para permitirle iniciar sesion en el servidor. Continte, Introduciendo las
credenciales requeridas.

El dialogo Archivos remotos que aparece luego tiene muchas partes. El cuadro de lista superior
contiene la lista de servidores remotos que ha definido previamente. La linea debajo del cuadro
de lista muestra la ruta para acceder a la carpeta. A la izquierda esté la estructura de carpetas
del espacio de usuario en el servidor. El panel principal muestra los archivos en la carpeta
remota. Haga clic en el botén Abrir o Guardar para continuar.
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Figura 12: Configuracion del servidor remoto

Uso del Navegador

El Navegador enumera los objetos contenidos en un documento, agrupados en categorias. Por
ejemplo, en Writer muestra encabezados, tablas, marcos, comentarios, imagenes, marcadores y
otros elementos, como se muestra en la figura 13. En Calc, muestra hojas, nombres de rango,
rangos de base de datos, imagenes, objetos de dibujo y otros elementos. En Impress y Draw,
muestra diapositivas, paginas y otros elementos.
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Figura 13: Pagina Navegador en la
Barra lateral de Writer

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, el Navegador es una pagina de la Barra
lateral. Si es necesario, presione la tecla F5, o vaya a Ver > Navegador en el menu, o haga clic
en el icono Navegador en la Barra lateral, para abrir su pagina correspondiente.

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

El Navegador proporciona varias formas convenientes de moverse por un documento y
encontrar elementos en él:

» Cuando una categoria muestra la lista de objetos que contiene, haga doble clic en un
objeto para saltar directamente a la ubicacién de ese objeto en el documento.

* Los objetos son mucho mas faciles de encontrar si les ha dado nombres reconocibles al
crearlos, en lugar de mantener los nombres predeterminados como Hojal, Tablal o
Tabla2. Es posible que los nombres predeterminados no se correspondan con la
posicién real del objeto en el documento.

» El Navegador también ofrece la posibilidad de mover, promover y degradar elementos
dentro de un documento.

* Cada Navegador de los componentes individuales de LibreOffice tiene una gama
diferente de funciones. Estas funciones se explican con mas detalle en la guia del
usuario de cada componente de LibreOffice.

Visualizacion de vistas multiples de un documento

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

Para abrir una nueva ventana que muestre el documento, vaya a Ventana > Ventana nueva en
el menu. En cada ventana abierta, el nombre de archivo en la barra de titulo se numera
automaticamente como se muestra en el ejemplo de la figura 14. Si otros documentos de
LibreOffice estan abiertos al mismo tiempo, la lista de ventanas también los incluye. La ventana
activa tiene un marcador por su nombre de archivo en la lista. Puede cambiar entre ventanas
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haciendo clic en un nombre en la lista, o haciendo clic en la propia ventana si esté visible en la
pantalla.

Para cerrar una ventana, vaya a Ventana > Cerrar ventana en el mend, o use el método
abreviado de teclado Ctrl+W, o haga clic en el icono Cerrar en el menu o en la barra de titulo de
la ventana.

Ventana I}Aygda
% Ventana nueva
(3 Cerrarventana Ctrl+W

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

Figura 14: Lista de ventanas abiertas

Deshacer y rehacer cambios

Para deshacer el cambio no guardado 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 el menud. Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del icono Deshacer para
obtener una lista de todos los cambios que se pueden deshacer. Puede seleccionar varios
cambios y deshacerlos al mismo tiempo.

Después de deshacer los cambios, puede rehacerlos. Para rehacer un cambio, use el atajo de
teclado Ctrl+Y o haga clic en el icono Rehacer o vaya a Editar > Rehacer en el menu. Al igual
que con Deshacer, haga clic en el triangulo a la derecha del icono Rehacer para obtener una
lista de los cambios que se pueden volver a aplicar.

Para repetir el tltimo comando aplicado a un documento, use el atajo Ctrl+Mayts+Y. Esto puede
ahorrar varios clics de navegacion de menu repetitivos o0 atajos de teclado, especialmente
cuando el comando se toma de un menu secundario.

Recargar un documento

La recarga de un documento es util en dos situaciones.

* Es posible que desee descartar todos los cambios realizados en una sesién de edicién
desde la dltima vez que se guard6 el documento.

» Es posible que haya realizado algunos cambios de formato que no se muestran hasta
gue el documento se ha cerrado y vuelto a abrir; la recarga tiene el mismo resultado.

Para volver a cargar un documento, vaya a Archivo > Recargar en el menu. Si ha realizado
cambios en un archivo desde la Ultima vez que lo guardo, un dialogo de confirmacion le advertira
que la recarga descartard sus ultimos cambios. Elija si desea guardar o descartar los cambios.

Al volver a cargar el documento, el didlogo Archivo no se abre porque el archivo ya esta
seleccionado.
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Usar propiedades del documento

Para abrir el didlogo Propiedades de un documento, vaya a Archivo > Propiedades en el mendu.
El dialogo Propiedades proporciona informacion sobre el documento y le permite establecer
algunas de sus propiedades. El didlogo y sus pestafas se describen a continuacion.

General

Contiene informacion basica sobre el archivo actual: nombre y tipo de archivo; ubicacién de
almacenamiento; tamafio del archivo; fecha, hora y autor de la creacion y Ultima modificacion del
archivo; plantilla utilizada para crear el archivo; fecha, hora y autor de la firma digital; fecha, hora
y nombre de usuario cuando se imprimidé el archivo por ultima vez; tiempo total de edicion; y
namero de revision.

Controles disponibles:

Cambiar contraseiia — abre un diadlogo para cambiar la contrasefa. Solo esta activo si
se ha establecido una contrasefia para el archivo.

Firmas digitales — abre el didlogo Firmas digitales donde puede administrar las firmas
digitales para el documento actual.

Utilizar datos de usuario — guarda el nombre completo del usuario con el archivo.
Puede editar el nombre yendo a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de
identidad en el menu.

Guardar imagen de vista previa con este documento — guarda un archivo
thumbnail. png dentro del documento. Estas imagenes pueden ser utilizadas por un
administrador de archivos bajo ciertas condiciones.

Restablecer propiedades — restablece el tiempo de edicidén a cero, la fecha de creacion

a la fecha y hora actuales y el numero de versién a 1. También se borran las fechas de
modificacion e impresion.

Descripcion

Contiene informacion descriptiva opcional sobre el documento, que se puede exportar como
metadatos a otros formatos de archivo.

Titulo — Introduzca un titulo para el documento.

Asunto — introduzca un asunto para el documento. Los asuntos se pueden utilizar para
agrupar documentos de contenido similar.

Palabras clave — Introduzca las palabras que desea usar para indexar el contenido del
documento. Las palabras clave se deben separar por comas. Una palabra clave puede
contener espacios en blanco, letras o punto y coma.

Comentarios — Introduzca comentarios para ayudar a identificar el documento.

Propiedades personalizadas

Utilice esta pagina para asignar campos de informacion personalizados al documento. En un
documento nuevo, esta pagina puede estar en blanco. Si el nuevo documento se basa en una
plantilla, esta pagina puede contener campos. Puede cambiar el nombre, tipo y contenido de
cada campo. La informacion de los campos se exportard como metadatos a otros formatos de
archivo.

Haga clic en Afiadir propiedad para agregar una nueva propiedad personalizada. Haga clic en
Restablecer para eliminar todas las propiedades personalizadas.
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Propiedades de CMIS

Se utiliza para documentos almacenados en servidores remotos; no se muestra de otra manera.
Consulte la ayuda para obtener mas informacién.

Seguridad
Habilita dos opciones de seguridad protegidas por contrasefia.

* Abrir documento solo para lectura — seleccione esta opcién para permitir que este
documento se abra en modo de solo lectura. Esta opcién de uso compartido protege el
documento contra cambios accidentales. No obstante, permite editar una copia del
documento y guardarla con el mismo nombre que el original.

* Grabar cambios — seleccione esta opcidn para solicitar que se registren todos los
cambios. Para proteger el estado de grabacidn con una contrasefia, haga clic en
Proteger e Introduzca una contrasefia. Esto es similar a Editar > Control de cambios >
Grabar en el menu. Otros usuarios de este documento pueden aplicar sus cambios,
pero no pueden deshabilitar el registro de cambios sin la contrasefia.

El botén Proteger o Desproteger preserva el cambio de estado de grabacién con una
contrasefia. Si la grabacion de cambios esta protegida para el documento actual, el botén se
llama Desproteger. Haga clic en Desproteger y escriba la contrasefia correcta para desactivar la
proteccion.

Tipo de letra

Le permite incrustar las fuentes usadas en el documento. Esto puede resultar util si esta creando
un PDF y desea controlar cdmo se vera en otros sistemas informaticos.

* Incrustar tipos de letra en el documento — al seleccionar esta opcion todas las fuentes
definidas en el documento se incrustaran en el documento cuando se guarde.

* Incrustar solo tipos de letra utilizados en los documentos — si se han definido
fuentes para el documento (por ejemplo, en la plantilla), pero no se han utilizado,
seleccione esta opcién para no incrustarlas.

+ Sistemas de escritura que incrustar — puede elegir qué tipos de letra se incrustan:
latinas, asiaticas, complejas.

Estadisticas
Muestra estadisticas del archivo actual, como el nUmero de péaginas, palabras y caracteres.

Clasificaciéon del contenido del documento

La clasificacién y la seguridad de los documentos son importantes para las empresas y los
gobiernos. Cuando se intercambia informacion confidencial entre usuarios y organizaciones, las
partes acuerdan como se identificard y manejara dicha informacién. LibreOffice proporciona
medios estandarizados para identificar y proteger la informacion confidencial, utilizando un
conjunto de campos estandar que se pueden utilizar para almacenar informacién confidencial.

LibreOffice implement6 los estandares abiertos producidos por TSCP (Transglobal Secure
Collaboration Participation, Inc.). Contiene tres categorias BAF (Business Authentication
Framework): Propiedad intelectual, Seguridad nacional y Control de exportaciones. Cada
categoria tiene cuatro niveles BAILS (Business Authorization Identification and Labeling Scheme,
Esquema de identificacién y etiquetado de autorizacion comercial): No comercial, Comercial
general, Confidencial y Solo interno.
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Para habilitar la clasificacion de documentos, abra la barra TSCP (Ver > Barras de
herramientas > Clasificacién TSCP). Esta barra de herramientas contiene cuadros de lista
para ayudar a seleccionar la seguridad del documento. LibreOffice agrega campos
personalizados en las propiedades del documento (Archivo > Propiedades > Propiedades
personalizadas) para almacenar la politica de clasificacion como metadatos del documento.

Para evitar una infraccion en la politica de seguridad, los contenidos con un nivel de clasificacion
mas alto no se pueden pegar en documentos con un nivel de clasificacibn mas bajo.

Cerrar un documento

Si solo hay un documento abierto y desea cerrar ese documento, vaya a Archivo > Cerrar en el
menu o haga clic en la X en el extremo derecho o izquierdo del mend. En Windows y Linux, el
documento se cierra 'y se abre el Centro de inicio de LibreOffice. En macOS, el documento se
cierra y solo el menu permanece en la parte superior de la pantalla.

Si hay mas de un documento abierto y desea cerrar uno de ellos, vaya a Archivo > Cerrar en el
menu o haga clic en la X en el extremo derecho o izquierdo de la barra de titulo de la ventana de
ese documento.

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

Cerrar LibreOffice

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

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

También puede utilizar un método abreviado de teclado de la siguiente manera:

* En Windows y Linux — Ctrl+Q
* En macOS - Comando &£+0Q

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

Resolucion de problemas con el modo a prueba de errores

Puede usar el modo a prueba de errores (figura 15) para ayudar a restaurar una instancia de
LibreOffice que se corrompio y dejé de funcionar, no se inicia o se bloguea en algunas
situaciones.

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

» Elija LibreOffice (a prueba de errores) en el menu de Inicio de Windows (solo disponible
en este sistema operativo).
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LibreOffice esta ejecutdndose en el modo a prueba de errores, el cual desactiva temporalmente su configuracion y extensiones personales.

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

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

O Configurar

@] Extensiones

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

Obtener ayuda

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

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

Figura 15: Modo a prueba de errores de LibreOffice

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

Restaurar desde copia de seguridad — LibreOffice mantiene copias de seguridad de
configuraciones anteriores y extensiones activadas. Utilice esta opcion para restaurar la
configuracion del usuario, las extensiones instaladas o ambas a un estado de trabajo
conocido anterior si sospecha que sus problemas fueron causados por cambios
recientes en cualquiera de ellos.

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

Extensiones — si sospecha que una extension dafiada esta bloqueando o haciendo que
LibreOffice se bloquee, puede usar esta opcidn para desinstalar todas las extensiones
de usuario y restablecer el estado de cualquier extensién compartida o empaquetada.
En el caso de extensiones compartidas o empaquetadas, la opcion solo funcionara si
tiene los derechos de acceso al sistema adecuados. Debe ejercerse con precaucion.

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

Restablecer la configuracion y las modificaciones de la interfaz de usuario — esto
restablecera su interfaz de usuario y los cambios de configuracion, pero conservara
cosas como su diccionario personal, plantillas, etc.

Restablecer todo el perfil de usuario — esto borrara todas las opciones personalizadas
y devolverd su perfil de usuario al estado predeterminado de fabrica.

Continuar en modo a prueba de errores — continuar en modo a prueba de errores le
permitira trabajar en LibreOffice, utilizando un perfil temporal que se cred al inicio.
Cualqguier extensién u opcion de configuracion que haya configurado previamente
deberd ser reconfigurada para poder ser utilizada, teniendo en cuenta que cualquier
cambio realizado en el perfil de usuario temporal se perdera después de cualquier
reinicio.
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Reiniciar en modo normal — si llegé al modo a prueba de errores accidentalmente, esta
opcion descartara cualquier cambio, finalizara el modo a prueba de errores y reiniciara
LibreOffice normalmente.

Aplicar cambios y reiniciar — elija esta opcion para aplicar cualquiera de los cambios
anteriores y reiniciar LibreOffice.

Nota

Si no puede resolver su problema con el Modo a prueba de errores, la pestafia
Avanzado proporciona instrucciones sobre como recibir mas ayuda.

En la pestafia Avanzado, también puede crear un archivo comprimido (*.zip) de su
perfil de usuario dafiado que luego se puede cargar en el sistema de seguimiento de
errores, donde los desarrolladores pueden investigarlo mas a fondo.

Sin embargo, tenga en cuenta que su perfil de usuario cargado puede contener
informacién confidencial, como extensiones instaladas, diccionarios personales y
configuraciones.
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) LibreOffice §. 538

Community

Capitulo 2
Configurar LibreOffice

Elegir opciones que se ajusten a su modo de trabajar



Introduccion

Este capitulo describe brevemente algunas de las opciones de configuracién que se encuentran
en Herramientas > Opciones en la barra de menu (LibreOffice > Preferencias en macOS).
Otras opciones y mas detalles sobre las que se proporcionan aqui se tratan en la Ayuda.

0 Consejo

Muchas configuraciones estan destinadas a usuarios avanzados y programadores.
Si no comprende lo que hace una opcion, generalmente es mejor dejarla en la
configuracion predeterminada a menos que las instrucciones de esta guia
recomienden cambiar la configuracion.

Opciones para todos los componentes de LibreOffice

Esta seccion cubre algunas de las configuraciones que se aplican a todos los componentes de
LibreOffice. Para obtener informacién sobre la configuracion que no se describe aqui, consulte la
Ayuda.

Haga clic en Herramientas > Opciones. La lista del cuadro de la izquierda del didlogo
Opciones > LibreOffice varia segun el componente de LibreOffice que esté abierto. Las
ilustraciones de este capitulo muestran la lista tal como aparece cuando se abre un documento
de Writer. Es posible que algunas etiquetas de campo sean diferentes de las que se muestran
en las ilustraciones.

Haga clic en el simbolo de expansion (+ o triangulo) junto a LibreOffice. Seleccione un elemento
de la lista desplegable para mostrar la pagina correspondiente en el lado derecho del cuadro de
didlogo.

= LibreOffice A
Datos de identidad
General
Ver
Imprimir
- Rues
. Tipos de letra
Seguridad
Personalizacidn
Colores de la aplicacion
Accesibilidad
Avanzado
EID de Basic
Actualizacion en linea
OpenCL
Cargar/guardar

B &

Configuracion de idiomas
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base

Gréficos

BEEBEE

Internet w

Figura 16: Opciones de
LibreOffice
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Nota

El botdn Restablecer, ubicado en la parte inferior derecha del dialogo Opciones,
restablece los valores en esa pagina a los valores que estaban en su lugar cuando
abrio el cuadro de didlogo. Puede llamarse Revertir en algunas instalaciones.

Datos de identidad

Debido a que LibreOffice puede usar el nombre o las iniciales almacenadas en la pagina
LibreOffice > Datos de identidad para varias cosas, incluidas las propiedades del documento
(informacion «creado por» y «editado por Ultima vez pors»), el nombre del autor de los
comentarios y cambios, y el remitente en las listas de correo, querra asegurarse de que la
informacién correcta aparezca aqui.

Complete los datos, o modifique o elimine cualquier informacion existente. Si no desea que los
datos del usuario formen parte de las propiedades del documento, anule la seleccion de Utilizar
datos para las propiedades del documento.

Direccion
Empresa:
Mombres/apellidos/iniciales: Carmelo Rodriguez CRFC
Calle:
C.P./ciudad:
Pais/region:
Titulo/cargo:
Teléfono (particular/trabajo):
Fax/correo electranico:

Utilizar datos para las propiedades del documento

Criptografia
Clave para firma con OpenPGP: |Ninguna clave ~ |
Clave de cifrado OpenPGP: |Ninguna clave ~ |

Al cifrar documentos, siempre cifrar para si

Figura 17: Datos de identidad

En la seccidn Criptografia, puede configurar la clave publica preferida para el cifrado OpenPGP
y la firma digital. Estas claves preferidas se preseleccionaran en el didlogo de seleccion de
claves cuando firme o cifre un documento (consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, enviar
por correo electrénico y firmar documentos»).

General
Las opciones de la pagina LibreOffice > General (figura 18) se describen a continuacion.

Ayuda
» Descripciones emergentes ampliadas: Cuando las descripciones emergentes ampliadas
estan activas, aparece una breve descripcién de la funcién de un icono o comando de
menu o un campo en un didlogo cuando mantiene el puntero del raton sobre ese
elemento.

* Mostrar alerta si la ayuda local no esta instalada: Anule la seleccion para desactivar este
didlogo emergente cuando seleccione Ayuda, si la ayuda sin conexién no esta instalada.
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» Mostrar el consejo del dia al iniciar: Anule la seleccién para desactivar el didlogo
Consejo del dia. También puede desactivar esto desde el cuadro de dialogo.

Cuadros de diadlogo para Abrir/Guardar
* Usar los dialogos de LibreOffice: Seleccione esta opcion para utilizar los dialogos Abriry
Guardar suministrados con LibreOffice. Anule la seleccién para utilizar los dialogos
estandar de su sistema operativo. Esta guia utiliza los dialogos Abrir y Guardar de
LibreOffice en las ilustraciones.

Ayuda
[l Descripciones emergentes ampliadas
Alertar i la ayuda local no esta instalada
Mastrar el consejo del dia al iniciar

Cuadros de didlogo para abrir y guardar

[ Usar los dislegos de LibreOffice
Estado del documento

[[] Considerar como modificads el documenta al imprimirlo
Aiio (dos digitos)

Interpretar como afios entre |1930 5 y 2029
Ayiidenos a mejorar LibreOffice

Enviar informes de cierres inesperados a The Document Foundation
Inicio rapido de LibreOffice

O Cargar LibreOffice al arrancar el sistema
Asociaciones de archivos de LibreOffice

Aplicaciones predeterminadas de Windows

Comprobar asociaciones de archivos predeterminadas al inicio

Figura 18: Opciones generales para LibreOffice

Estado del documento

* Considerar como modificado el documento al imprimirlo: Si se selecciona esta opcion, la
préxima vez que cierre el documento después de la impresién, la fecha de impresion se
registrara en las propiedades del documento como un cambio y se le pedird que guarde
el documento nuevamente, incluso si no realizé ningan otro cambio.

Ao (dos digitos)

» Especifica como se interpretan los afios de dos digitos. Por ejemplo, si el afio de dos
digitos se establece en 1930 e ingresa una fecha de 1/1/30 o posterior en su documento,
la fecha se interpreta como 1/1/1930 o posterior. Se interpreta que una fecha «anterior»
corresponde al siglo siguiente; es decir, 1/1/20 se interpreta como 1/1/2020.

Ayudenos a mejorar LibreOffice
* Recopilar datos de uso y enviarlos a The Document Foundation (Solo Linux): Se
enviaran datos de utilizacion para ayudar a The Document Foundation a mejorar la
facilidad de uso de este programa. Los datos de uso se envian de forma anénimay no
incluyen el contenido del documento, solo los comandos utilizados.

* Enviar informes de cierres inesperados a The Document Foundation (solo Windows): Si
se selecciona esta opcioén, la herramienta de informe de errores se inicia
automaticamente cuando se produce un bloqueo del programa. La herramienta recopila
toda la informacion necesaria que puede ayudar a los desarrolladores del programa a
mejorar el codigo. Puede incluir informacién adicional que pueda ayudar a los
desarrolladores a localizar el error. Para obtener méas informacion, consulte la Ayuda.
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Inicio rapido de LibreOffice

Cargar LibreOffice al arrancar el sistema: Cuando se selecciona esta opcién, los
archivos de biblioteca necesarios se cargan cuando se inicia el equipo, lo que resulta en
un tiempo de inicio mas corto para los componentes de LibreOffice. El antiguo menu de
la bandeja del sistema ya no se utiliza. No disponible en macOS.

Asociaciones de archivos de LibreOffice

Ver

El botén de Aplicaciones predeterminadas de Windows (solo Windows), abre la
configuracion de Windows en el apartado Aplicaciones predeterminadas.

Comprobar asociaciones de archivos predeterminadas al inicio: (Solo Windows). Cuando
se selecciona, LibreOffice verifica las asociaciones de archivos al inicio y muestra un
mensaje si algun formato relevante no esta registrado para abrirse de forma
predeterminada en LibreOffice.

Las opciones de la pagina LibreOffice > Ver afectan al aspecto y el comportamiento de la
ventana del documento. Algunas de estas opciones se describen a continuacién en la figura 19.
Ajustelas para que se adapten a sus preferencias personales. Algunas de las opciones
disponibles varian segun el sistema operativo de su equipo; la figura muestra las opciones en

Windows 10.
Estilo de iconos Salida grafica
- . | Utilizar aceleracién por hardware
Tema: Automatico (Colibre) V‘ L el e
Utilizar antidentado
Tamafio de iconos Representar todo el programa con Skia
T |Automa’tico - | D Eorza'r re?resentacién por software de Skia
Skia esta activado actualmente.
Omnibarra: |Automa’tico W |
- Listas de tipos de letra
Barra lateral: |Automat|co W | Previsualizar tipos de letra
Visibilidad Suayizar bordes de letras en pantalla
lconos en menus: |Automa’tico W | desde: |8 pixeles k]
Atajos: |Automa’tico v |
Ejecutar pruebas graficas
Ratdn
Posicion: |Sin posicionamiento automatico | v |
Boton central: |Desplazamiento automatico LY |

Figura 19: Opciones de visualizacién para aplicaciones de LibreOffice

Estilo de iconos

Elija el estilo de iconos utilizado en las barras de herramientas y los cuadros de dialogo.
La opcién Automatico utiliza un conjunto de iconos compatible con su sistema operativo
y su eleccion de escritorio. Hay varios conjuntos de iconos disponibles: Breeze, Breeze
Dark, Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark, Sakapura y otros. Puede agregar
otros conjuntos de iconos usando extensiones; consulte el «Capitulo 14, Personalizar
LibreOffice». Haga clic en el icono Extensiones para mostrar las extensiones relevantes.

Tamano de iconos

Barra de herramientas, Omnibarra, Barra lateral: Elija el tamafio de visualizacion de los
iconos de la barra de herramientas (Automatico, Pequefio, Grande, Extra grande (solo
para la barra de herramientas)). La opcion Automatico utiliza la configuracion de su
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sistema operativo. Las barras de herramientas, la Barra lateral y la Omnibarra (versiones
con pestafias, agrupadas y contextuales) pueden tener diferentes configuraciones.
Visibilidad
* |conos de menu - Atajos: Puede optar por ocultar o mostrar iconos en la barra de menua y
los Atajos de teclado del menu contextual.
Ratén
» Posicion: Especifica si el puntero del ratén se debe situar en los didlogos que se acaban
de abrir y cdmo lo debe hacer.
» Boton central: Define la funcion del boton central del raton (si esta presente).
Desplazamiento automatico: Si arrastra el raton manteniendo pulsado el botén del medio
se desplaza la visualizacion.

Pegar del portapapeles: Al pulsar el botén central del ratdén se inserta el contenido del
portapapeles de seleccién en la posicion del cursor.

El portapapeles de seleccién es independiente del portapapeles normal que utiliza en
Editar > Copiar / Cortar / Pegar. Los contenidos del portapapeles y del portapapeles de
seleccién pueden ser distintos simultaneamente.

Funcion Portapapeles Portapapeles de seleccion

Copiar contenido Editar > Copiar Ctr/+C Seleccionar texto, tabla, u objeto.

Pegar contenido Editar > Pegar Ctrl+V pega Si pulsa el boton medio del raton se

en la posicion del cursor. inserta en la posicion en la que se

encuentre el puntero del ratén.

Pegar en otro Ninguna influencia en el La ultima seleccion marcada es el

documento contenido del portapapeles.  contenido del portapapeles de
seleccion.

Salida grafica
» Utilizar aceleracion por hardware: Accede directamente a las funciones de hardware del
adaptador de graficos para mejorar la visualizacion en pantalla.

« Utilizar antidentado: Habilita y deshabilita el suavizado (antidentado), lo que hace que la
visualizacién de la mayoria de los objetos graficos parezca mas fluida y con menos
artefactos.

0 Consejo

Pulse Ctrl+Mayts+R para restaurar o actualizar la vista del documento actual
después de cambiar la configuracién de suavizado (antidentado), para ver el efecto.

» Representar todo el programa con Skia: Habilita y deshabilita el uso del lenguaje de

gréaficos 3D Skia. No es compatible con todos los sistemas operativos y distribuciones de
LibreOffice.

* Forzar representacion por software de Skia: Obliga al uso de Skia incluso si el
dispositivo gréafico esta en la lista negra. Un dispositivo esta en la lista negra cuando
tiene errores o puede generar gréaficos con mala calidad. No es compatible con todos los
sistemas operativos y distribuciones de LibreOffice.

Listas de tipos de letra

* Previsualizar tipos de letra: Hace que la lista de tipo de letras se vea como la figura 20 (a
la izquierda), con los nombres de los tipos de letra mostrados como vista previa del tipo
de letra; si se desactiva esta seleccion, la lista de tipos de letra solo los nombres de los
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tipos de letra (a la derecha de la imagen). Los tipos de letra enumerados son los que
estan instalados en su sistema. Algunos tipos de letra de simbolos muestran una vista
previa adicional de otro texto.

/y Liberation Sans 11 pt |¥ N | K
i i ”
Liberation Sans Liberation Sans Marrow
Liberation Sans Narrow Liberation Serif
. . . Linux Biolinum G
Liberation Serif Linux Libertine
= Linux Biolinum G Linux Libertine Display G
. ) ) Linux Libertine G
Linux Libertine Lucida Console
Linux Libertine Display G Lucida Sans l‘!n'mde
: Malgun Gothic
Linux Libertine G Malgun Gothic Semilight
. d _I Marlett
Lucida Console Menuetto
Lucida Sans Unicode Microsoft Himalaya
. . Microsoft JhengHei
Malgun Gothic C.’_I' = Microsoft JhengHei Light
Malgun Gothic Semilight Microsoft JhengHei Ul -
Micresoft JhengHei Ul Light
Marlett 2?0 |- Microsoft New Tai Lue

Figura 20: Lista de los tipos de letra con previsualizacion y sin ella

Suavizar bordes de letras en pantalla: (No operativo en Windows). Seleccione esta
opcion para suavizar el aspecto del texto en pantalla. Especifique el tamafio de tipo de
letra mas pequefio para aplicar el suavizado.

Botén Ejecutar pruebas graficas

Haga clic en este botén para ejecutar algunas pruebas que ayuden a determinar la
eficiencia de la representaciéon de graficos de LibreOffice. Los resultados se guardan en
un registro que se muestra en una ventana emergente y se puede descargar.

Imprimir

En la pagina LibreOffice > Imprimir (figura 21), puede configurar las opciones de impresién
para que se adapten a su impresora predeterminada y su método de impresion mas comun. La
mayoria de estas opciones son autoexplicativas.
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Configuracion para

® Imgresora
O Imprimir en un archivo
Valores predeterminados Avisos
Convertir colores en escala de grises (] Tamafio del papel
Incluir objetos transparentes [] Qrientacién del papel
Reducir mapas de bits Reducir degradados
Reducir mapas de bits Reducir degradados
(O Resolucian: ® Franjas de degradados: |64 s
® Calidad de impresién ngrmal Ogolorintermedio

(O Calidad de impresién alta

Reducir transparencia

Reducir transparencia
® Autométicamente
O sin transparencia

Figura 21: Opciones de impresion para todos los
componentes

Avisos
* En la seccién Avisos, puede elegir si desea recibir una advertencia si el tamafio o la
orientacion del papel especificados en su documento no coinciden con los disponibles
para su impresora. Tener estas advertencias activadas puede ser muy util,
especialmente si trabaja con documentos producidos por personas en otros paises
donde el tamafio de papel estandar es diferente al estandar de su pais.

0 Consejo

Si sus impresiones se colocan incorrectamente en la pagina o se cortan en la parte
superior, inferior o laterales, o la impresora se niega a imprimir, una causa probable
es la incompatibilidad del tamafio de la pagina.

Nota

Las instalaciones de Linux tienen una opcion adicional (que no se muestra en la
Figura 21): PDF como formato de impresion estandar. Seleccione esta opcién para
cambiar el formato del trabajo de impresién interno de una descripcién de
documento PostScript a una descripcion en PDF. Este formato tiene una serie de
ventajas sobre Postscript. Para obtener mas informacion, consulte
https://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/
pdf_as_standard_print_job_format

Al anular la seleccién de esta opcidn, se revierte al flujo de trabajo de un documento
PostScript.

Rutas

En la pagina LibreOffice > Rutas, puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados o
utilizados por LibreOffice para que se adapten a la situacion de trabajo. Por ejemplo, es posible
que desee almacenar documentos de forma predeterminada en otro lugar que no sea Mis
documentos.
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Para realizar cambios, seleccione un elemento de la lista que se muestra en la figura 22 y haga
clic en Editar. En el didlogo Editar rutas que aparecera (la imagen no se muestra), agregue o
elimine carpetas segun sea necesario y luego haga clic en Aceptar para volver al didlogo
Opciones.

Algunos elementos pueden tener al menos dos rutas enumeradas: la ruta del usuario es a una
carpeta especifica del usuario (normalmente en el equipo personal del usuario) y la ruta interna
es a una carpeta compartida donde esta instalado LibreOffice (que puede estar en una red).

Rutas de acceso que utiliza LibreOffice

Tipo |Rutas de usuario |Rutas internas

Archivos temporales ChUsers\Antonoh\AppData\Local\Temp

Clasificacién C\Program Files\LibreOffice\program..\share\cli

Copias de seguridad ChUsers\Antono\AppData\RoaminghLibreOffice\,

Correccion automatica  Ch\Users\Antono\AppData\Roaming\LibreOfficel,  C\Program Files\LibreOffice\,

Diccionarios ChlUsers\Antono\AppData\Roaming\LibreOfficel.  C:\Program Files\LibreOfficey,
Galerfa ChlUsers\Antonoh\AppData\Roaming\LibreOffice,  C\Program Files\LibreOfficel,
Imagenes ChUsers\Antono\AppData\RoaminghLibreOffice\,

Mis documentos ChlUsers\Antono\Documents

Plantillas ChlUsers\Antono\AppData\Roaming\LibreOfficel.  C:\Program Files\LibreOfficey,
Texto automatico ChlUsers\Antonoh\AppData\Roaming\LibreOffice,  C\Program Files\LibreOfficel,
€ >

Figura 22: Rutas de acceso a los archivos utilizadas por LibreOffice

0 Consejo

Puede usar las entradas en la pagina LibreOffice > Rutas para recopilar una lista
de archivos, como los que contienen texto automatico, que necesita hacer una copia
de seguridad o copiar en otro equipo.

Tipos de letra

Puede definir sustituciones para cualquier tipo de letra que pueda aparecer en sus documentos.
Si recibe de otra persona un documento que contiene tipos de letra que no tiene en su sistema,
LibreOffice las sustituira por aquellas que no encuentre. Es posible que prefiera especificar un
tipo de letra diferente a la que elija el programa.

Nota

Estas opciones no afectan al tipo de letra predeterminado de sus documentos. Para
hacerlo, debe cambiar la plantilla predeterminada de los documentos, como se
describe en el «Capitulo 3, Estilos y plantillas». En Writer, algunos tipos de letra
bésicos se pueden cambiar usando las paginas de opciones de Tipos de letra
basicos; consulte la Guia de Writer o la Ayuda para mas informacion.
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En la pagina LibreOffice > Tipos de letra (figura 23):

7
8)

9)

10)

11)

Tabla de sustituciones
Aplicar tabla de sustituciones

Tipo de letra: Reemplazar por:
Courier New ¥ | |Liberation Serif v X
Siempre | Solo pantalla |Tip|:- de letra |Reem plazar por

|| Courier New Liberation Serif

Configuracién de tipos de letra para HTML, Basic y SQL

Tipos de |etra: |Automa'tic0 v

Solo tipos de letra monoespaciados

Tamano: 10 W

Figura 23: Definicion de un tipo de letra para reemplazarlo por otro
Seleccione la opcion Aplicar tabla de sustituciones.

Seleccione o escriba el nombre del tipo de letra que se reemplazara en el cuadro Tipo de
letra. (Si no tiene ese tipo de letra instalada en su sistema, no aparecera en la lista
desplegable en este cuadro, por lo que debe ingresarla).

En el cuadro Reemplazar por, seleccione un tipo de letra adecuado de la lista
desplegable de tipo de letras instalados en su equipo.

Haga clic en el icono de marca de verificacion v  a la derecha de Reemplazar por.
Aparecera una fila de informacion en la lista de reemplazos. Seleccione Siempre para
reemplazar el tipo de letra, incluso si el tipo de letra original esté instalado en su sistema.
Seleccione Solo pantalla para reemplazar solo el tipo de letra mostrado en pantalla y no
para imprimir. Los resultados de estas selecciones se dan en la Tabla 1.

En la seccion inferior de la pagina, puede cambiar el tipo de letra y el tamafio del tipo de
letra utilizado para mostrar el cédigo fuente, como HTML y Basic (en macros).

Tabla 1. Acciones de sustitucién de tipos de letra

Casilla Casilla Solo Accion de sustitucion
Siempre pantalla
. Sustitucién del tipo de letra en pantalla y al imprimir, esté o
activada en blanco ; !
no instalado el tipo de letra.
. . Sustitucion del tipo de letra Unicamente en pantalla, esté o
activada activada . :
no instalado el tipo de letra.
. Sustitucién del tipo de letra solo en la pantalla, pero solo si
en blanco activada o . i
no esta disponible el tipo de letra.
en blanco en blanco Sustitucidn del tipo de letra en la pantalla y al imprimir,

pero solo si no esta disponible el tipo de letra.
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Seguridad

Use la pagina LibreOffice > Seguridad (figura 24) para elegir las opciones de seguridad que se
usan al guardar documentos y al abrir aquellos que contengan macros.

Opciones de seguridad y alertas

» Siregistra cambios, guarda varias versiones o incluye informacién o notas ocultas en
sus documentos, y no desea que algunos de los destinatarios vean esa informacion,
puede configurar advertencias para recordarle que la elimine o puede hacer que
LibreOffice elimine algunos de ellos automaticamente. Tenga en cuenta que (a menos
gue se elimine) gran parte de esta informacién se conserva en un archivo, ya sea que el
archivo esté en el formato OpenDocument predeterminado de LibreOffice o se haya
guardado en otros formatos, incluido PDF.

Haga clic en el botén Opciones para abrir un didlogo independiente con opciones
especificas (figura 25). Consulte «Seguridad y alertas».

Opciones de seguridad y alertas

Ajuste las opciones relacionadas con la seguridad y defina los avisos

) i Opciones...
sobre la informacion oculta de los documentos. e

Contrasefias para conexiones web

[] Guardar permanentemente contrasefias de conexiones web

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para ejecutar macros y especifique los

g Segundad de macros...
desarrolladores de macros de confianza. =

T5A

Mantenga una lista de URL de autoridades de cronomarcacion (TSA) que ToA
usar con las firmas digitales durante la exportacion a PDF. -

Figura 24: Opciones de seguridad para abrir y guardar documentos

Contraseiias para conexiones web

* Puede introducir la contrasefia maestra para habilitar el acceso mas facil a los sitios que
requieren un nombre de usuario y contrasefia. LibreOffice almacenara de forma segura
todas las contrasefias que utilice para acceder a archivos desde servidores web. Puede
recuperar las contrasefas de la lista después de introducir la contrasefia maestra.

Seguridad de macros

* Haga clic en el boton Seguridad de macros para abrir el dialogo Seguridad de macros
(no se muestra aqui), donde puede ajustar el nivel de seguridad para ejecutar macros y
especificar fuentes confiables.

Ruta del certificado (no disponible en Windows)

* Los usuarios pueden firmar documentos digitalmente con LibreOffice. Una firma digital
requiere un certificado de firma personal. La mayoria de los sistemas operativos pueden
generar un certificado autofirmado. Sin embargo, un certificado personal emitido por una
agencia externa (después de verificar la identidad de una persona) tiene un mayor grado
de confianza asociado que un certificado autofirmado. LibreOffice no proporciona un
método seguro para almacenar estos certificados, pero puede acceder a los certificados
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que se han guardado con otros programas. Haga clic en el botén Certificado y
seleccione qué almacén de certificados usar. (No disponible en Windows); LibreOffice
usa la ubicacion predeterminada de Windows para almacenar y recuperar certificados.

TSAs - Autoridades de cronomarcacion (Time Stamping Authorities)

» Opcionalmente, puede seleccionar una URL de autoridades de cronomarcacion (TSA)
para documentos PDF creados por LibreOffice. Los destinatarios de documentos PDF
con una marca de tiempo confiable pueden verificar cuando el documento se firmo
digital o electrénicamente, asi como verificar que el documento no se modifico después
de la fecha indicada por la marca de tiempo.

Seguridad y alertas

La mayoria de las opciones del dialogo Opciones de seguridad y alertas (figura 25) son
autoexplicativas. Se muestran dos Opciones de seguridad a tener en cuenta

. Alertas de seguridad
Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculta o notas:
Cal guardar o enviar Al firmar
Ca imprimir (] Al crear archivos PDF

Opciones de sequridad

[ Eliminar informacian personal al guardar
(] Recomendar proteccion con contrasefia al guardar
Ctrl + pulsacidn para abrir hiperenlaces

O Bloquear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Sequridad de macros)

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 25: Opciones de seguridad y alertas

* Eliminar informacion personal al guardar: Seleccione esta opcidn para eliminar siempre
los datos del usuario de las propiedades del archivo al guardar el archivo. Para guardar
informacion personal con documentos (se puede eliminar manualmente informacion
personal de documentos especificos), anule la seleccién de esta opcion.

» Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces: EI comportamiento predeterminado para abrir un
hiperenlace en LibreOffice es Ctrl+clic en el hiperenlace. Muchas personas encuentran
mas facil la creacion y edicion de documentos cuando los clics accidentales en los
enlaces no activan los enlaces. Para configurar LibreOffice para que active hiperenlaces
con un clic normal, anule la seleccion de esta opcion.

Personalizacion
Puede personalizar la apariencia general de LibreOffice con temas.

En la pagina LibreOffice > Personalizacion, seleccione Tema preinstalado, luego haga clic en
la miniatura de un tema y haga clic en Aplicar. Después de una breve pausa, la apariencia de
LibreOffice se actualizara y reflejara el tema seleccionado.
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Temas de LibreOffice
O] Apariencia predeterminada; no utilizar temas

() Tema preinstalado

Figura 26: Seleccion de un tema preinstalado

Colores de la aplicacion

La escritura, la edicién y el disefio de pagina suelen ser mas faciles cuando puede ver los
margenes de la pagina (limites del texto), los limites de las tablas y secciones (en los
documentos de Writer), los saltos de pagina en Calc, las lineas de cuadricula en Draw o Writer y
otras caracteristicas. Ademas, es posible que prefiera usar colores diferentes de los valores
predeterminados de LibreOffice para elementos tales como indicadores de comentarios o
sombreados de campo.

En la pagina LibreOffice > Colores de la aplicacién (figura 27), puede especificar qué
elementos estan visibles y los colores utilizados para mostrar varios elementos.

Combinacién de colores

Combinacion:  |LibreDffice ~ ‘ Guardar Eliminar

Colores personalizados

Act. Elementos de interfaz de usuario Configuracidn de color

‘General
Fondo de documento I:| Automatico hd
D Limites de texto |:| Automatico hd
Fondo de aplicacion [ ] Automatico v
Limites de objetos [ Automatico w7
Limites de tablas |:| Automatico hd

Figura 27: Colores para los elementos de la
aplicacion

Para mostrar u ocultar elementos como limites de texto, seleccione o anule la seleccion
de las opciones junto a los nombres de los elementos.

Para cambiar los colores predeterminados de los elementos, haga clic en la flecha hacia
abajo en la columna Configuracion de color junto al nombre del elemento y seleccione
un color del cuadro de lista. Tenga en cuenta que puede cambiar la lista de colores
disponibles seleccionando otras paletas disponibles en la lista desplegable.

Para guardar los cambios de color como un esquema de color, haga clic en Guardar,
escriba un nombre en el cuadro Nombre de combinacion de colores en el didlogo
emergente (no se muestra) y luego haga clic en Aceptar.
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Nota

Para cambiar la configuracion de color utilizada en el modo de Control de cambios,
vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Cambios.

Accesibilidad

Las opciones de accesibilidad incluyen si se permiten graficos animados o texto, algunas
opciones para la visualizacién de alto contraste y una forma de cambiar el tipo de letra para la
interfaz de usuario de LibreOffice.

El soporte de accesibilidad se basa en Java Runtime Environment para la comunicacién con
herramientas de tecnologia de asistencia. La opcion Activar herramientas de accesibilidad no
se muestra en todas las instalaciones de LibreOffice. Consulte «Accesibilidad -- funciones de
LibreOffice» en la Ayuda para conocer otros requisitos e informacion.

Seleccione o anule la seleccion de las opciones en la pagina LibreOffice > Accesibilidad
(Figura 28) seglin sea necesario.

Otras opciones
[ Activar herramientas de accesibilidad (se debe reiniciar el programa)
[ Usar curser de seleccion en documentos de texto de solo lectura
Permitir imagenes animadas
Permitir texto animado

Opciones de la apariencia de contraste alto
] Detectar automaticamente el modo de contraste alto del sistema operative
[ utilizar color de letra automético para la visualizacion en pantalla

Usar colores del sistema en previsualizaciones de paginas

Figura 28: Opciones de accesibilidad

Avanzado

LibreOffice necesita Java para ejecutar varios asistentes, Mediawiki Publisher (si esta disponible;
consulte «Opciones de Internet») y algunas funciones del componente Base.

Nota

Los usuarios de Windows deberian encontrar un Java Runtime Environment (JRE)
adecuado ya instalado en sus maquinas. Los usuarios de Linux pueden necesitar
obtener uno del repositorio de software de su distribucion si adn no esta instalado.
Los usuarios de macOS deben instalar un kit de desarrollo de Java (JDK) en lugar
de un JRE. Para obtener el JDK necesario, vaya a
https://www.oracle.com/java/technologies/javase-downloads.html.

Opciones de Java
Siinstala o actualiza un JRE o JDK después de instalar LibreOffice o si tiene mas de un
JRE instalado en su equipo, puede usar la pagina de opciones avanzadas de LibreOffice
para elegir el JRE que utilizara LibreOffice.

Si LibreOffice encuentra uno o mas JRE en su equipo, los mostrara en el listado. A
continuacién, puede elegir uno de los JRE enumerados.
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Si es administrador del sistema, programador u otra persona que personaliza las
instalaciones de JRE, puede utilizar los didlogos Parametros y Ruta de clase (a los que se
accede mediante los botones de la derecha) para especificar esta informacion.

Opciones de Java
Utilizar un entorno de ejecucion de Java

Entornos de ejecucion de Java (JRE) instalados:

|Fabricante |Versi6n Afiadir...
Q Oracle Corporation  1.8.0_301

Pardmetros...

Ruta de clase...

Ubicacién: C:\Program Files\Java\jre1.8.0_301

Funcionalidades opcionales
[ Activar funcionalidades experimentales (pedrian provacar inestabilidad)

[ Activar grabacidn de macros (limitada)

Abrir configuracion para expertos

Figura 29: Eleccion de un entorno de ejecucion de Java

Funcionalidades opcionales
* Activar funcionalidades experimentales (podrian provocar inestabilidad): Seleccione esta
opcidn para habilitar funciones que aln no estdn completas o que contienen errores
conocidos. La lista de estas caracteristicas es diferente de una version a otra.

* Activar grabacion de macros (limitada): Esta opcién habilita la grabacién de macros, con
algunas limitaciones. No se admite la apertura de una ventana, el cambio entre ventanas
y la grabacién en una ventana diferente a aquella en la que comenzé la grabacién. Solo
se pueden grabar las acciones relacionadas con el contenido del documento, por lo que
no se admiten cambios en las opciones ni la personalizacién de mends. Para obtener
mas informacion sobre la grabacién de macros, consulte el «Capitulo 13, Iniciacion a
macros».

»  Abrir configuracion para expertos: La mayoria de los usuarios no necesitaran usar esto.
Haga clic en este botdn para abrir un nuevo dialogo en el que puede ajustar la
instalacion de LibreOffice. El didlogo ofrece opciones de configuracion detalladas para
muchos aspectos de la apariencia y el rendimiento de LibreOffice. Haga doble clic en
una preferencia de la lista para ingresar un valor para configurar la preferencia.

Precaucion

El dialogo Configuracion para expertos le permite acceder, editar y guardar las
preferencias de configuracién que pueden convertir el perfil de usuario de
LibreOffice en inestable, inconsistente o incluso inutilizable. Si no sabe lo que hace
la mejor opciodn, es dejarlo en su estado predeterminado.

Actualizacion en linea

En la pagina LibreOffice > Actualizacion en linea (figura 30), puede elegir si desea que el
programa consulte el sitio web de LibreOffice en busca de actualizaciones del programa y con
gué frecuencia. Si se selecciona la opcidn Buscar actualizaciones automaticamente, aparece un
icono en el extremo derecho de la barra de menu cuando hay una actualizacién disponible. Haga
clic en ese icono para abrir un dialogo donde puede descargar la actualizacion.
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Si se selecciona la opcion Descargar actualizaciones automaticamente, la descarga comienza
cuando hace clic en el icono. Para cambiar el destino de la descarga, haga clic en el botén
Cambiar y seleccione la carpeta requerida en la ventana del explorador de archivos.

Si se selecciona la opcidon Enviar version del sistema operativo e informacion basica de
hardware, la informacién sobre la arquitectura del equipo y el sistema operativo se enviara al
servidor para la recopilacion de estadisticas.

Opciones de actualizacion en linea
Buscar actualizaciones automaticamente

O Diariamente
O] Semanalmente
O Mensualmente

Ultima busqueda: 26/11/21, 22:01:00 Buscar ahora

Destino de descarga

O Descargar actualizaciones automaticamente

Destino de descarga: Ch\Users\Antono\Downloads Cambiar...

Agente de usuario
[] Enviar versién del sistema operativo e informacién basica de «hardwares

Agente de usuario: LibreOffice 7.2.3.2
(d166454616c1632304285822f9c 83ce?ebbfd92;

Figura 30: Opciones de actualizacion en linea

OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) es una arquitectura de software que se utiliza para
escribir programas que se ejecutan en diferentes procesadores del equipo, como la CPU y la
GPU (unidad de procesamiento de gréficos) de la tarjeta de video. Con OpenCL habilitado,
LibreOffice puede beneficiarse de los calculos numéricos muy rapidos realizados en la GPU, lo
que es especialmente Gtil en hojas de calculo muy grandes con calculos extensos. El controlador
de la tarjeta de video del equipo debe ser compatible con OpenCL para usar esta funcion.

Opciones para cargar y guardar documentos

Puede configurar las opciones para cargar y guardar documentos segun su forma de trabajar.

Si el dialogo Opciones aun no esté abierto, haga clic en Herramientas > Opciones. Haga clic
en el simbolo de expansion (+ o flecha abajo ) a la izquierda de Cargar/guardar.

General

La mayoria de las opciones en la pagina Cargar/guardar > General (figura 31) son familiares
para los usuarios de otras suites ofimaticas. Algunos elementos de interés se describen a
continuacion.
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Cargar
Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento
Cargar la configuracidn de la impresora con el documento
Guardar
D Guardar datos de recuperacion automatica cada: 0 =
[ Editar propiedades del documento antes de guardarlo
[[] Crear siempre copia de respaldo
Guardar URL relativos al sistema de archivos
Guardar URL relativos a Internet

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF

Version del formato ODF:|‘I .3 ampliado (recomendado) W |
Tipo de documento: |Documentodetexto v |
Siempre guardar como: |Documento de texto ODF (*.odt) v |

Agdvertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado

Figura 31: Opciones Cargar y Guardar

Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento
Un documento de LibreOffice contiene configuraciones que se leen desde el sistema del
operativo del usuario. Cuando guarda un documento, esta configuracién se guarda con él.
Seleccione esta opcion para que cuando se cargue un documento, ignore la configuracion
almacenada en favor de la configuracion de su equipo.

Incluso si no selecciona esta opcion, algunas configuraciones se toman de su instalacion
de LibreOffice:

* Opciones de configuracion de Archivo > Imprimir.
* Opciones de espacio para parrafos antes de tablas de texto.

* Informacion sobre la actualizacion automéatica de vinculos, funciones de campo y
diagramas.

* Informacidén sobre formatos de caracteres asiaticos.
* Fuente de datos unida al documento y su visualizacion.

Si anula la seleccién de esta opcidn, la configuracion personal del usuario no anula la
configuracion del documento. Por ejemplo, su eleccién (en las opciones de LibreOffice
Writer) de como actualizar los enlaces se ve afectada por la opcion Cargar la configuracion
especifica del usuario con el documento.

Cargar la configuracién de la impresora con el documento
Si se habilita, la configuracion de la impresora se cargara con el documento. Esto puede
hacer que un documento se imprima en una impresora distante (quizas en un entorno de
oficina), si no cambia la impresora manualmente en el didlogo Imprimir. Si se deshabilita,
el documento se imprimira en la impresora por defecto. La configuracién de la impresora
se guardaréa con el documento se habilite 0 no esta opcion.

Guardar datos de recuperacién automatica cada __ minutos
Elija si desea habilitar la recuperacién automética y con qué frecuencia guardar la
informacién utilizada por el proceso de recuperacion automética. La recuperacion
automética en LibreOffice guarda la informacion necesaria para restaurar todos los
documentos abiertos en caso de un bloqueo. Si tiene esta opcidn configurada, sera mas
facil recuperar su documento después de un bloqueo del sistema.
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Editar propiedades del documento antes de guardarlo

Si selecciona esta opcién, aparecera el dialogo Propiedades del documento para solicitarle
gue ingrese informacion relevante la primera vez que guarde un documento nuevo (o
siempre que use Guardar como).

Crear siempre una copia de respaldo

Guarda la version previamente guardada de un documento como copia de seguridad en
una carpeta separada cada vez que guarda un documento. Cuando LibreOffice crea una
nueva copia de seguridad, se reemplaza la copia de seguridad anterior. La copia de
seguridad tiene la extensién .BAK. Los autores cuyo trabajo puede ser muy extenso
siempre deben considerar el uso de esta opcion.

Para ver o cambiar la carpeta de respaldo, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Rutas. Al abrir un archivo de copia de seguridad, se le pedira que
especifique el programa con el que abrirlo; elija LibreOffice.

Guardar URL relativos al sistema de archivos / a Internet

Utilice estas opciones para seleccionar el valor predeterminado para el direccionamiento
relativo de URL en el sistema de archivos y en Internet. El direccionamiento relativo sélo
es posible si el documento origen y el documento al que se hace referencia se encuentran
en la misma unidad.

Una direccion relativa empieza siempre por el directorio en el que se encuentra el
documento. Por el contrario, las direcciones absolutas empiezan siempre por un directorio
raiz. En la tabla siguiente se muestra la diferencia en las sintaxis de las referencias
relativas y absolutas.

Ejemplos Sistema de archivos Internet
relativo ../images/img.jpg ../images/img.jpg
absoluta file://lc|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Si opta por guardar de forma relativa, las referencias a los gréaficos incrustados o a otros
objetos del documento se guardaran de forma relativa respecto a su ubicacién en el
sistema de archivos. En tal caso, no importa el lugar donde se haya grabado el directorio
de referencia. Los archivos se encontraran con independencia de su ubicacion, siempre y
cuando la referencia permanezca en la misma unidad o volumen. Esto es importante para
gue un documento esté disponible para otros equipos con una estructura de directorios,
nombres de unidad o volumen totalmente distintos. También se recomienda guardar de
forma relativa si se quiere crear una estructura de directorios en un servidor de Internet.

Si prefiere guardar de forma absoluta, todas las referencias a otros archivos se definiran
también como absolutas y se basaran en la unidad, volumen o directorio raiz respectivos.
La ventaja es que el documento que contiene las referencias se puede mover a otros
directorios o carpetas y las referencias continuaran siendo validas.

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF

Version del formato ODF: LibreOffice guarda los documentos de forma predeterminada
en OpenDocument Format (ODF) version 1.3 Ampliado. Si bien esto permite una
funcionalidad mejorada, puede haber problemas de compatibilidad con versiones
anteriores. Cuando se abre un archivo guardado en ODF 1.3 Ampliado en un editor que
utiliza una version anterior de ODF, es posible que se pierdan algunas de las funciones
avanzadas. Si planea compartir documentos con personas que emplean editores que
usan versiones anteriores de ODF (como Apache OpenOffice o LibreOffice 3.x), es
posible que desee guardar el documento usando ODF 1.2 Extended (modo de
compatibilidad).

Tipo de documento: Si comparte documentos de forma rutinaria con usuarios de
Microsoft Office, es posible que desee cambiar el atributo Siempre guardar como para
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documentos a los formatos de Microsoft Office. Las versiones actuales de Microsoft
Word pueden abrir archivos ODT, por lo que es posible que ya no sea necesario.

Propiedades de VBA

En la pagina Cargar/guardar > Propiedades de VBA, puede elegir si desea mantener las
macros en los documentos de Microsoft Office que se abren en LibreOffice.

Si elige Cargar cddigo Basic, puede editar las macros en LibreOffice. El codigo modificado se
guarda en un documento ODF, pero no se conserva si lo guarda en un formato de Microsoft
Office.

Si elige Guardar cédigo Basic original, las macros no funcionaran en LibreOffice pero se
mantendran sin cambios si guarda el archivo en formato de Microsoft Office.

Si esta importando un archivo de Microsoft Word o Excel que contiene cédigo VBA, puede
seleccionar la opcion Cddigo ejecutable. Mientras que normalmente el cdédigo se mantiene pero
se vuelve inactivo (si lo inspecciona con el IDE de Basic notara que esta todo comentado), con
esta opcion el codigo esta listo para ser ejecutado.

Microsoft Word
Cargar cadigo Basic
Codigo ejecutable
Guardar cadigo Basic original

Microsoft Excel
Cargar cadigo Basic
Codigo ejecutable
Guardar cadigo Basic onginal

Microsoft PowerPoint
Cargar el codigo Basic
Guardar el cédigo Basic original

Figura 32: Opciones Cargar /
guardar: Propiedades VBA

Guardar cdodigo Basic original tiene prioridad sobre Cargar codigo Basic. Si se seleccionan
ambas opciones y edita el codigo deshabilitado en LibreOffice, el cédigo original de Microsoft
Basic se guardara al guardarlo en un formato de Microsoft Office.

Para eliminar cualquier posible virus de macro del documento de Microsoft Office, anule la
seleccién de Guardar coédigo Basic original. El documento se guardara sin el cédigo de Microsoft
Basic.

Microsoft Office

En la pagina Cargar/guardar > Microsoft Office (figura 33), puede elegir qué hacer al importar
y exportar objetos OLE de Microsoft Office (objetos vinculados o incrustados o documentos
como hojas de célculo o ecuaciones).

La seccién Objetos incrustados especifica como importar y exportar objetos OLE de Microsoft
Office. Esta configuracion es valida cuando no existe un servidor OLE de Microsoft (por ejemplo,
en UNIX) o cuando no hay un servidor OLE de LibreOffice listo para editar los objetos OLE. Si
hay un servidor OLE activo para el objeto incrustado, entonces se utilizara el servidor OLE para
gestionar el objeto.
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Seleccione las opciones [C] para cargar y convertir objetos OLE de Microsoft en los objetos OLE
de LibreOffice correspondientes cuando se carga un documento de Microsoft en LibreOffice.

Seleccione las opciones [G] para convertir y guardar objetos OLE de LibreOffice en los objetos
OLE de Microsoft correspondientes cuando un documento se guarda en un formato de Microsoft.
Las instalaciones de Linux pueden incluir opciones seleccionables [S] que no se muestran en la
ilustracién para los Ultimos tres elementos.

Objetos incrustados

ClE]
De MathType a LibreQOffice Math o viceversa
De WinWord a LibreOffice Writer o viceversa
De Excel a LibreOffice Calc o viceversa
De PowerPoint a LibreOffice Impress o viceversa
O De SmartArt a formas de LibreOffice o viceversa
De Vizio a LibreOffice Draw o viceversa
De PDF a LibreOffice Draw o viceversa
[C]: Cargar y convertir el objeto  [G]: Convertir y guardar el objeto
Resalte de caracteres Archivos de bloqueo
Exportar como: O Resalte ®) Sombreado [ Crear archivo de blogueo de M5O

Figura 33: Opciones Cargar/guardar Microsoft Office

Resalte de caracteres
*  Exportar como: Microsoft Office tiene dos atributos de caracteres similares al fondo de
caracteres de LibreOffice. Seleccione el atributo apropiado (Resaltado o Sombreado)
para usar durante la exportacion a formatos de archivo de Microsoft Office.

Archivos de bloqueo
* Crear un archivo de bloqueo MSO: LibreOffice puede informar qué usuario de Microsoft
Office ha bloqueado un documento leyendo los archivos de bloqueo generados por
MSO; cuando se selecciona la opcion Crear archivo de bloqueo MSO, LibreOffice
generard dichos archivos ademas de sus propios archivos de bloqueo, para que los
usuarios de MSO puedan saber quién ha bloqueado un documento.

Compatibilidad HTML

Las elecciones realizadas en la pagina Cargar/Guardar > Compatibilidad HTML (figura 34)
afectan a las paginas HTML importadas a LibreOffice y las exportadas desde LibreOffice. Vea
«Documentos HTML -- importar/exportar» en la Ayuda para obtener mas informacion.

Tamafios de letra Importacién
Tamafio 1 |7 = [ Usar config. local «Inglés (EE. UU.)» para los nimeros
= O Importar etiquetas HTML desconocidas como campos

Tamafo 2 |10 =
[J ignorar configuracian tipografica

Tamafio 3 |12

Exportacion
Tamafiod | [F] [T ipreOffice Basic
Tamafio 5 |18 = Mostrar un aviso
Tamafo & |24 = O Disposician de impresidn

Copiar imagenes locales a Internet
Tamafio 7: |36 =

Conjunto de caracteres: |Eur0pa occidental (Windows-1252/WinLatin 1) |~

Figura 34: Opciones de compatibilidad HTML
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Tamaiios de letra:
» Utilice los campos Tamafio 1 a Tamafio 7 para definir los tamafios de tipos de letra
respectivos para las etiqguetas HTML <font size="X"> : si se utilizan en las paginas
HTML. (Actualmente, muchas paginas ya no usan estas etiquetas).

Importacién

» Usar la configuracioén local «Inglés (EE. UU.)» para los numeros: Al importar nimeros de
una pagina HTML, los caracteres de separador decimal y separador de miles difieren
segun la configuracion regional de la pagina HTML. Aungue el portapapeles no contiene
informacién sobre la configuracion regional. Si esta opcion no esta seleccionada, los
nameros se interpretaran de acuerdo con la Configuracién regional en Herramientas >
Opciones > Configuracién de idioma > Idiomas (consulte «Cambiar algunas
configuraciones regionales y de idioma»). Si se selecciona esta opcion, los nUmeros se
interpretaran como para la configuracién regional en inglés (EE. UU.).

* Importar etiquetas HTML desconocidas como campos: Seleccione esta opcion si desea
que las etiquetas que no son reconocidas por LibreOffice se importen como campos. En
el caso de etiquetas iniciales, se creara un campo HTML_ON con el valor del nombre de
la etiqueta. En el caso de etiquetas finales se creard una etiqueta HTML_OFF. Estos
campos se convertirdn en etiquetas al exportar a HTML.

» Ignorar configuracion tipografica: Seleccione esta opcion para que LibreOffice ignore
todas las configuraciones de tipos de letra al importar. Se utilizaran los tipos de letra que
se definieron en el estilo de pagina HTML.

Exportacién
* LibreOffice Basic: Seleccione esta opcién para incluir macros (scripts) de LibreOffice
Basic al exportar a formato HTML. Debe activar esta opcién antes de crear la macro de
LibreOffice Basic; de lo contrario, no se insertara el script. Las macros de LibreOffice
Basic deben ubicarse en el encabezado del documento HTML. Una vez que haya
creado la macro en el IDE de Basic de LibreOffice, aparecera en el texto fuente del
documento HTML en el encabezado.

Si desea que la macro se ejecute automaticamente cuando se abra el documento HTML,
elija Herramientas > Personalizar > Sucesos. Consulte el «Capitulo 13, Iniciacién a
macros», para mas informacion.

* Mostrar un aviso: Cuando la opcién LibreOffice Basic no esta seleccionada, la opcién
puede activar o desactivar la opcién Mostrar un aviso. Si la activa, al exportar a HTML se
muestra una advertencia de que se perderan las macros de LibreOffice Basic.

» Disefio de impresion: Seleccione esta opcidn para exportar también el disefio de
impresion del documento actual. El filtro HTML admite CSS2 (hojas de estilo en cascada
de nivel 2, por sus siglas en inglés) para imprimir documentos. Estas capacidades sélo
estan disponibles si ha activado la exportacién del disefio de impresion.

» Copiar imagenes locales a Internet:. Seleccione esta opcion para cargar
automaticamente las imagenes incrustadas al servidor de Internet cuando las cargue
mediante FTP.

* Conjunto de caracteres: Seleccione el juego de caracteres apropiado para la
exportacion.

Opciones de Configuracién de idiomas

Para personalizar la configuracion de idioma en LibreOffice, puede realizar cualquiera de las
siguientes acciones:

* Instalar los diccionarios necesarios
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» Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma
» Elegir opciones de ortografia

Instalar los diccionarios necesarios

LibreOffice instala automéaticamente muchos mdédulos de idioma con el programa. Un mdédulo de
idioma puede contener hasta tres submaddulos: diccionario de ortografia, diccionario de particion
de palabras y diccionario de sinénimos. Por lo general, estos se denominan «diccionarios» en
LibreOffice (figura 37). Para agregar otros médulos de idioma, asegurese de estar conectado a
Internet y luego seleccione Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea. LibreOffice
abrira una ventana que contiene enlaces a diccionarios adicionales. Seleccione e instale los que
desee.

Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma

Puede cambiar algunos detalles de la configuracion regional y de idioma que utiliza LibreOffice
para todos los documentos o para documentos especificos.

En el didlogo Opciones, haga clic en el simbolo de expansién (+ o triangulo) junto a
Configuracion de idiomas. La lista exacta que se muestra depende de la configuracion de
soporte de idioma (consulte la figura 36).

LibreOffice LibreOffice
Cargar/guardar Cargar/guardar
= Configuracion de idiomas = Configuracion de idiomas
Fomee T o
Ayudas de escritura Ayudas de escritura
Revisién de oraciones en inglés Bisquedas en japonés
LibreOffice Writer Disposician asidtica
LibreQOffice Writer/Web Disposicidn compleja de textos
LibreOffice Base Revisién de oraciones en inglés
Graficos LibreOffice Writer
Internet LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Graficos
Internet
€ > < >

Figura 35: Listas de Configuracion de idiomas (a la derecha
con las opciones de idiomas Asiatico y CTL habilitadas)

En el lado derecho de la pagina Configuraciéon de idiomas > Idiomas (figura 36), cambie los
idiomas para las opciones segun le sea necesario.

Idioma de
* Interfaz de usuario: El idioma de la interfaz de usuario generalmente se establece en el
momento en que se instala LibreOffice para que coincida con el idioma del sistema
operativo. Si se ha instalado mas de un idioma para LibreOffice, puede seleccionar qué
idioma se utilizara para menus, didlogos y archivos de ayuda.

Formatos
» Configuracion regional. La configuracion regional es la base de muchas otras
configuraciones dentro de LibreOffice, por ejemplo, los valores predeterminados de
numeracién, moneda y unidades de medida. A menos que seleccione algo mas aqui, se
establecera como predeterminada la configuracion regional del sistema operativo.
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Moneda predeterminada: La moneda predeterminada es la que se usa en el pais
ingresado como configuracién regional. La moneda predeterminada determina el formato
adecuado de los campos formateados como moneda. Si se cambia la configuracion
regional, la moneda predeterminada cambia autométicamente. Si se cambia la moneda
predeterminada, todos los diadlogos relacionados con la moneda y todos los iconos de
moneda se cambiaran en todos los documentos abiertos. Los documentos que se
guardaron con una moneda como predeterminada se abrirdn con los nuevos valores
predeterminados de moneda.

Caracter separador decimal: Si se selecciona la opcion Caracter de separacion decimal
Igual que la configuracion regional, LibreOffice utiliza el caracter definido por la
configuracion regional predeterminada. Si esta opcidén no esta seleccionada, el
controlador del teclado define el caracter utilizado.

Idioma de
Interfaz de ysuario: |F'redeterminado - Esparfiol (Espafia) w |
Formatas
Configuracian regional: |Predeterminado - Espafiol (Espafia) ~ |
Moneda predeterminada: |F'redeterminado - EUR ~ |
Caracter separador decimal: lgual que la configuracion local [, )
Pautas de aceptacion de fechas: D/MSY:DYM

Idiomas predeterminados para los documentos

Occidental:

ab, Inglés (EE. UU.) v|

[ Asiatico: | Predeterminado

O Disposician compleja de textos: |

[ solo para gl documento actual
Gestion avanzada de idiomas

O lgnorar idioma de entrada del sistema
Figura 36: Opciones de idioma

Pautas de aceptacion de fechas: Los patrones de aceptacion de fechas definen como
LibreOffice reconoce las entradas como fechas. La Configuracién regional también
define la expresién predeterminada de fechas. Puede definir patrones de fecha
adicionales, separados por punto y coma, usando A, My D para Afio, Mes y Dia
respectivamente. LibreOffice siempre interpretara correctamente las fechas ingresadas
en formato ISO 8601 como YMD o YYYY-MM-DD.

Precaucion

Los datos ingresados en una hoja de calculo de Calc o una tabla de Writer deben
ingresarse en un formato definido por la configuracion regional para que se
reconozcan como fechas.

Idiomas predeterminados para los documentos

Seleccione los idiomas utilizados para el corrector ortografico, el diccionario de sinbnimos
y las funciones de separacién de silabas de LibreOffice. Si estas opciones son solo para el
documento actual, seleccione Solo para el documento actual.

Seleccione Asiatico: para habilitar la compatibilidad con idiomas asiaticos (chino, japonés,
coreano). Seleccione Disefio de texto complejo: para habilitar la compatibilidad con
idiomas como urdu, tailandés, hebreo y arabe. Si selecciona cualquiera de estas opciones,
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vera algunas opciones adicionales en Configuracion de idiomas la préxima vez que abra
este cuadro de didlogo, como se muestra en la figura 35. Estas opciones (Busqueda en
japonés, Disposicién asiatica y Disposicion compleja de texto) no se tratan aqui.

Nota

El icono 22 delante de un idioma indica que un diccionario de ortografia, un
diccionario de sinénimos y un diccionario de separacion de silabas estan activados
para ese idioma.

Gestion avanzada de idiomas
» Ignorar idioma de entrada del sistema: La configuracion de idioma predeterminada
depende de la configuracion regional. La configuracion regional predeterminada se basa
en la del sistema operativo del equipo. La distribucién del teclado se basa normalmente
en el idioma utilizado por el sistema operativo, pero el usuario puede cambiarla. Si esta
opcién no esta seleccionada y hay un cambio en la distribucion del teclado, la entrada
desde el teclado sera diferente de lo esperado.

Opciones de ortografia

Para elegir las opciones para revisar la ortografia, haga clic en Configuracion de idiomas >
Ayudas de escritura.

Para obtener detalles sobre el uso de las secciones Mddulos de idiomas disponibles y
Diccionarios de usuario, consulte la Ayuda.

En la seccion Opciones de la pagina (figura 37), elija la configuracién que le resulte util.

Médulos de idioma disponibles

Revisor ortografico Hunspell Editar...
Lightproof grammar checker (English)
Divisor de palabras Libhyphen

[ Dicrinnarin de sindnimas MyThes

Diccionarios de usuario

[ en-GB [Inglés (Reino Unido)] Muevo..

en-US [Inglés (EE. ULUL)]

[ technical [Todos] Editar...

Lista de palabras ignoradas [Todos]

standard [Todos] Eliminar
Opciones

Revisar |a ortografia al escribir Eial

Revisar la gramdtica al escribir

Rewisar palabras en maydsculas
[J Revisar palabras con nimeros
[/] Revisar regiones especiales w

. Obtener mas diccionarios...

Figura 37: Opciones de Ayudas de Escritura
Algunas consideraciones:

» Sidesea que se verifique la ortografia mientras escribe, debe tener habilitada la opcion
Herramientas > Revision ortografica automatica.

» Sidesea que se verifique la gramatica mientras escribe, debe tener habilitadas las
opciones Revisar la gramaética al escribir y Revisar la ortografia al escribir.
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« Si utiliza un diccionario personalizado que incluye palabras en mayusculas y palabras
con numeros (por ejemplo, AS/400), seleccione Revisar palabras en mayusculas y
Revisar palabras con nimeros.

* Revisar regiones especiales significa que el texto de los encabezados, pies de pagina,
marcos y tablas también se verifica al revisar la ortografia.

Aqui también puede seleccionar qué diccionarios definidos por el usuario (personalizados) estan
activos de forma predeterminada y agregar o eliminar diccionarios instalados por el usuario,
haciendo clic en los botones Nuevo o Eliminar. Los diccionarios instalados por el sistema no se
pueden eliminar.

Revision de oraciones en inglés

En la pagina Configuracion de idioma > Revision de oraciones en inglés (figura 38), puede
elegir qué elementos se verifican, se le informan o se convierten autométicamente.

Después de seleccionar las revisiones gramaticales adicionales, debe reiniciar LibreOffice o
volver a cargar el documento para que surtan efecto.

Comprobacian gramatical

[ Errores posibles [] Mayusculacion
] Duplicacidn de palabras [] Paréntesis
Puntuacion
Espacio entre palabras [ Raya
L] Comillas [~] Signo de multiplicacian
] Espacio entre oraciones [ Semirraya
] Apdstrofo [] Puntos su SpEensivos
[ Mas espacios [l Signo de resta
Otros

] Convertir en métricas [°C, km/h, m, kg, )
] Separacidn de millares en ndmeros grandes

[ Convertiren imperiales (°F, mph, ft, b, gal)

Figura 38: Opciones de revision de oraciones en inglés

Comprobacién gramatical

* Errores posibles: Comprueba cosas como el conflicto entre el sujeto y el verbo, el estado
de animo, el tiempo; “with it's”, “he don’t”, “this things” y asi sucesivamente.

* Mayusculacion: Comprueba el uso de mayusculas en las oraciones. La deteccion del
limite de la oracion depende de las abreviaturas.

* Duplicacion de palabras: Comprueba la duplicacion de todas las palabras, en lugar de
solo las palabras predeterminadas ‘and’, ‘or’, ‘for’y ‘the’.

» Paréntesis: Comprueba los pares de paréntesis y las comillas.

Puntuacion

» Espacio entre palabras: Seleccionada por defecto. Busca espacios simples entre
palabras, indicando instancias de espacios dobles o triples, pero no mayores.

* Comillas: Comprueba las comillas dobles tipograficas correctas.

» Espacio entre oraciones: Comprueba si hay un solo espacio entre oraciones, indicando
cuando se encuentran uno o dos espacios adicionales.

* Apostrofo: Reemplaza un apoéstrofo con el caracter tipografico correcto.
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» Mas espacios: Comprueba que no haya mas de dos espacios adicionales entre las
palabras y las oraciones.

* Raya - Semirraya: Estas opciones obligan a que una raya (guiébn m, por ocupar el
espacio tedrico de la letra m) sin espacio reemplace una semiraya (guién n, por ocupar
el espacio tedrico de la letra n) con espacio, o viceversa.

» Signo de multiplicacion: Esta opcién esta seleccionada por defecto. Reemplaza una 'x'
utilizada como simbolo de multiplicacion por el simbolo tipografico correcto.

* Puntos suspensivos: Reemplaza tres puntos consecutivos (puntos) con el simbolo
tipografico correcto.

» Signo de resta: Reemplaza un guion con el caracter tipografico correcto para el signo
menos.

Otros

* Convertir en métricas - Convertir en imperiales: Convierte cantidades en unidades
métricas a imperiales, o imperiales a métricas.

» Separacién de millares en numeros grandes: Convierte un nimero con cinco o Mas
digitos significativos a un formato comuan, segun la configuracion regional del
documento. Uno usa la coma como separador de millares; el otro es el formato ISO, que
utiliza un espacio estrecho como separador.

Revision de oraciones en otros idiomas

LibreOffice puede revisar oraciones en muchos idiomas. Estos revisores estan habilitados de
forma predeterminada si el idioma es el idioma predeterminado del equipo, y se pueden agregar
otros mediante el Administrador de extensiones. El conjunto de reglas disponibles para la
revision de oraciones depende del idioma.

Opciones de Internet

Las opciones de Internet disponibles dependen de su sistema operativo. Use la pagina Proxy (si
esta disponible) para guardar la configuracion del proxy a usar con LibreOffice.

Si esta utilizando Linux o macOS, hay disponible una pagina adicional de opciones de correo
electrénico, donde puede especificar el programa que se utilizard para enviar los documentos
por correo electrénico. En Windows, se utiliza el programa de correo electrénico predeterminado.

Para suprimir (excluir) elementos ocultos como cambios registrados, secciones ocultas,
pestafias ocultas en una hoja de calculo o capas ocultas en un dibujo, seleccione la opcion
Suprimir los elementos ocultos de los documentos.

Envio de documentos como adjuntos de correo
Programa de correo: Examinar...

Suprimir los elementos ocultos de los documentos

Figura 39: Pagina de correo electrénico (solo Linux y macOS)

Se incluye un editor de MediaWiki en Windows y Linux. Para habilitarlo, seleccione MediaWiki en
las opciones de Internet, luego haga clic en el botén Adadir para abrir un dialogo donde puede
especificar la direccion (URL) y la informacién de inicio de sesion para un wiki. Puede agregar
varias wikis a la lista. Se necesita un JRE (Java Runtime Environment) para que funcione.
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Controlar las funciones de Correccion automatica de
LibreOffice

Las funciones de Correccion automaética de LibreOffice detectan y reemplazan automéaticamente
simbolos comunes, errores ortograficos y gramaticales. A veces, la Correccion automatica
cambia algo que deberia haberse mantenido. Si aparecen cambios inexplicables en su
documento, la configuracion de correccién automatica suele ser la causa.

Para personalizar la correccion automéatica, vaya a Herramientas > Correccion automatica >
Opciones de correccién automatica. Debe tener un documento abierto para que aparezca
este elemento de menu. Utilice las pestafias para afiadir, editar y eliminar opciones de
correccion automatica. En Writer, este dialogo tiene cinco paginas. En otros componentes de
LibreOffice, el didlogo tiene solo cuatro paginas. Encuentre mas detalles en las guias de
componentes especificos.
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Introduccion

Hay dos formas basicas de formatear texto y otros elementos. Comprender estas dos
alternativas es esencial para desbloquear el poder de LibreOffice:

Formato directo (o manual)
Aplica formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas, tablas, celdas
y otros elementos especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer
clic en unicono en la barra de herramientas de Formato o en la Barra lateral para
formatear el texto en negrita o cursiva.

Estilos
Agrupar atributos de formato bajo un nombre. Por ejemplo, un estilo de parrafo define
numerosas configuraciones como el tipo y tamafio de fuente, si los parrafos deben tener
sangria, el espacio entre lineas, cdmo deben alinearse los parrafos en la pagina y muchos
otros.

Se recomienda usar estilos

LibreOffice es un programa basado en estilos. Puede funcionar de forma algo diferente a otros
programas con los que esté familiarizado. El uso eficaz de estilos requiere algo de planificacion,
pero el tiempo dedicado a la planificacion puede ahorrar tiempo y esfuerzo a largo plazo.

Debido a que los estilos aplican grupos completos de atributos al mismo tiempo, puede
formatear facilmente un documento de forma coherente y cambiar el formato de un documento
completo con un esfuerzo minimo. LibreOffice también utiliza los estilos para muchos procesos,
aungue usted no lo sepa. Por ejemplo, Writer se basa en los estilos de encabezado (u otros
estilos que especifique) cuando crea una tabla de contenido. Algunos usos comunes de los
estilos se tratan en «Otras formas de administrar plantillas».

Nota

El formato directo anula los estilos. No puede eliminar el formato manual aplicandole
un estilo. Para eliminar el formato directo, seleccione el texto, haga clic con el botdn
derecho y elija Limpiar formato directo en el mena contextual. Alternativamente,
puede borrar el formato directo del texto seleccionado pulsando Ctrl+M (Ctrl+Shift+M
en Impress), seleccionando Formato > Limpiar formato directo en el mena,
seleccionando el icono Limpiar formato directo en la barra de herramientas de
Formato de Writer o seleccionando el icono Limpiar formato directo en la barra de
herramientas Estandar de Calc.

¢ Qué son los estilos?

Un estilo es un conjunto de formatos que puede aplicar a elementos seleccionados como
paginas, texto, marcos, celdas y otros en un documento para establecer o cambiar rdpidamente
su apariencia. Aplicar un estilo a menudo significa aplicar un grupo de formatos al mismo tiempo.

Muchas personas dan formato manualmente a parrafos, palabras, tablas, disefios de pagina y
otras partes de sus documentos sin prestar atencion a los estilos. Estan acostumbrados a aplicar
manualmente atributos como la familia de fuentes, el tamafio de fuente y cualquier formato como
negrita o cursiva.

Usar estilos significa que en lugar de aplicar «tamafio de fuente 14 pt, Times New Roman,
negrita, centrado», puede aplicar (por ejemplo) un estilo «Titulo», porque ha definido el estilo
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«Titulo» para que tenga esas caracteristicas. En otras palabras, usar estilos significa que
cambia el énfasis de como se ve el texto (o0 pagina u otro elemento) a como es el texto.

Tipos de estilos en LibreOffice
LibreOffice admite los siguientes tipos de estilos:
* Los estilos de pagina incluyen margenes, encabezados y pies de pagina, bordes y
fondos. En Calc, los estilos de pagina también definen la secuencia para imprimir hojas.

* Los estilos de parrafo controlan todos los aspectos de la apariencia de un parrafo,
como la alineacién del texto, las tabulaciones, el interlineado, los bordes y pueden incluir
el formato de caracteres.

* Los estilos de caracter afectan el texto seleccionado dentro de un péarrafo, como la
fuente y el tamafio del texto, o los formatos de negrita y cursiva.

* Los estilos de tabla aplican formatos predefinidos a tablas y elementos de tabla en un
documento de texto.

» Los estilos de marco se utilizan para formatear marcos de texto y gréficos, incluido el
ajuste de texto, los bordes, los fondos y las columnas.

* Los estilos de lista le permiten seleccionar, formatear y colocar nimeraos o vifietas en
listas.

* Los estilos de celda incluyen fuentes, alineacion, bordes, fondo, formatos numéricos
(por ejemplo, moneda, fecha, nimero) y proteccion de celda.

» Los estilos de dibujo en dibujos y presentaciones incluyen linea, area, sombreado,
transparencia, fuente, conectores, acotacion y otros atributos.

* Los estilos de presentacidn incluyen atributos de fuente, sangrias, espaciado,
alineacion y tabulaciones.

Hay diferentes estilos disponibles en los distintos componentes de LibreOffice, como se
enumeran en la tabla 2. Los detalles se dan en la guia del usuario de cada componente.

LibreOffice viene con muchos estilos predefinidos. Puede utilizar los estilos proporcionados,
modificarlos o crear nuevos, como se describe en este capitulo.

Tabla 2 Estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de estilos Writer Calc Draw Impress
X

Péagina

Parrafo

Caracter

Marco

Lista

X X | X | X | X [ X

Tabla

Celda X

Presentacion X

llustracion

Aplicar estilos

LibreOffice ofrece varias formas de seleccionar y aplicar estilos:
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Pagina de estilos en la Barra lateral
Menu Estilos en el menu (Writer y Calc)

La lista Establecer estilo del parrafo (Writer) y la lista Aplicar estilo (Calc) en la barra de
herramientas Formato

Menu contextual del boton derecho (Writer y Calc)
Modo de Clonar formato (Writer y Calc)
Atajos de teclado

Pagina de Estilos en la Barra lateral

La péagina de Estilos incluye el conjunto mas completo de herramientas para estilos. Para
usarlas en la aplicacion de estilos:

1)

2)

3)

Seleccione Ver > Estilos o Estilos > Gestionar estilos en el menu o pulse F11 (& + T
en macOS) o haga clic en la pestafia Estilos en la Barra lateral (Ver > Barra lateral para
abrirla).

Opcionalmente, la pagina de Estilos muestra vistas previas de los estilos disponibles. La
figura 40 muestra el panel de Writer, con los estilos de parrafo visibles y con las vistas
previas desactivadas.

Seleccione uno de los iconos en la parte superior izquierda de la pagina de Estilos para
mostrar una lista de estilos en esa categoria.

Para aplicar un estilo existente, coloque el cursor en el parrafo, marco, pagina, palabra o
celda y luego haga doble clic en el nombre del estilo en una de las listas. Para aplicar un
estilo de caracter a mas de una palabra, primero seleccione los caracteres.

0 Sugerencia

En la parte inferior de la pagina de Estilos hay una lista desplegable donde puede
seleccionar qué estilos se enumeraran en el panel Estilos. En la figura 40, la lista
muestra Todos los estilos definidos para el documento. Podria mostrar Estilos
aplicados (solo los estilos utilizados en el documento) u otros grupos de estilos, por
ejemplo Estilos personalizados.
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! Estilos x

L1770 v B B D ) F\EEI— Estilo nuevo a partir de seleccién
Actualizar estilo seleccionado
Cargar estilos desde plantilla

Estilos de parrafo

Estilos de cardcter

Modo de relleno de formato

Estilos de marco

Estilos de pagina

Estilos de lista

Estilos de tabla

# Cuerpo de texto

Todos los estilos
Estiles ocultos
Estilos aplicados
Estilos personalizados
Automatico
Estilos de texto
Estilos de capitulo
Estilos de lista
Estilos de indice
Estilos especiales
Estilos de HTML

Figura 40: Estilos de parrafo y filtro (pagina Estilos en la Barra lateral)

Menu Estilos (Writer y Calc)

En Writer, el menu Estilos tiene los estilos de péarrafos, caracteres y listas mas utilizados para
documentos de texto, asi como entradas para la gestion de estilos. EI menua Estilos no tiene
estilos para marcos, paginas o tablas.

Para aplicar un estilo de parrafo, coloque el cursor en cualquier lugar del parrafo y luego
seleccione uno de los estilos de parrafo en el menu Estilos. Para aplicar un estilo de caracter a
varios caracteres o0 mas de una palabra, seleccione primero los caracteres y aplique el estilo de
caracter del mend.

En Calc, el menu Estilos tiene estilos de celda y entradas de administracion de estilos. Para
aplicar un estilo de celda, seleccione la celda o grupo de celdas a formatear y luego seleccione
el estilo requerido.

Lista Establecer estilo del parrafo (Writer) y lista Aplicar estilo (Calc)

En Writer, después de haber utilizado un estilo de parrafo al menos una vez en un documento, el
nombre del estilo aparece en la lista Establecer estilo del parrafo en el extremo izquierdo de la
barra de herramientas de Formato.

En Calc, después de haber utilizado un estilo de celda al menos una vez en una hoja de calculo,
el nombre del estilo aparece en la lista Aplicar estilo en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de Formato. Si la lista Aplicar estilo no esta visible, puede habilitarla usando uno
de los métodos dados en «Personalizacion de barras de herramientas» en el «Capitulo 1,
Introduccidn a LibreOffice».

Puede abrir esta lista y hacer clic en el estilo que desee o puede usar las teclas de flecha hacia
arriba y hacia abajo para moverse por la lista y luego pulsar Entrar para aplicar el estilo
resaltado.
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O Sugerencia

Seleccione Mas estilos en la parte inferior de la lista para abrir la pagina de Estilos
en la Barra lateral.

Limpiar el formato

Estilo de parrafo predeterminado

Titulo general
Subtitulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

e

Figura 41: Lista Establecer
estilo de parrafo en Writer

Menu contextual (clic derecho) (Writer y Calc)

En Writer, haga clic con el boton derecho en cualquier parte de un pérrafo para abrir el menu
contextual; elija Parrafo. O haga clic con el botén derecho en una palabra y elija Caracter en el
menu contextual. En Calc, haga clic con el boton derecho en una celda y elija Estilos en el menu
contextual.

En cada caso, el submenu incluye algunos estilos de uso comun. Puede agregar estilos a este
submenu; consulte el «Capitulo 14, Personalizacién de LibreOffice».

Modo de Clonar formato (Writer y Calc)

Puede usar el modo de Relleno de formato para aplicar un estilo a muchas areas diferentes
rapidamente sin tener que volver a la pagina de Estilos y hacer doble clic cada vez. Este método
es bastante Gtil cuando necesita formatear muchos parrafos, celdas u otros elementos dispersos
con el mismo estilo.

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y seleccione el estilo que desea aplicar.

2) Haga clic en el icono Modo de relleno de formato en la parte superior de la pagina de
Estilos.

3) Para aplicar un estilo de péarrafo, pagina, marco o celda, pase el ratdn sobre el parrafo,
pagina, marco o celda y haga clic.
Para aplicar un estilo de caracter, mantenga presionado el botdn izquierdo del raton
mientras selecciona los caracteres. Al hacer clic en una palabra, se aplica el estilo de
caracter a esa palabra.

4) Repita el paso 3 hasta que haya aplicado ese estilo en todas las partes que desee.

5) Para salir del modo de relleno de formato, vuelva a hacer clic en el icono Modo de
relleno de formato o pulse la tecla Esc.
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Atajos de teclado

Algunos atajos de teclado para aplicar estilos estan predefinidos. Por ejemplo, en Writer Ctrl+0
aplica el estilo del cuerpo del texto, Ctri+ 1 aplica el estilo Titulo 1 y Ctrl+2 aplica el estilo Titulo 2.
Puede modificar estos atajos y crear los suyos propios; consulte el «Capitulo 14, Personalizar
LibreOffice», para obtener mas detalles.

Modificar estilos

LibreOffice incluye algunos estilos predefinidos, pero también puede crear estilos
personalizados, consulte «Crear nuevos estilos (personalizados)». Puede modificar tanto los
estilos predefinidos como los personalizados de varias formas:

« Cambiar un estilo usando la pagina de Estilos en la Barra lateral

* Actualizar un estilo de una seleccién

» Usar Actualizar automaticamente (solo en estilos de parrafo y marco)

* Usar estilos de otro documento o plantilla

Nota

Cualquier cambio que realice en un estilo sera efectivo solo en el documento actual.
Para cambiar estilos en mas de un documento, debe cambiar la plantilla o cargar
estilos de un documento a otro.

Cambiar un estilo usando la pagina Estilos

Para cambiar un estilo existente usando la pagina Estilos en la Barra lateral, haga clic con el
botén derecho en el estilo requerido y seleccione Modificar en el menud contextual.

Se muestra un didlogo Estilo con titulo, contenido y disefio que dependen del tipo de estilo
seleccionado. Cada variante del dialogo tiene varias pestafias. Consulte los capitulos sobre
estilos en las guias de usuario de los componentes para mas informacion.

ﬂ Sugerencia

También puede acceder a los didlogos de Estilo relevantes a través de las listas
Establecer estilo de parrafo (Writer) y Aplicar estilo (Calc). Haga clic en la flecha a la
derecha de la entrada para modificar el estilo y seleccione Editar estilo en el menu
contextual. Puede acceder al didlogo Estilo apropiado para el estilo de la seleccion
actual yendo a Estilos > Editar estilo en el mend.

Actualizar un estilo a partir de una seleccién
Para actualizar un estilo desde una seleccion:

1) Abra la pagina de Estilos en la Barra lateral.

2) En el documento, seleccione un elemento que tenga el formato que desea adoptar como
estilo.
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Precaucion

Al actualizar un estilo de péarrafo, asegurese de que el parrafo seleccionado
contenga propiedades Unicas. Si mezcla tamafios de fuente o estilos de fuente, esas
propiedades mixtas seguirdn siendo las mismas que antes.

3) En la péagina Estilos, seleccione el estilo que desee actualizar, luego haga clic en la
flecha junto al icono de Acciones de estilos y seleccione Actualizar estilo seleccionado
(figura 42).

! Estilos X =

CyRY 7D w8 AR

E: Estile nuevo a partir de seleccién
Actualizar estilo seleccionado
[E

Cargar estilos desde plantilla

Cita

Contenido de la tabla

Contenido de lista

o o9 [J ® g & [

Figura 42: Actualizacion de un estilo
partir de una seleccion

O Sugerencia

Otras formas de modificar el estilo actual incluyen pulsar Ctrl+Mayds+F11 (Writer),
seleccione Estilos > Actualizar estilo seleccionado en el mena (Writer y Calc) o
hacer clic en el icono Actualizar estilo seleccionado en la barra de herramientas
Formato (Writer).

También puede modificar un estilo a través de las listas Establecer estilo del parrafo
(Writer) y Aplicar estilo (Calc). Haga clic en la flecha a la derecha de la entrada para
el estilo a modificar y seleccione Actualizar para coincidir con seleccién en el menu
desplegable (figura 43).

" ‘%‘@@@\ QD' "'{‘(__:"

Cuerpo de texto ;‘% éﬁ Liberation Serif ~1|12pt |~

Limpiar el formate
Estilo de parrafo predeterminado

Cuerpo de texto

Titulo general

Subtl'tulo Actualizar para coincidir con seleccion
. Editar estilo...
Titnuln 1 T
Figura 43: Modificar un estilo de la lista Establecer estilo de
parrafo
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Uso de actualizar automaticamente (Writer)

La actualizacion automatica se aplica solo a los estilos de parrafo y marco. Si se selecciona la
opcion Actualizacion automatica en la pestafia Organizador del dialogo Estilo de parrafo o Estilo
de marco, la aplicacion de formato directo a un parrafo o marco con este estilo en el documento
actualiza automaticamente el estilo en si.

0 Sugerencia

Si tiene el habito de anular estilos manualmente en su documento, asegurese de
gue la Actualizacion automatica no esté habilitada.

Crear nuevos estilos (personalizados)

Es posible que desee agregar algunos estilos nuevos. Puede hacerlo utilizando el dialogo Estilo
o la herramienta Estilo nuevo a partir de seleccion o arrastrando y soltando, como se explica a
continuacion.

Crear un nuevo estilo usando el dialogo Estilo

Para crear un nuevo estilo usando el dialogo Estilo, abra la pagina de Estilos en la Barra lateral y
seleccione la categoria del estilo que desea crear haciendo clic en uno de los iconos en la parte
superior de la pagina. Luego, haga clic con el boton derecho en cualquier nombre de estilo y
seleccione Nuevo en el menu contextual.

El nuevo estilo heredara caracteristicas del estilo que selecciond. Si luego cambia el estilo base
(por ejemplo, cambiando la fuente de Times a Helvetica), todos los estilos vinculados también
cambiaran. A veces esto es exactamente lo que quiere; otras veces, no desea que los cambios
se apliquen a todos los estilos vinculados. Puede cambiar cualquiera de esas caracteristicas
utilizando el dialogo Estilo.

Los didlogos y las opciones son los mismos para definir estilos nuevos y para modificar estilos
existentes. Consulte los capitulos sobre estilos en las guias del usuario para obtener mas
detalles.

Crear un estilo nuevo a partir de una seleccién

Puede crear un estilo nuevo copiando un formato manual existente. Este nuevo estilo se aplica
solo a este documento; no se guardara en la plantilla.

1) Abra la pagina Estilos en la Barra lateral y elija la categoria de estilo que desea crear.
2) En el documento, seleccione el elemento que desea guardar como estilo.

3) En la pagina Estilos, haga clic en el icono Acciones de estilos y haga clic en el elemento
de menu Estilo nuevo a partir de seleccion en Writer o en el icono Estilo nuevo desde
seleccion en Calc, Draw e Impress.

4) En el dialogo Estilo nuevo desde seleccién (figura 44), escriba un nombre para el nuevo
estilo. La lista muestra los nombres de los estilos personalizados existentes de la
categoria seleccionada. Haga clic en Aceptar para guardar el nuevo estilo.
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Estilo nuevo desde seleccion X

Escriba el nombre nuevo del estilo:

Estilos personalizados para el documento actual
New Chapter ~
Guide Name

Heading Note

Text Note

Heading Tip

Heading Caution
Definition Term
Text Body List Intro v

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 44: Nombrar un estilo nuevo
creado a partir de una seleccion

0 Sugerencia

También puede crear un estilo nuevo a partir de una seleccién pulsando Mayus+F11
(Writer), seleccionando Estilos > Estilo nuevo a partir de selecciéon (Writer, Calc)
0 haciendo clic en el icono Estilo nuevo a partir de seleccién en la barra de
herramientas de Formato (Writer).

Arrastrar y soltar para crear un estilo

Puede arrastrar y soltar una seleccion en la pagina de Estilos para crear un estilo nuevo. El
elemento a arrastrar depende de la aplicacién LibreOffice.

Writer
Seleccione un texto y arrastrelo a la pagina de Estilos para abrir el didlogo Crear estilo. Si
los estilos de parrafo estan activos, el estilo de parrafo se agregara a la lista. Si estan
activos los estilos de caracter, se agregara el estilo de caracter a la lista.

Calc
Arrastre una seleccion de celda a la pagina de Estilos para abrir el dialogo Crear estilo y
cree un estilo de celda. (Haga clic y luego Mayus+clic para seleccionar la celda).

Agregar estilos de tabla en Writer

Los estilos de tabla se almacenan en el perfil de usuario de LibreOffice y estan disponibles para
todos los documentos de Writer. Puede definir nuevos estilos de tabla siguiendo estos pasos:

1) Cree una tabla y aplique formato para celdas, fondos, bordes y mas.
2) Seleccione la tabla completa.

3) Arrastre la tabla y suéltela en la categoria Estilos de tabla de la pagina de Estilos en la
Barra lateral.

Otras opciones:
1) Cree unatablay aplique formato para celdas, fondos, bordes y mas.

2) Haga clic en la tabla y seleccione Tabla > Estilos de formato automatico en el mena.
En el didlogo Formato automatico (figura 45), haga clic en el boton Adadir.
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3)

4)

En el didlogo emergente, ingrese un nombre para el nuevo estilo de tabla y luego haga
clic en Aceptar.

El nuevo estilo de tabla ahora aparece en el panel izquierdo del didlogo Formato
automatico. Cierre el didlogo pulsando sobre Aceptar.

El nuevo estilo de tabla se puede aplicar a tablas como se describe en «Aplicar estilos».

Formato automatico

Formato
Estilo de tabla predeterminado
Académico Ens |Feb |Mar |Suma
Lista azul Nome |6 7 8 21 Eliminar
Lfm "'E_rde Cenmo[11 (12 [13 |36
Lista roja Cambiar nombre
Lista amarilla Sl i
Elegante Suma |33 |36 (33 |08
Finanzas W
Formato
Eormato numerico Iipodeletra Alingacic'»n
Bordes Motivo
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 45: Dialogo Formato automaético de tabla

Copiar estilos desde una plantilla o documento (Writer)

En Writer, puede copiar estilos en un documento cargandolos desde una plantilla o desde otro
documento:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Abra el documento en el que desea copiar los estilos.

En la pagina de Estilos, haga clic en el icono Acciones de estilo y luego seleccione
Cargar estilos desde plantilla.

En el didlogo Cargar estilos desde plantilla (figura 46), busque una plantilla desde la que
copiar los estilos. Para copiar estilos de un documento que no es una plantilla, haga clic
en el botén Desde archivo para abrir un didlogo de seleccion de archivo y ubicar el
documento requerido.

En las casillas de verificacion, en la parte inferior del dialogo, seleccione las categorias
de estilos que quiere copiar.

Seleccione Sobrescribir si desea reemplazar estilos en el documento original que tienen
el mismo nombre que los estilos en la plantilla 0 documento desde el cual esta
importando estilos. Si esta casilla no esté seleccionada, solo copiara estilos cuyos
nombres no se utilicen en el documento original.

Haga clic en Aceptar para copiar los estilos.
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Cargar estilos desde plantilla

Categorias Plantillas
Mis plantillas v

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal

draw
Estilos

MediaWiki

Otros documentaos comerciales

Presentaciones

Paérrafo y caracter [ Marce O Pagina
D Lista D Sobrescribir

Ayuda Desde archivo... Cancelar

Figura 46: Copiar estilos desde una plantilla en el
documento abierto

0 Sugerencia

También puede acceder al didlogo Cargar estilos seleccionando Estilos > Cargar
estilos desde plantilla en el mend.

Cambiar el nombre de los estilos

Puede cambiar el nombre de los estilos personalizados, pero no de los estilos suministrados con
LibreOffice. Para hacerlo, vaya a la pagina Estilos en la Barra lateral y haga clic en el icono del
tipo de estilo al que desea cambiarle el nombre. Haga clic con el botén derecho en el estilo y
seleccione Modificar en el menu contextual para abrir el dialogo Estilos. En la pestafa
Organizador, cambie el nombre del estilo y haga clic en Aceptar.

Eliminar estilos

No puede eliminar ninguno de los estilos predefinidos de LibreOffice de un documento o plantilla,
incluso si no estan en uso. Puede eliminar cualquier estilo definido por el usuario
(personalizado); pero antes de hacerlo, debe asegurarse de que los estilos no estén en uso en el

documento actual.
Para eliminar cualquier estilo no deseado, en la pagina de Estilos, seleccione cada uno que

desee eliminar (mantenga presionada la tecla Ctrl mientras selecciona varios estilos), y luego
haga clic con el botén derecho en un estilo seleccionado y seleccione Eliminar en el menu

contextual.

Si el estilo no esta en uso, se elimina inmediatamente sin confirmacién. Si el estilo esta en uso,
recibira un mensaje de advertencia pidiéndole que confirme la eliminacién. Seleccione Si para
continuar con la eliminacion.

Precaucion

Si elimina un estilo que esta en uso, todos los objetos con ese estilo volveran al
estilo predeterminado.
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Uso del Inspector de estilos (Writer)

El Inspector de estilos (figura 47) se encuentra en la Barra lateral de Writer. Muestra todos los
atributos de los estilos (parrafo y caracter) y cualquier formato directo presente en el parrafo o
palabra donde se encuentra el cursor. Para obtener mas informacion, consulte la Guia de Writer.

i Inspector de estilos ®

Propiedades Valores

Estilo de pérrafo predeterminado ‘ef
Cuerpo de texto
= Formato directo de parrafo |

Fill Gradient Name gradient @
Nombre de rellenc de trama hatch
Para Bottom Margin 250 D
Para Context Margin Falso
Para First Line Indent 300 ’?}l
Para Left Margin 700
Para Right Margin 199
Para Top Margin 300
Pérr. con sangria autom. de 1.*" renglén  Falso

Estilos de caracter

Formato directo de caracter

Figura 47: Ejemplo del Inspector de
estilos

¢ Qué son las plantillas? ¢Por qué usarlas?

Una plantilla es un documento modelo que se usa para crear otros documentos. Por ejemplo,
puede crear una plantilla para informes comerciales que tenga el logotipo de su empresa en la
primera pagina. Los documentos nuevos creados a partir de esta plantilla siempre tendran el
logotipo de su empresa en la primera péagina.

Las plantillas pueden contener cualquier cosa que puedan incluir los documentos normales,
como texto, graficos, un conjunto de estilos e informacién de configuracién especifica del
usuario, como unidades de medida, idioma, impresora predeterminada y personalizacion de la
barra de herramientas y el mend.

Todos los documentos de LibreOffice se basan en plantillas. Puede crear, o descargar e instalar,
tantas plantillas como desee y puede especificar una plantilla como predeterminada para cada
tipo de documento (texto, hoja de célculo, dibujo, presentacién). Si no elige una plantilla cuando
inicia un nuevo documento, el nuevo documento se basa en la plantilla predeterminada para ese
tipo de documento. Si no ha especificado una plantilla predeterminada, LibreOffice utiliza la
plantilla en blanco para ese tipo de documento que se instala con LibreOffice. Consulte
«Establecer una plantilla predeterminada» para obtener mas informacion.

En Writer, puede crear plantillas para documentos maestros y para documentos ordinarios.

Crear un documento a partir de una plantilla

Es posible que una instalacion nueva de LibreOffice no incluya muchas plantillas, pero puede
crear las suyas propias (consulte «Crear una plantilla») o instalar plantillas obtenidas de otras
fuentes (consulte «Agregar plantillas obtenidas de otras fuentes»).

Para crear un documento a partir de una plantilla utilizando el didlogo Plantillas:
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1) Seleccione Archivo > Nuevo > Plantillas en el menu, o seleccione Archivo > Plantillas
> Gestionar plantillas en el menda, o pulse Ctrl+Mayus+N, o haga clic en la flecha
pequefia junto al icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione
Plantillas en el menu desplegable o seleccione Plantillas > Gestionar plantillas en el
Centro de inicio. Se abre el didlogo Plantillas.

En las listas de filtros en la parte superior del didlogo Plantillas, puede seleccionar el tipo
y la categoria de plantilla que desea utilizar. Las plantillas relevantes se enumeran en el
didlogo. Haga clic en los iconos a la derecha de la lista de Categorias para cambiar entre
la vista en miniatura (figura 48) y la vista de lista (figura 49).

Seleccione la plantilla requerida y haga clic en Abrir o haga doble clic en la plantilla
seleccionada. Se abre en LibreOffice un documento nuevo basado en la plantilla.

2)

3)

Plantillas X

Todas las categorias v| | Gestionar ~

| Filtro [Documentos de texto V|

Abrir
Editar
Predeterminar

Dae-16 Plantilla libro Cambiar nombre

Patron Documentacion

LibreOffice_7.x_Template_Espafi
ol Eliminar

Mover

W X8 0

Exportar

HoF

Carta comercial modema o
tipografia con gracias

Carta comercial moderna
tipagraffa sin gracias

Curriculo

oo
oo

Ayuda Cerrar Abrir

Figura 48: Vista en miniatura del didlogo Plantillas, que muestra
el menu contextual de una plantilla seleccionada

v | Gestionar ™

Plantillas

Filtro |Documentos de texto | v

|Todas las categorias

MNombre |Categor|'a |Apl\caci6n |Modif\caci6n Tamafio
Carta comercial moderna, Correspondencia comel Documento 16/07/2022, 15:49 108kE
Carta comercial moderna, Correspondencia comel Documento 16/07/2022, 15:49 2099kE
o Documentos y correspc  Documento 16/07/2022, 15:49 261 kB
Curriculo Documentos y correspc  Documento 16/07/2022, 15:40  180kB
Predeterminada Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 9249 Bytes
Moderno Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 7744 Bytes
Simple Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 14,2 kB
mediawiki MediaWiki Documento 16/07/2022, 17:04 6304 Bytes
Tarjeta de presentacién cc Otros documentos com Documento 16/07/2022, 15:49 231 kB
o=
Ayuda At

Figura 49: Vista de listado del dialogo Plantillas

La plantilla en la que se basa el documento se enumera en Archivo > Propiedades > General.
La conexidn entre la plantilla y el documento permanece hasta que se modifica la plantilla 'y, la
siguiente vez que se abre el documento, elige no actualizarlo para que coincida con la plantilla.
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0 Sugerencias

En el Centro de inicio, puede hacer clic en el boton Plantillas o abrir el menu
desplegable, y seleccionar un tipo de plantilla para ver las plantillas disponibles sin
abrir el didlogo Plantillas. Haga clic en la plantilla requerida para crear un nuevo
documento.

También puede crear un documento a partir de una plantilla haciendo doble clic en
la plantilla en la ventana del explorador de archivos del sistema. Sin embargo, la
plantilla no se asociara con el documento. Consulte «Otras formas de administrar
plantillas».

Crear una plantilla

Puede crear plantillas guardando un documento como plantilla o, (en Writer) utilizando un
asistente.

Crear una plantilla a partir de un documento

Ademas del formato, cualquier configuracion que se pueda agregar o modificar en un documento
se puede guardar dentro de una plantilla. Por ejemplo, también puede guardar la configuracién
de la impresora; comportamientos generales establecidos en Herramientas > Opciones, como
trazados y colores; y personalizaciones de menus y barras de herramientas.

Las plantillas también pueden contener texto predefinido, lo que le evita tener que escribirlo cada
vez que crea un documento nuevo. Por ejemplo, una plantilla de carta puede contener su
nombre, direccion y saludo.

Para crear una plantilla a partir de un documento:

1) Abra un documento nuevo o existente del tipo que desea convertir en una plantilla
(documento de texto, hoja de céalculo, dibujo o presentacién).

2) Agregue cualquier contenido que desee que aparezca en cualquier documento que cree
a partir de la nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo de la empresa, la declaracién de
derechos de autor, etc.

3) Cree o modifique los estilos que desee utilizar en la nueva plantilla.

4) En el menq, elija Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla. Se abre el dialogo
Guardar como plantilla (figura 50), que muestra las categorias existentes y un cuadro de
nombre.

5) Opcionalmente, seleccione una categoria de plantilla, como Mis plantillas o
Correspondencia comercial. También puede configurar esta plantilla como plantilla
predeterminada en este momento o hacerlo mas tarde.

6) Haga clic en Guardar. La plantilla se guarda y el didlogo se cierra.
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Guardar come plantilla

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una categoria para la plantilla:

Mis plantillas

Correspondencia comercial
Documentos y correspondencia personal

MediaWiki
Otros documentos comerciales Y]

[ Establecer como plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 50: Dialogo Guardar como
plantilla

Crear una plantilla usando un asistente (Writer)
En Writer, puede utilizar asistentes para crear plantillas para cartas, faxes y agendas.

1) En el mend, elija Archivo > Asistentes > [tipo de plantilla] (figura 51).

2) Siga las instrucciones de las paginas del asistente. Este proceso es ligeramente diferente
para cada tipo de plantilla, pero el formato es similar.

=
i}
S

Archive  Editar Ver [Insertar Formate Estilos Tabla  Formularic  Herramientas

bl

[ MNuevo v .;m « S .

Abrir... Ctrl+0O

Abrir archivo remoto... Serif ~ 1zpt |~/ N
('__-) Daocumentos recientes N R R R L i

R P n P
|B Cerrar
I

Asistentes 3 Carta...

[Z  Plantillas , Fax...
Orden del dia...
Recargar

VT Conversor de documentos...

- Origen de datos de direcciones...

55l Guardar Ctrl+G

Figura 51: Crear una plantilla usando un asistente

3) Enla dltima seccion del asistente, puede especificar el nombre de la plantilla que se
mostrard en el dialogo Plantillas, y también el nombre y la ubicacién para guardar la
plantilla. Los dos nombres pueden ser diferentes, pero esto puede causar confusion
posteriormente. La ubicacion predeterminada es su directorio de plantillas de usuario,
pero puede elegir una ubicacién diferente.

4) Para establecer el nombre del archivo o cambiar el directorio, seleccione el boton Ruta
(los tres puntos a la derecha de la ubicacion). Se abre el dialogo Guardar como. Realice
sus selecciones y haga clic en Guardar para cerrar el dialogo.

5) Por ultimo, puede elegir si desea crear un nuevo documento a partir de la plantilla
inmediatamente o cambiar la plantilla manualmente. Haga clic en Finalizar para guardar
la plantilla.
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Agregar plantillas obtenidas de otras fuentes

LibreOffice se refiere a las fuentes de las plantillas como repositorios. Un repositorio puede ser
local (un directorio en su equipo en el que ha descargado las plantillas) o remoto (una URL
desde la que puede descargar las plantillas).

Para acceder al repositorio oficial de plantillas de LibreOffice, escriba
https://extensions.libreoffice.org/ en la barra de direcciones de su navegador o haga clic en el
enlace Obtener mas extensiones en linea en el Gestor de extensiones, que se describe en el
«Capitulo 14, Personalizar LibreOffice». Esto abre la pagina web Extensiones (figura 52). En la
seccion de busqueda, haga clic en el filtro de etiquetas Plantillas (Templates). Puede limitar su
busqueda eligiendo también otros filtros de etiquetas, como Writer.

Extensiones

Repositorio de extensiones, documentacion y plantillas de LibreOffice Extensiones

£Qué estas buscando?

BUSCAR

Agregue filtros de etiquetas: ~ Base (12)  Negocios (106) ~ Calc (140)  Paleta de colores (14) ~ Base de datos (12)  Diccionario (112)  Documentacion (34)
Documentos (169)  Dibujar (34)  Dibujos (27)  Educacion (102)  Extensiones (212)  Diversion (47)  Galeria (32)  iconos (6)  Impress (59)  Macro (22)
Matematicas (§) PDF (1) Presentaciones (59)  Hojas de célculo (146)  Plantiias (510)  Eseritor (210)

Figura 52: Busqueda de plantillas en el repositorio

Después de configurar los filtros, haga clic en el botdn Buscar (Search). En los resultados de la
busqueda, busque la plantilla requerida y haga clic en su nombre para mostrar una pagina con
detalles; haga clic en el botén Descargar (Download) para colocar la plantilla en cualquier lugar
de su equipo. A continuacion siga las instrucciones de «Instalar plantillas».

También puede seleccionar el submenu Extensiones del boton Gestionar en el didlogo Plantillas,
como se muestra en la figura 53, para abrir un dialogo Extensiones: Plantillas, donde puede
desplazarse por una lista de extensiones. En esta version de LibreOffice, no hay una manera
facil de filtrar esta lista, por lo que es posible que prefiera ir directamente a la pagina web, como
se describe anteriormente.

Plantillas

Buscar.. Filtro |Documentos de texto | v ‘ ‘Todas las categorias hd ‘ | Gestionar ¥

Nombre |Categ oria |Aplicaci6n | Modificacion Tamafio +  Categorianueva

Carta comercial moderna, Correspondencia comer Documento 16/07/2022, 15:49 108 kE ) Actualizar

Carta comercial moderna, Correspondencia comer Documento 16/07/2022 1549 299kB i

oV Documentos y correspc Documento 16/07/2022, 15:49 26,1 kB @ Importar

Curriculo Documentos y correspe Documento 16/07/2022, 1549  189kB T T Extensiones

Predeterminada Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 9240 Bytes .

Modermno Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 7744 Bytes

Simple Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 142 kE

mediawiki MediaWiki Documento 16/07/2022, 17:04 6304 Bytes

Tarjeta de presentacion cc Otros documentos com Documento 16/07/2022, 1549 23,1kB

Figura 53: Obtener mas plantillas para LibreOffice

En otros sitios web, puede encontrar colecciones de plantillas empaquetadas con la extension
de archivos (.OXT).

Instalar plantillas

Puede instalar plantillas utilizando el didlogo Plantillas o el dialogo Gestor de extensiones.
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Para instalar plantillas usando el didlogo Plantillas:
1) Descargue la plantilla o el paguete y guardelo en cualquier lugar de su equipo.

2) En el didlogo Plantillas, haga clic en el boton Gestionar en la parte superior derecha y
seleccione el submenua Importar (figura 53). Aparece el didlogo Seleccionar categoria.

3) Seleccione la categoria a donde desea importar la plantilla y haga clic en Aceptar. Se
abre una ventana estandar del explorador de archivos.

4) Busque y seleccione la plantilla que desea importar y haga clic en Abrir. La ventana del
explorador de archivos se cierra y la plantilla se importa y aparece en la categoria
seleccionada.

Para instalar plantillas con el Gestor de extensiones:

1) Descargue la plantilla o el paquete y guardelo en cualquier lugar de su equipo.

2) En LibreOffice, seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en el menu. En el
dialogo Gestor de extensiones, haga clic en Afadir para abrir una ventana del explorador
de archivos.

3) Busque y seleccione la plantilla o paquete de plantillas que desea instalar y haga clic en
Abrir. El paquete comienza a instalarse. Es posible que se le solicite que acepte un
contrato de licencia.

4) Cuando se complete la instalacion del paquete, reinicie LibreOffice. Las plantillas estan
disponibles para su uso a través del didlogo Plantillas y la extension se enumera en el
Gestor de extensiones.

Consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice», para obtener mas informacion sobre el
Gestor de extensiones.

o Sugerencia

Puede copiar manualmente nuevas plantillas en las carpetas de plantillas. La
ubicacion varia segun el sistema operativo de su equipo. Para saber dénde se
almacenan las carpetas de plantillas en su equipo, vaya a Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Rutas. También puede agregar nuevas carpetas de
plantillas en otras ubicaciones, consulte el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice», para
obtener més informacién.

Edicion de una plantilla

Las plantillas que se proporcionan con LibreOffice, no se pueden editar . Solo se puede editar
las plantillas que se han creado o importado.

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla y luego, si lo desea, puede volver a aplicar
los estilos de la plantilla a los documentos que se crearon a partir de esa plantilla. No puede
volver a aplicar el contenido. Para editar una plantilla:

1) Abra el didlogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a
partir de una plantilla».

2) En el didlogo Plantillas, busque la plantilla que desea editar. Haga clic derecho sobre ella
y luego haga clic en Editar en el menua contextual (figura 48). La plantilla se abre en
LibreOffice.

3) Edite la plantilla y guarde los cambios como lo haria con cualquier otro documento.
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Actualizar un documento a partir de una plantilla modificada

Si realiza algan cambio en una plantilla y sus estilos, la préxima vez que abra un documento
creado a partir de la plantilla antes de los cambios, se mostrard un mensaje de confirmacion.

Para actualizar el documento:

* Haga clic en Actualizar estilos para aplicar los estilos modificados en la plantilla al
documento.

» Seleccione Conservar estilos antiguos si no desea aplicar los estilos modificados en la
plantilla al documento (pero consulte el aviso de precaucién a continuacion).

Precaucion

Si elige Conservar estilos antiguos, el documento ya ho estard conectado a la
plantilla, aunque la plantilla todavia aparece en Archivo > Propiedades > General.
Para volver a conectar el documento a la plantilla, utilice el procedimiento descrito a
continuacién en «Cambiar la plantilla asignada a un documento».

Cambiar la plantilla asighada a un documento

En ocasiones, es posible que desee asociar un documento con una plantilla diferente o tal vez
esté trabajando con un documento que no comenzd desde una plantilla o uno que se ha
separado de su plantilla.

Puede cambiar la plantilla asignada a un documento o volver a conectar un documento a una
plantilla de dos formas: manualmente o utilizando la extension Template Changer de LibreOffice.

» Para cambiar o reasignar una plantilla manualmente, primero cree un nuevo documento
en blanco a partir de la plantilla requerida, como se describe en «Crear un documento a
partir de una plantilla». Luego, copie el contenido del documento antiguo en el nuevo
documento.

» Para usar la extension Template Changer, primero debe descargarla e instalarla, a
continuacion, reiniciar LibreOffice para activarla. Después de eso, puede abrir el
documento y usar Archivo > Plantillas > Cambiar plantilla (documento actual) en el
menu.

Nota

Cambiar o actualizar una plantilla afecta solo al formato utilizado en los estilos. No
afecta a ningan contenido. También es posible que deba actualizar el contenido
manualmente, por ejemplo, un logotipo, un aviso de derechos de autor o el disefio
de una pagina de derechos de autor.

Establecer una plantilla predeterminada

Si crea un documento de Writer, Calc, Impress o Draw seleccionando Archivo > Nuevo > [Tipo
de documento] en el mend, o seleccionando uno de los botones en el area Crear del Centro de
inicio, LibreOffice crea el documento desde la plantilla predeterminada para ese tipo de
documento. Sin embargo, puede cambiar el valor predeterminado cuando lo desee.
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Establecer una plantilla como predeterminada

La mayoria de las configuraciones predeterminadas, como el tamafio de la pagina y los
margenes de la pagina, se pueden cambiar en Herramientas > Opciones, pero esos cambios
se aplican solo al documento en el que esta trabajando. Para que esos cambios sean la
configuracién predeterminada para ese tipo de documento, debe reemplazar la plantilla
predeterminada por una nueva.

Puede configurar cualquier plantilla que se muestre en el didlogo Plantillas para que sea la
predeterminada para ese tipo de documento:

1) Abra el dialogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a
partir de una plantilla».

2) En el dialogo Plantillas, abra la categoria que contiene la plantilla que desea establecer
como predeterminada, luego seleccione la plantilla.

3) Haga clic con el boton derecho en la plantilla seleccionada y haga clic en Predeterminar
en el menu contextual (figura 48). Un icono marca la plantilla como predeterminada.

La proxima vez que cree un documento de ese tipo seleccionando Archivo > Nuevo (0
equivalente), el documento se creara a partir de esta plantilla.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para volver a habilitar la plantilla predeterminada original de LibreOffice para un tipo de
documento:

1) En el didlogo Plantillas, haga clic en el boton Gestionar (figura 54).

2) Seleccione Restablecer documento de texto predeterminado (u otro tipo de documento).
Estas opciones no aparecen a menos que se haya establecido una plantilla
personalizada como predeterminada, como se describe en la seccién anterior.

Plantillas
entos de texto | ¥ ‘ ‘Todas las categorias v ‘ | Gestionar ¥ |
[Aplicacion  |Modificacion  |Tamafio +  Categoria nueva
acomel Documento 16/07/2022, 1549 10,8 kB a- .
) Actualizar
acomel Documento 16/07/2022, 1349  200kE
orrespc Documento 16/07/2022, 15:49 26,1 kB @ Restablecer documento de texto predeterminado
:orrespc Documento 16/07/2022, 1349 189kE
@ Importar
Documento 16/07/2022, 1549 9249 Bytes )
Documento  16/07/2022, 15:49 7744 Bytes L Extensiones
Documento 16/07/2022, 15:49 142 kB
Documento 16/07/2022, 17:04 6304 Bytes

Figura 54: Restablecer la plantilla predeterminada para documentos de
texto

También puede restablecer la plantilla predeterminada de la siguiente manera:

1) Vaya al didlogo Plantillas y abra la categoria que contiene la plantilla que establecio
como predeterminada. Se indica con una marca de verificacion verde.

2) Haga clic con el boton derecho en esta plantilla y seleccione Restablecer
predeterminada en el menu contextual.

La préxima vez que cree un documento seleccionando Archivo > Nuevo (o equivalente), el
documento se creard a partir de la plantilla predeterminada original para el tipo de documento.
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Organizar plantillas

LibreOffice puede administrar solo aquellas plantillas que estan en sus carpetas de plantillas
(categorias), aunque puede crear un documento a partir de una plantilla que no est4 en una de
estas carpetas. Puede crear nuevas categorias de plantillas y utilizarlas para organizar sus
plantillas. Por ejemplo, puede tener una categoria de plantilla para las plantillas de informes y
otra para las plantillas de cartas. También puede importar y exportar plantillas.

Abra el didlogo Plantillas, como se describe en el paso 1) de «Crear un documento a partir de
una plantilla».

Crear una categoria de plantilla

Para crear una categoria de plantilla:
1) Haga clic en el icono Gestionar en la parte superior derecha del dialogo Plantillas.
2) Haga clic en Categoria nueva en el submenu emergente (figura 55).

3) En el didlogo emergente, escriba un nombre para la nueva categoria y haga clic en
Aceptar. La nueva categoria aparece ahora en la lista de categorias.

Plantillas
Filtro |Documentos de texto | ¥ | (Mio V‘ | Gestionar ™ |
|Categor|'a |Aplicaci6n |Modificaci6n Tamarfic —~ Categoria nueva

D} Cambiar nombre de categoria
x Eliminar categoria

T Actualizar

@ Importar

[ Extensiones
TTT

Figura 55: Creacion de una nueva categoria de plantilla

Eliminar una categoria de plantilla

No puede eliminar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede
eliminar las categorias agregadas por el Gestor de extensiones a menos que primero elimine la
extension que las instalo.

Para eliminar una categoria que creo:
1. Abra el didlogo Plantillas, seleccione la categoria en lista Filtro en la parte superior.

2. Haga clic en el icono Gestionar y seleccione Eliminar categoria en el submenu
emergente (figura 55). Cuando aparezca un mensaje pidiéndole que confirme la
eliminacion, haga clic en Si.

Cambiar el nombre de una categoria de plantilla

No puede renombrar las categorias de plantillas suministradas con LibreOffice. Solo puede
cambiar el nombre de las categorias que haya creado.

Abra el diadlogo Plantillas, seleccione la categoria en la lista Filtro en la parte superior, haga clic
en el icono Gestionar y seleccione Cambiar nombre de categoria en el submenld emergente. En
el didlogo Cambiar nombre de categoria, escriba el nuevo nombre y haga clic en Aceptar.
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Cambiar el nombre de una plantilla

No puede cambiar el nombre de las plantillas suministradas con LibreOffice. Solo puede cambiar
el nombre de una plantilla que haya creado o importado.

Abra el dialogo Plantillas, busque y seleccione la plantilla que desea cambiar de nombre, luego
haga clic con el botdn derecho en la plantilla y seleccione Cambiar nombre en el men(
contextual. En el pequefio dialogo que se abre, escriba un nombre en el cuadro de texto
Ingresar nuevo nombre y haga clic en Aceptar.

Esta accién cambia el Titulo en la pestafia Descripcion de las propiedades del documento de la
plantilla. No cambia el nombre de archivo de la plantilla.

Mover una plantilla

Para mover una plantilla de una categoria de plantilla a otra, seleccidénela en el didlogo Plantillas
y haga clic derecho y seleccione Mover en el menu contextual. En el didlogo Seleccionar
categoria (figura 56), seleccione la categoria de destino y haga clic en Aceptar. La plantilla
seleccionada se mueve a la carpeta. También puede crear una nueva categoria a la que mover
la plantilla.

Plantillas

Filtro |Documentos de texto V| ‘TDdaShSC&tEgDH’ES w Gestionar ™

A

Seleccionar categoria

Seleccione de una categoria existente

Mis plantillas

Carta comercial moderna, Car | |Correspondencia comercial Curriculo
tipografia sin gracias i | |Documentos y correspondencia personal

draw

Estilos

R —— MediaWiki
Otros documentos comerciales v
0 cree una categoria nueva

Ayuda Aceptal Cancelar

-

Ayuda Cerrar Abrir

Figura 56: Mover una plantilla a otra categoria

Eliminar una plantilla

No puede eliminar las plantillas suministradas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar ninguna
plantilla instalada por el Gestor de extensiones, excepto quitando previamente la extensién que
las instalo.

Sin embargo, puede eliminar las plantillas que ha creado o importado:

1) En las listas desplegable Filtro en la parte superior del didlogo Plantillas, seleccione la
categoria que contiene la plantilla que desea eliminar.

2) Seleccione la plantilla a eliminar.

3) Haga clic con el boton derecho en la plantilla para abrir el menu contextual y haga clic en
Eliminar.

4) Aparece un cuadro de mensaje y le pide que confirme la eliminacion. Haga clic en Si.
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0 Sugerencia

También puede pulsar la tecla Supr en el teclado para eliminar la plantilla
seleccionada en el didlogo Plantillas.

Exportar una plantilla
Para exportar una plantilla de una categoria de plantilla a otra ubicacién en su equipo o red:

1) En el didlogo Plantillas, seleccione la plantilla que desea exportar.

2) Haga clic derecho en la plantilla y seleccione Exportar. Se abre una ventana estandar del
explorador de archivos.

3) Busque la carpeta donde desea exportar la plantilla y seleccione Seleccionar carpeta o
Aceptar.

4) Haga clic en Aceptar en el didlogo de informacién que se muestra.

Nota

La exportacién de una plantilla no la elimina del dialogo Plantillas. La accién coloca
una copia de la plantilla en la ubicacion que especifique.

Otras formas de administrar plantillas

Puede crear y usar plantillas almacenadas en cualquier lugar de su equipo, sin usar el dialogo
Plantillas. Sin embargo, algunos resultados son diferentes de los descritos anteriormente en este
capitulo.

Crear un documento a partir de una plantilla

Puede crear un documento a partir de una plantilla haciendo doble clic sobre la plantilla en la
ventana del explorador de archivos de su equipo.

El documento resultante no estara asociado (vinculado) a la plantilla a partir de la cual se cre6.
La plantilla no aparece en las propiedades del documento y los cambios realizados en la plantilla
no se pueden aplicar directamente al documento. Para muchos propésitos, como escribir una
carta, esto puede ser lo que desee.

Crear una plantilla a partir de un documento

Puede crear una plantilla a partir de un documento usando Archivo > Guardar como y
seleccionando el tipo de archivo de plantilla correspondiente, luego guardandolo en cualquier
lugar que desee, por ejemplo, en una carpeta de proyecto.

La plantilla resultante no serd visible en el dialogo Plantillas, a menos que la importe o agregue
la carpeta del proyecto a las ubicaciones que se muestran para las plantillas en la pagina
LibreOffice - Rutas del didlogo Herramientas > Opciones (consulte «Rutas» en el «Capitulo 2,
Configurar LibreOffice»).
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Ejemplos del uso de estilos

Los siguientes ejemplos de uso comun de estilos de pagina y parrafo se han tomado de Writer.
Hay muchas otras formas de utilizar estilos; consulte las guias de los distintos componentes
para obtener mas detalles.

Definicion de una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas e informes, tienen una primera pagina que es diferente de las
otras paginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de un membrete normalmente
tiene un encabezado diferente o la primera pagina de un informe puede no tener encabezado ni
pie de pagina, mientras que las otras paginas si. Con LibreOffice, puede definir el estilo de
pagina para la primera pagina y especificar el estilo de las siguientes paginas que se aplicaran
autométicamente.

Como ejemplo, podemos usar los estilos de pagina Primera pagina y Estilo predeterminado que
vienen con LibreOffice. La figura 57 muestra lo gue queremos que suceda: la primera pagina
debe ir seguida de la pagina predeterminada, y todas las paginas siguientes deben tener el estilo
de pagina predeterminado. Los detalles se encuentran en el «Capitulo 5, Formato de paginas.
Conceptos basicos», en la Guia de Writer.

Primera Predeter-
pagina minado

Figura 57: Flujo de los estilos de pagina

Division de un documento en capitulos

De manera similar, puede dividir un documento en capitulos. Cada capitulo puede comenzar con
el estilo Primera pagina, y las siguientes paginas pueden usar el estilo de pagina Estilo
predeterminado, como se indicé anteriormente. Al final del capitulo, inserte un salto de pagina
manual y especifique la pagina siguiente para que el estilo Primera pagina comience el siguiente
capitulo, como se muestra en la figura 58.

Primera Predeter-
pagina minado

Primera Predeter-
pagina minado

Salto de
pagina

Figura 58: Division de un documento en capitulos utilizando estilos de pagina
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Cambiar la orientacién de la pagina dentro de un documento

Un documento de Writer puede contener paginas con mas de una orientacién. Un escenario
comun es tener una pagina horizontal en medio de un documento, donde las otras paginas estan
en orientacion vertical. Esta configuracion también se puede crear con saltos de pagina y estilos
de pagina.

Para insertar una pagina horizontal en el medio del documento, coloque el cursor en el punto
donde desea iniciar la pagina horizontal nueva. Haga clic en Insertar > Mas saltos > Salto
manual en el menu. En el didlogo Insertar salto, seleccione Salto de pagina en Tipo y seleccione
un estilo de pagina con orientacién horizontal en la lista Estilo de pagina. Haga clic en Aceptar
para insertar la pagina. Para volver al estilo de pagina vertical, inserte otro salto de pagina y
seleccione el estilo de pagina vertical que esta utilizando (que puede ser Estilo de pagina
predeterminado, si no ha seleccionado o creado uno diferente). Consulte la Guia de Writer para
obtener més informacion.

Controlar los saltos de pagina automaticamente

Writer fluye automaticamente el texto de una péagina a la siguiente. Si no le gusta la
configuracion predeterminada, puede cambiarla. Por ejemplo, puede solicitar que un parrafo
comience en una nueva pagina o columna y especifique el estilo de la pagina nueva. Un uso
tipico es que los titulos de los capitulos siempre comiencen en una pagina nueva de la derecha
(con nameros impares).

Crear unsumario de manera automatica

Para crear una tabla de contenido automatica, primero aplique estilos a los encabezados que
desea que aparezcan en la lista de contenido y, a continuacion, use Herramientas >
Numeracién de capitulos para indicar a Writer qué estilos van con qué nivel en la tabla de
contenido. De forma predeterminada, las tablas de contenido usan estilos de titulo, pero puede
usar cualquier combinacion de estilos que prefiera. Consulte el «Capitulo 4» de esta guia para
mas informacion.

Definicion de una secuencia de estilos de parrafo

Puede configurar un estilo de parrafo para que cuando pulse Intro al final de ese parrafo, el
siguiente parrafo tenga automaticamente el estilo que desea aplicar. Por ejemplo, puede definir
un parrafo de Titulo 1 seguido de un parrafo de Cuerpo de texto. Un ejemplo mas complejo
seria: Titulo seguido de Autor seguido de Resumen seguido de Encabezado 1 seguido de
Cuerpo de texto. Al configurar estas secuencias, normalmente puede evitar tener que aplicar
estilos manualmente.
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. Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto de LibreOffice. Ademas de las caracteristicas habituales de un
procesador de texto (revision ortografica, diccionario de sinGnimos, separacion de silabas,
correccion automatica, busqueda y reemplazo, generacion automéatica de sumarios e indices,
combinacién de correspondencia y otras), Writer proporciona estas caracteristicas importantes,
gue se tratan en detalle en la Guia de Writer:

* Plantillas y estilos (consulte el «Capitulo 3» de esta guia).

* Métodos de disefio de pagina, incluidos estilos, marcos, columnas y tablas.
* Sumarios e indices automaticos.

* Incrustar o vincular imagenes, ecuaciones, hojas de calculo y otros objetos.
» Herramientas de dibujo integradas.

* Documentos maestros, para agrupar una coleccion de documentos en uno solo.
* Seguimiento de cambios durante las revisiones.

* Listas.

* Tablas de datos.

* Integracién de bases de datos, incluyendo bases de datos bibliograficas.

« Combinacion de correspondencia.

» Exportar a PDF y EPUB (consulte el «Capitulo 10» de esta guia).

* Firmar digitalmente Documentos.

* Disefo y rellenado de formularios.

* Y mucho maés...

La interfaz de Writer

El espacio de trabajo principal de Writer se muestra en la figura 59. Los menus y barras de
herramientas se describen en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice». Varias caracteristicas
de la interfaz de Writer seran cubiertas en este capitulo. Otras variantes de la interfaz de usuario
se describen en el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».
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Figura 59: Espacio de trabajo principal de Writer
Barra de estado
La Barra de estado de Writer proporciona informacién sobre el documento y formas
convenientes de cambiar algunas funciones del documento rapidamente.
Cambios en  Nimero Contador de palabras Estilo de pagina Idioma
documento  de pagina y caracteres |
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Figura 60: Componentes de la barra de estado de Writer

Cambios en documento
Muestra un icono que cambia de color para indicar si el documento se ha editado y los
cambios no se han guardado o si se han guardado los ultimos cambios, Puede hacer clic
en este icono para guardar el documento cuando contenga cambios sin guardar.

Nidmero de pagina
Muestra el nUmero de la pagina actual, el nimero de la secuencia si es diferente; por
ejemplo: si reinicia el nUmero de pagina a 1 en la tercera pagina, su numero de pagina es
1y su nimero de secuencia es 3. Y también el nimero total de paginas en el documento.

Si se han definido marcadores en el documento, haciendo clic derecho en este campo
aparece una lista de los mismos; haga clic en uno para desplazarse a su posicion.

Haciendo doble clic en este campo se abre el didlogo Ir a pagina (figura 63), escriba un
namero de pagina y haga clic en Aceptar para desplazarse a esa pagina en concreto.

Contador de palabras y caracteres
Los recuentos de palabras y caracteres del documento se mantienen actualizados a
medida que se edita. Cuando se selecciona texto, el recuento de palabras y caracteres
para la seleccion aparecera aqui.
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El recuento de caracteres incluye espacios. Para mostrar el recuento mas exhaustivo,
haga clic en el contador o seleccione Herramientas > Contador de palabras.

También puede ver un recuento de objetos y otra informacién, incluida la cantidad de
paginas, tablas y graficos del documento en la pestafia Estadisticas del dialogo que se
abre mediante el menu Archivo > Propiedades.

Estilo de pagina
Muestra el estilo de la pagina actual. Para seleccionar un estilo de pagina diferente, haga
clic con el boton derecho en este campo. Aparece una lista de estilos de pagina; haga clic
en uno para seleccionarlo. Para editar los atributos del estilo de pagina actual, haga clic
con el botdn izquierdo en este campo. Se abrira el didlogo Estilo de pagina.

Precaucion

Cambiar el estilo de pagina aqui puede afectar los estilos de las paginas siguientes,
en funcion de cémo estén configurados los estilos de pagina. Consulte la Guia de
Writer para més detalles.

Idioma del texto
Muestra el idioma establecido para el texto en la posicion del cursor o texto seleccionado,
gue se usa para comprobacion de ortografia, para la division de palabras y sinénimos.

Haga clic para abrir un didlogo en el que se puede elegir otro idioma para la seleccion del
texto o parrafo en que esta situado el cursor. También puede seleccionar Ninguno (no
revisar ortografia) para excluir la comprobacion ortografica o Mas para abrir el dialogo
Caracter en la pestafia Tipo de letra. Cualquier configuracion de idioma establecida
directamente se puede restaurar al idioma predeterminado desde este menda.

Modo de insercién
Esta area esta en blanco en el modo Insertar. Haga clic para alternar entre los modos
Sobrescribir e Insertar. En el modo Insertar el texto detras de la posicion del cursor se
desplaza dejando espacio para el texto escrito; en el modo Sobrescribir el texto detras del
cursor se reemplaza con el texto que se esta escribiendo. Esta caracteristica se desactiva
cuando se estd en modo Grabar cambios.

Modo de selecciéon
Haga clic para cambiar el modo de selecciéon desde el menu contextual. El icono cambiara
en funcion del modo.

Modo Icono Efecto

Haga clic en el texto donde desea que empiece la
Seleccién estandar =] seleccién y arrastre hasta donde desea que termine. Se
elimina cualquier seleccién anterior.

Seleccién extendida (F8) o] Haga clic en el texto para extender o retraer la seleccion.
Seleccion de afiadido i Se afiade una nueva seleccion a la seleccién existente. El
(Mayls+F8) resultado es una seleccién mdltiple.

Seleccién de bloque

(Alt+May(is+F8) m] Se puede seleccionar un blogue de texto.

En sistemas Windows se puede mantener pulsada la tecla Alt mientras se arrastra el raton
para seleccionar un bloque de texto, no es necesario cambiar a Seleccién de bloque.

Firma digital
Si el documento ha sido firmado digitalmente se muestra un icono, si no esta firmado, no
se muestra nada. Haga clic en este espacio para firmar el documento o ver el certificado.
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Consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar
documentos», para mas informacion.

Informacioén de objeto
Cuando el cursor esté en una seccioén, cabecera o elemento de una lista 0 cuando esta
seleccionado un objeto (como una imagen o una tabla), se muestra informacién de ese
elemento. Haciendo doble clic en esta area se abre el didlogo de opciones
correspondiente al objeto. Para mas detalles, consulte la Ayuda o la Guia de Writer.

Disefio de la vista
Haga clic en un icono para cambiar entre las vistas de una sola pagina, varias paginas y
disefio de libro (figura 61). Se puede editar el documento en cualquier vista. La
configuracion de escala interactta con el disefio de vista seleccionado y el ancho de la
ventana para determinar cuantas paginas estan visibles en la ventana.

|...-.i§ -__i__; .i|.."i

1 1 2 1

Figura 61: Disefios de vista: Una pagina, Varias paginas,
Libro

Escala
Para cambiar la ampliacién de la vista, arrastre el control deslizante de Escala, haga
clic en los signos +y — 0 haga clic con el botén derecho en el Factor de escala para
que aparezca un menu de valores de ampliacion entre los que elegir o haga clic con
el botén izquierdo en Factor de escala para que aparezca dialogo Disefio de vista y
escala donde puede especificar otros valores y vistas.

Barra lateral

La Barra lateral esta abierta de forma predeterminada en el lado derecho de la ventana de
Writer. Si es necesario, seleccione Ver > Barra lateral en la barra de menu o pulse Ctr/+F5 para
mostrarla. Sus componentes se detallan en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

La Barra lateral de Writer contiene seis paginas por defecto: Propiedades, Estilos, Galeria,
Navegador, Pagina e Inspector de estilos. Cada pagina tiene una pestafia correspondiente a la
derecha de la Barra lateral, 10 que le permite cambiar entre ellas.

Cada pagina consta de una barra de titulo y uno o varios paneles de contenido. Algunos paneles
contienen un botdn Mas Opciones, si se hace clic sobre él, abre un dialogo con mayor cantidad
de opciones de edicion. Cuando se abre un dialogo, el documento se bloquea para su edicion
hasta que se cierra el dialogo.

Las paginas principales se describen a continuacion.

Propiedades
Contiene herramientas para formateo directo del contenido en funcion de lo seleccionado.
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Cuando se selecciona texto, aparecen los paneles:

» Estilo: Muestra o aplica un estilo de parrafo en la posicion del cursor. Crea o actualiza un
estilo.

» Caracter: Modifica el texto (tipo de letra, tamafio, color, peso, estilo y espaciado).

» Pérrafo: Modifica el parrafo (alineacion, listas o vifietas, color de fondo, sangria y
espaciado).

* Tabla: Cuando el cursor esta en una tabla, aparece este panel. Puede seleccionar,
insertar, eliminar filas y columnas; dividir o fusionar celdas; establecer la altura de la fila
y el ancho de la columna y otros.

Cuando se selecciona un gréafico o una imagen, aparecen los paneles:

+ Area: Modifica el relleno y la transparencia del fondo de la imagen. En Mé&s opciones
tiene disponibles mas colores, degradados, sombreados, patrones y seleccién e
importacion de mapas de bits.

» Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.
* Imagen: Modifica el brillo, el contraste, el modo de color y la transparencia de la imagen.
» Posicioén y tamafio: Modifica los atributos de ancho, alto, rotacion y volteo.

Cuando se selecciona un objeto de dibujo, aparecen los paneles:

« Area: Modifica el relleno y la transparencia.
» Ajuste: Modifica el ajuste y el espaciado cuando estén disponibles.
* Posicién y tamafio: Modifica los atributos de ancho, alto, rotacién y volteo.
* Efecto: Aiade y ajusta un efecto Resplandor o Borde suave al objeto.
» Linea: Modifica el estilo, ancho, color y transparencia.
Cuando se selecciona un marco, aparecen los paneles: Area y Ajuste.

Cuando se selecciona un clip de video o audio, aparecen los paneles:

Reproduccion de medios: Controles de reproduccion y volumen.
» Posicién y tamafio: Modifica el ancho y el alto.

Estilos

Gestiona los estilos utilizados en el documento. Esto incluye aplicar estilos existentes,
modificarlos o crear nuevos. Consulte el «Capitulo 3, Estilos y plantillas», para méas informacion.

Galeria

Contiene imagenes y diagramas incluidos en los temas de la Galeria. La Galeria tiene dos
secciones. El primero enumera los temas por nombre (Flechas, Vifietas, Diagramas, etc.) y el
segundo muestra las imagenes en la categoria seleccionada. Seleccione el boton Nuevo para
crear nuevas categorias. Para insertar una imagen en un archivo o afladir una imagen en una
categoria nueva simplemente arrastre la imagen utilizando el administrador de archivos.
Consulte el «Capitulo 11, Imagenes y graficos», para mas informacion.

Navegador

Facilita la navegacioén a tipos especificos de contenido y la reorganizacién de contenidos segun
categorias, como encabezados, tablas, marcos, imagenes, etc. Consulte «Moverse rapidamente
dentro del documento» para mas informacion.
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Pagina
Modifica el estilo de la pagina para cambiar las propiedades de pagina mas utilizadas. Tiene
cuatro paneles:

* Formato: Maodifica el tamafio, el ancho, la altura, la orientacion y los margenes de la
pagina.
* Estilos: Madifica el esquema de numeracion, el fondo, el disefio de la pagina (especifica

si el estilo de la pagina debe aplicarse a las paginas pares o impares 0 a ambas) y las
columnas.

* Cabeceray Pie: Activan/desactivan y modifican los respectivos margenes, espaciado y
contenido.

Precaucion

Tenga en cuenta que cambiando las opciones en el panel Pagina se cambia el estilo
de la pagina en uso, modificando no solo la pagina actual sino todas las paginas que
utilizan el mismo estilo de péagina.

Inspector de estilos

Muestra todos los atributos de estilos de parrafo, estilos de caracter y formato manual (directo)
para el texto seleccionado. Para mas informacion, consulte el «Capitulo 9, Trabajar con estilos»,
en la Guia de Writer.

Cambiar vistas del documento

Writer tiene tres formas de ver un documento: Normal, Web y Pantalla completa. Para cambiar la
vista, vaya al menu Ver y seleccione la vista deseada.

Normal
La vista Normal es la vista predeterminada en Writer. Muestra cémo se vera el documento
cuando lo imprima o cree un PDF. En esta vista, puede ocultar o mostrar las cabeceras y
pies de pagina y el espacio entre paginas seleccionando Ver > Mostrar espacios en
blanco en la barra de menu. Esto solo funciona cuando la vista pagina individual esta
activada en la barra de estado. Ocultar espacios en blanco también funciona en la vista de
pantalla completa.

Web
La vista Web muestra como se vera el documento si se visualiza en un navegador web;
esto es til cuando crea documentos HTML. En la vista Web, solo puede utilizar el control
deslizante de escala; los botones de Disefio de vista de la barra de estado estan
desactivados y la mayoria de las opciones del didlogo Escala y Disefio de vista no estan
disponibles. No hay ninguna indicacién visual de los limites de la pagina.

Pantalla completa
En la vista de Pantalla completa, no se muestran barras de herramientas ni la Barra lateral,
el documento ocupa toda el area disponible, utilizando la configuracion de escala y disefio
previamente seleccionada. Para salir de la vista de Pantalla completa y volver a la vista
anterior, pulse la tecla Esc o haga clic en el boton de Pantalla completa en la barra de
herramientas flotante que aparece en la esquina superior izquierda. También puede usar
Ctrl+Mayus+J para alternar entre la pantalla completa y las vistas anteriores.
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Trabajar con documentos

El «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice», incluye instrucciones sobre como crear nuevos
documentos, abrir documentos existentes, guardar documentos, acceder a servidores remotos y
proteger documentos con contrasefia. El «Capitulo 3, Estilos y plantillas», cubre como crear
documentos desde una plantilla.

De forma predeterminada, LibreOffice crea y guarda archivos en formato OpenDocument (ODF).
Los documentos de Writer tienen la extension * . odt.

0 Consejo

Siempre gque sea posible elegir el formato de archivo del documento, debe optar por
trabajar con el formato ODF predeterminado. Esto reduce la probabilidad de errores
y problemas de compatibilidad.

Guardar como archivo de Microsoft Word

Es posible que deba abrir, editar y guardar documentos en formatos de Microsoft Word. También
puede crear y editar archivos * .odt y después guardarlos como archivos * .docx o *.doc.
Para ello:

1) Importante — Primero guarde el documento en el formato utilizado por LibreOffice Writer
(*.odt). Si no lo hace, cualquier cambio que se haya hecho desde la Ultima vez que se
guardo el documento aparecera solo en la versién de Microsoft Word del documento.
Ademas, guardar en formato ODF le permite volver a guardar o modificar el documento
si el destinatario de su documento tiene problemas con el formato de Microsoft.

2) Elija Archivo > Guardar como.

3) En el didlogo Guardar como en la lista desplegable Tipo, seleccione el formato de Word
gue necesite. También puede optar por cambiar el nombre del archivo.

4) Haga clic en Guardar.

Esto crea otro documento con una extension de archivo diferente (* .docx o *.doc). A partir de
este punto, todos los cambios que se hagan en el documento se haran solamente en el nuevo
documento. Si desea volver a trabajar con la version *.odt de su documento, debe abrirlo de
nuevo.

0 Consejo

Para que Writer guarde los documentos en un formato de archivo de Microsoft Word
de forma predeterminada, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar >
General. En la seccién denominada Formato de archivo predeterminado y opciones
de ODF, en Tipo de documento, seleccione Documento de texto, después en
Siempre guardar como seleccione el formato de texto preferido.

Moverse rapidamente dentro del documento

Usando el Navegador

El Navegador proporciona varias formas convenientes de moverse por un documento y
encontrar elementos en él: enumera los titulos, tablas, marcos de texto, graficos, marcadores y
otros objetos del documento.

Trabajar con documentos | 113



* Cuando una categoria muestra la lista de objetos que contiene, haga doble clic en un
objeto para saltar directamente a la ubicacién de ese objeto en el documento.

* En la parte superior izquierda del navegador hay una lista desplegable donde puede
elegir un tipo de objeto (como un marcador, una tabla o una entrada de indice) y luego
usar los botones Anterior (M) y Siguiente (v) para pasar de uno a otro. (Vea la figura 62).

* En la parte superior derecha del navegador hay otra lista desplegable que puede usar
para ir directamente a una pagina especifica.

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, consulte el «Capitulo 1» de la Guia de Writer.

ENavegador ®

‘M Pagina v | &~ <1 -
[ Campo

W_"I Campo por tipo

D Comentario

i -
7 Dibujo

@ Entrada de indice
Férmula de tabla
@ Férmula de tabla errénea

IZ Imagenes

W 0J|® &/ & [# w

W_’-l Recencia
@ Recordatorio

() Repetir bisqueda
Seccidn

|§| Seleccidn

H Tabla

E Titulos

Figura 62: Lista de objetos en el Navegador

Ir a la pagina
Para saltar a una pagina especifica del documento:
» Utilice el campo de la parte superior derecha del Navegador.
» Abra el didlogo Ir a pagina (figura 63) mediante uno de los siguientes métodos:
— Haga clic en el campo del numero de pagina en la barra de estado.
— Elija Editar > Ir a la pagina en la barra de mend.
— Pulse Ctrl+Mayus+F5 en el teclado.

Este didlogo muestra el nUmero de pagina actual y el nimero de paginas del documento.
Escriba el numero de la pagina de destino en el cuadro de texto y haga clic en Aceptar.

Ir a pAgina

-

Pagina: | |E| + dedd

Aceptar Cancelar

Figura 63: Dialogo Ir a la pagina
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Trabajar con texto

Seleccionar, copiar, pegar o mover texto en Writer es similar a trabajar con texto en otros
programas. LibreOffice tiene ademas métodos para seleccionar elementos que no estan junto a
otros, seleccionar bloques de texto verticales y pegar texto sin formato.

Seleccionar elementos no consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos (como se muestra en la figura 64) usando el ratén:

1) Seleccione el primer fragmento de texto.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y use el ratén para seleccionar el siguiente fragmento de
texto.

3) Repita tantas veces como sea necesario.
Para seleccionar elementos no consecutivos usando el teclado:

1) Seleccione el primer fragmento de texto.
2) Pulse Mayus+F8. Esto cambia el modo de seleccion a «Seleccién de afiadido».

3) Utilice las teclas de flecha para desplazarse al principio del siguiente fragmento de texto.
Mantenga pulsada la tecla Mayus y seleccione el siguiente fragmento de texto.

4) Repita tantas veces como sea necesario.
Ahora puede trabajar con el texto seleccionado (copiarlo, eliminarlo, cambiar el estilo, etc.).

Pulse la tecla Esc para deshacer la seleccién y salir de este modo.

La vuelta al mundo en 80 dias — Julio Verne

Al rostro redondo del francés asomé [una especie de muecd. Era evidente que habia
oido mal.

1;El sefior va a viajar?- pregunto)

-Si- respondi6 Philcas Fogg- Vamos a dar [la vucta al mundd.

Picaporte, |con los ojos excesivamente abiertos, los parpados y las cejas en alto, los
brazos caidos, €l cuerpo abatido, ofrecia entonces todos los sintomas del asombro
llevado hasta el estupor.

-ila vuelta al rmndo! -dijo entre dientes.

-En ochenta dias- respondié jmister Fogg-. No tenemos un momento que perder.

-;Y el equipaje? -diyo Picaporte, moviendo, sm saber lo que hacia, su cabeza de
derecha a izquierda y viceversa.

-No hay equipaje. S6lo 1n saco de noche. Dentro, dos camisas de lana, tres pares de |

y lo mismo para vos. Ya compraremos en el ca.mino.| Bajaréis mi

poco o nada. Vamos.

Figura 64: Seleccionar elementos no consecutivos

Para mas informacién sobre la seleccion de texto con el teclado, consulte el tema «Navegacion y
seleccion con el teclado» en la Ayuda (F1).

Seleccionar un bloque de texto vertical

Puede seleccionar un blogue vertical o «columna» de texto que esta separado por espacios 0
tabulaciones, utilizando el modo de Seleccién de bloque. Para cambiar al modo de Seleccion de
bloque, use Editar > Modo de seleccién > Area en bloque o pulse Alt+Mayts+F8 o haga clic
con el botdn derecho en el icono de Seleccién en la barra de estado y seleccione Seleccion de
bloque en el menl emergente.
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Icono de Seleccian estandar

seleccion Seleccion extendida
Seleccidn de afadido
®  Seleccion de blogue
m] — = apitul

Figura 65: Icono de seleccion
Luego resalte la seleccion utilizando el raton o el teclado, como se muestra abajo.

€Nnero febrer MArZO
abnil ma Junio

Jubio ost septiembre
octubre noviembr diciembre

Figura 66: Seleccion de un bloque de texto
vertical

Cortar, copiar y mover texto

Cortar y pegar texto en Writer es similar a hacerlo en otras aplicaciones. Puede usar el raton o el
teclado. Se puede copiar o0 mover texto dentro del documento o entre distintos documentos
arrastrando o utilizando opciones de menu, botones de barras de herramientas o atajos de
teclado. También se puede copiar texto de otros documentos, como paginas web y pegarlo en
un documento de Writer.

Para mover (arrastrar y soltar) texto seleccionado utilizando el raton, arrastrelo al nuevo
emplazamiento y suéltelo. Para copiar el texto mantenga pulsada la tecla Ctrl mientras arrastra.
El texto mantiene el formato que tenia antes de arrastrarlo.

Para mover (cortar y pegar) el texto seleccionado use Ctr/+X para cortar el texto, coloque el
puntero en el punto de pegado y utilice Ctrl+V para pegarlo. Alternativamente, use los botones
Copiar y Pegar en la barra de herramientas Estandar o las opciones en el menu Editar.

Pegar texto

Cuando se pega texto, el resultado depende del origen del mismo y de como lo pegue. Si hace
clic en el botén Pegar de la barra de herramientas Estandar o usa Ctrl+V, se conserva cualquier
formato que tenga el texto (como negrita o cursiva). El texto procedente de sitios web u otros
documentos puede, ademas, colocarse en marcos o tablas. Si no le gusta el resultado haga clic
en Deshacer o pulse Ctrl+Z

Para hacer que el texto pegado herede el estilo de parrafo del punto de insercion:

* Elija Editar > Pegado especial

* Haga clic en la flecha del boton Pegar en la barra de herramientas Estandar o haga clic
en el botdn sin soltar el boton izquierdo del ratén

* Pulse Ctrl+Mayts+V

A continuacion, seleccione Texto sin formato en el menu resultante. El texto sin formato también
se puede pegar directamente pulsando Ctrl+Alt+Mayus+V.
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Buscar y reemplazar texto y/o formato

Writer tiene dos formas de buscar texto en un documento: la barra de herramientas Buscary el
dialogo Buscar y reemplazar. En el didlogo, puede:

* Buscar y reemplazar palabras y frases
* Use comodines y expresiones regulares para afinar una bisqueda
* Buscar y reemplazar atributos o formato especificos

* Buscar y reemplazar estilos de parrafo

Barra de herramientas Buscar

De forma predeterminada, la barra de herramientas Buscar esta acoplada en la parte inferior de
la ventana de LibreOffice como se muestra en la figura 67, pero puede hacerla flotante o
acoplarla en otra ubicacion. Si la barra de herramientas Buscar no esta visible, puede mostrarla
eligiendo Ver > Barras de herramientas > Buscar o seleccionando Editar > Buscar en la barra
de menu o pulsando Ctrl+B. Para mas informacién sobre las barras de herramientas flotantes y
acopladas, consulte el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice» de esta guia.

puscar, puise-intro-para-puscar-ia-siguiente-ocurrencia-ae
Haga clic-en-los-botones-Buscar-siguiente-o-Buscar-an'

O Barra de herramientas Buscar v | 2 N7 Buscartodo DDistinguirmayﬂsculasyminﬂsculas ,Gg'j

Figura 67: Barra de herramientas Buscar (acoplada)

Para usar la barra de herramientas Buscar, haga clic en el cuadro de texto y escriba el texto a
buscar, pulse Intro para buscar la siguiente ocurrencia del término desde la posicién actual.
Haga clic en los botones con flecha Buscar siguiente o Buscar anterior segun sea necesatrio.

Para seleccionar todas las instancias del término de busqueda en el documento haga clic en el
botdn Buscar todo. Seleccione Distinguir mayusculas y mindsculas para buscar solo las
instancias que se ajusten exactamente al término de basqueda. Para abrir el didlogo Buscar y
reemplazar, haga clic en el icono a la derecha de Distinguir maytsculas y minusculas.

La barra de herramientas Buscar se puede cerrar haciendo clic en el botén con la X de la
izquierda o pulsando la tecla Esc cuando el cursor esta en el cuadro de texto de busqueda.

Dialogo Buscar y reemplazar
Para mostrar el didlogo Buscar y reemplazar (figura 68), use cualquiera de los estos métodos:

* Pulse Ctrl+H en el teclado.
* Elija Editar > Buscar y reemplazar en la barra de mendu.
* Haga clic en el icono Buscar y reemplazar en la barra de herramientas Buscar.

Cuando el dialogo Buscar y reemplazar esta abierto, puede hacer clic en Otras opciones para
expandirlo.

1) Escriba el texto a buscar en el cuadro de texto Buscar.

2) Parareemplazar el texto encontrado con un otro diferente, escriba el nuevo texto en el
cuadro Reemplazar.

3) Puede seleccionar varias opciones como Distinguir mayusculas y mindsculas o Solo
palabras completas.

Las otras opciones incluyen buscar Solo en la seleccion actual, Remplazar hacia atras
Busqueda por semejanza, buscar Comentarios y usar Expresiones regulares (comodines).
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Las opciones exactas pueden variar segun la configuracion de idioma (Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Idiomas).

4) Cuando haya configurado la busqueda haga clic en Buscar siguiente y para reemplazar
el texto encontrado, haga clic en Reemplazar.

Al hacer clic sobre Buscar todo, LibreOffice selecciona todas las instancias del texto de
busqueda en el documento. De modo similar, al hacer clic sobre Reemplazar todo, LibreOffice
reemplaza todas las coincidencias sin preguntar en cada ocurrencia.

0 Precaucion

Utilice Reemplazar todo con precaucion; de lo contrario, puede terminar con errores
gue no podra deshacer mas tarde si guarda y cierra el archivo. (Ctr/+Z funciona solo
antes de que se guarde el archivo). Un error con Reemplazar todo puede requerir
una busqueda manual, palabra por palabra, para corregir los errores.

0 Sugerencia

Las expresiones regulares ofrecen formas poderosas de buscar y reemplazar texto.
Por ejemplo, pueden encontrar todas las instancias en las que cualquier nimero va
seguido de letras especificas. Sin embargo, pueden resultar dificiles de entender.
Consulte los archivos de ayuda para obtener orientacion.

Para més informacién sobre el uso de Buscar y reemplazar, vea la Guia de Writer.

Buscar: ~

O Distinguir maydsculas y mindsculas O Solo palabras completas

Reemplazar: o
= Otras opciones
Solo en la seleccion actual DREEmpIazarhaciaaga's.
[ Comments [] Estilos de parrafo
[ Expresiones regulares [ Concordar con anchura del caracter
O Blisqueda por semejanza Semejanzas O Semejanza fonética (japonés) Sonidos
Distinguir diacriticos O Distinguir kashida

Atributos... Formato...

Ayuda Cerrar

Figura 68: Dialogo Buscar y reemplazar (expandido)

Caracteres especiales

Un cardcter especial es el que no se encuentra en un teclado estandar. Por ejemplo, © % & ¢ i
0 9 ¢ son todos caracteres especiales que no estan disponibles en algunos teclados.

Para insertar uno 0 mas caracteres especiales, coloque el cursor donde desea que aparezca el
caracter. Realice una de las opciones siguientes:

» Haga clic en el icono de Insertar caracteres especiales en la barra de herramientas
Estandar para abrir una lista de caracteres favoritos y usados recientemente y haga clic
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en el que desea insertar (figura 69). También puede abrir el didlogo Caracteres
especiales (figura 70) haciendo clic en el boton Mas caracteres.

= i=

= 2=

¥
HE

I*H““I

Utilizados recientemente

ﬂ)?’@€

Mas caracteres...

Figura 69: Caracteres especiales en
la barra de herramientas Estandar

* Elija Insertar > Caracter especial en la barra de menu para abrir el didlogo Caracteres
especiales (figura 70). Haga doble clic en los caracteres (de cualquier tipo de letra o
combinacién de tipo de letras) que desee insertar, en orden, luego haga clic en Insertar.

El didlogo Caracteres especiales (figura 70) incluye areas para seleccionar Caracteres recientes
y Caracteres favoritos. Para agregar un nuevo caracter a la lista de Caracteres favoritos, haga
clic en un caracter y haga clic en el botén Afadir a favoritos.

Buscan Tipo de letra: Subconjunto:

Liberation Serif ~| |Griego bssico ~|

IP|Z|T|Y|@ | X|W|Q|I|Y|&|é[q|1]0
alBly|d|le|l|n|B|v|x|[A|lp|lv|E|o|m H
plglo|lt|v|le|x|v|w|i|G|o|0|6|B|d

Y'Y Y o |w|%|Qlo|Clc|EF|lF|al5|D3 GREEK CAPITAL LETTER PI
UJw|9(9|h|s|2|2|X|x|6|e |T|T|n]|p

clj|®e 3|P|p|C|M|M|p|D E|DE|E Hexadecimal: U+ 340
BIT|€|S|1|T|J|b/B|R|K UV UA|B | cmt  |os
B|T|A|E[X|3 W|H|K|JTMHO|I|P|C, Afiadir a favoritos
Caracteres recientes:

Caracteres favoritos:

[ v e Je = o e fe f e i )

Ayuda Insertar Cancelar

Figura 70: Dialogo Caracteres especiales

0 Consejo

Los distintos tipos de letra tienen sus propios caracteres especiales. Si no encuentra
un caracter en particular intente cambiar la seleccion de Tipo de letra.
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Espacios y guiones indivisibles

Espacios indivisibles
Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, pulse Ctrl+Mayts+Espacio al
insertar un espacio entre las dos palabras. Se insertara un espacio indivisible. También
puede usar Insertar > Marca de formato > Insertar espacio indivisible en la barra de
menu.

Guiones indivisibles
En los casos en los que no desee que el guion aparezca al final de una linea, por ejemplo,
en un nimero como 123-4567, puede pulsar Ctrl+Mayls+ — o usar Insertar > Marca de
formato > Insertar guion indivisible.

Semiraya y raya

Para introducir semirayas y rayas (guiones ene y eme) mientras escribe, puede usar
Reemplazar guiones en la pagina Opciones en el dialogo Correccién automatica (Herramientas
> Correccién automatica > Opciones de correccién automatica). Esta opcion reemplaza uno
o dos guiones, bajo ciertas condiciones, con el guion correspondiente. Consulte la Ayuda o la
Guia de Writer para mas detalles y otros métodos para insertar guiones.

* Una semiraya o guion ene es un guion con el ancho de la letra «n» en el tipo de letra
que se esté utilizando. Escriba al menos un caracter, un espacio, un guion, otro espacio
y al menos una letra mas. El guion sera reemplazado por un guion ene.

* Unaraya o guion eme es un guion con el ancho de la letra «<m» en la tipo de letra que se
esté utilizando. Escriba al menos un caracter, dos guiones y al menos otro caracter mas.
Los dos guiones se reemplazaran por un guion eme. Como excepcion, si los caracteres
son numeros, (fecha o rango de tiempo), los dos guiones se reemplazan por un guion
ene.

Revisar ortografia y gramatica

De forma predeterminada, se instalan cuatro diccionarios para cada idioma: un corrector
ortografico, un corrector gramatical, un diccionario de separacion de palabras y un diccionario de
sinénimos (suponiendo que estén disponibles para ese idioma). El corrector ortografico
determina si cada palabra del documento esta en el diccionario instalado. El corrector gramatical
funciona en combinacién con el corrector ortografico. Puede optar por revisar la ortografia y la
gramatica automaticamente mientras escribe, en cualquier otro momento 0 ambos.

Revision automatica ortografica y gramatical

Cuando se selecciona Revision ortografica automatica en el menu Herramientas, la barra de
herramientas Estandar o el didlogo Opciones de correccién automatica, se verifica cada palabra
a medida que se escribe y aparece una linea roja ondulada debajo de las palabras no
reconocidas. Si también se ha habilitado Correccion automatica al escribir, 10s errores
gramaticales se marcan con un subrayado azul ondulado. Consulte «Revisar la gramatica».

En cualquier momento, puede hacer clic con el botén derecho en una palabra no reconocida
para abrir un menu contextual (figura 71), donde puede elegir una de las palabras sugeridas
para reemplazarla. Cuando se corrige la palabra, la linea desaparece. Si la palabra es correcta,
pero no esta en el diccionario, puede elegir Afadir al diccionario. Si la lista no contiene la
palabra que desea, haga clic en Ortografia para abrir el dialogo Ortografia (figura 72).
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palabraigeu-desea,-haga clic-en-Ortoc
gue
qu
Hen

lgnorar
Ignorar todo
Afiadir al diccionario 3

39 Ortografia...

Always AutoCorrect fo [

Opciones de correccion automatica...

Establecer idioma de seleccion »

Establecer idioma de parrafo b

Figura 71: Menu contextual Ortografia

Dialogo Ortografia

Ademas de la revisién automatica o en su lugar, puede realizar una revisién combinada de
ortografia y gramatica en el documento (0 una seleccién de texto). Haga clic en el boton Revisar
ortografia en la barra de herramientas Estandar o elija Herramientas > Ortografia o pulse F7.
Se comprueba el documento o la seleccion y abre el didlogo Ortografia si se encuentra alguna
palabra no reconocida. Para identificar también posibles problemas gramaticales, seleccione la
casilla de verificacion Comprobar gramaética.

Idioma del texto: a}) Espafiol (Espafia) ~ |

No figura en el diccionario T3 Q

Si la lista no contiene la palabra geu desea, haga clic en Ortografia

. . o lgnorar una vez
para abrir el didlogo Ortografia (figura 14).

lgnorar todo
Ariadir al diccionario ¥
Sugerencias
Corregir
qu

Xen Corregir todo

Afiadir a corr. autom.

Comprobar gramética

Ayuda Opciones... Cerrar

Figura 72: Dialogo de ortografia
Aqui tiene algunas caracteristicas mas del revisor ortografico:

Idioma del texto

El idioma que se utilizard para revisar la ortografia se puede seleccionar en esta lista
desplegable.

Anadir palabras al diccionario
Agregue una palabra al diccionario haciendo clic en Adadir al diccionario en el dialogo
Ortografia 0 en el menu contextual. La palabra se agregara al diccionario estandar, a
menos que haya creado otro diccionario en el mismo idioma. Si ha creado un diccionario
nuevo, se le ofrecera una seleccién de diccionarios para agregar la palabra.
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Elija texto para la revisién ortografica
Elija si desea comprobar las palabras en mayuscula o las palabras que contienen
nameros, haciendo clic en el botén Opciones en el didlogo Ortografia para abrir un dialogo
similar al de Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Ayudas para la
escritura, que se describe en el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice» de esta guia.

Administrar diccionarios personalizados
Cree, edite o elimine diccionarios y edite palabras en el diccionario en el mismo dialogo

Especificar el idioma para parrafos especificos
Configure los parrafos para que se verifiguen en un idioma (diferente del resto del
documento) utilizando varios métodos, por ejemplo, haciendo clic en el campo Idioma del
texto en la barra de estado o creando estilos de parrafo para idiomas especificos. Consulte
«Herramientas linglisticas integradas» o consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Consulte la Guia de Writer para mas informacion sobre las opciones de revision ortografica y
gramatical.

Revisar la gramatica

Nota

Si bien LibreOffice contiene un corrector gramatical, este solo esta disponible para el
idioma inglés. Si quiere comprobar la gramatica en espariol u otros idiomas se
recomienda que instale la extension LanguageTool, disponible desde la pagina de
extensiones: https://extensions.libreoffice.org/en/extensions/show/languagetool. Su
configuracién no se contempla en esta guia.

Si se detectan errores gramaticales, se muestran subrayados con una linea azul ondulada. Haga
clic derecho en esa linea para abrir un menu contextual.

La primera entrada en el menud contextual describe la presunta regla gramatical rota.

las perrog salvajes Los |perros salvajes
Errar de concardancia. O Posible error tipografico: miltiples espacios en blanco
el perro
los perros
lgnorar
la perra
Ignorar todo
las perras X
Desactivar la regla
lgnorar Activate Rule L
lgnorar tedo a\Lz QOrtografia...
Decactvaglalsols g LanguageTool - Opciones
Activate Rule »
a}) Ortograffa... Establecer idioma de seleccién ]
Establ idi de parraf 4
£ LanguageTool - Opciones stablecer idioma de parrafo
Establecer idioma de seleccion »
Establecer idioma de parrafo  »

Figura 73: Menu contextual para errores gramaticales

Puede haber un segundo elemento del menu: Explicaciones, que abre en su navegador una
pagina web que ofrece mas informacion sobre el error. Los elementos de la siguiente seccién
son correcciones sugeridas. Al hacer clic en una de ellas, el texto cambia a la sugerencia.

En la siguiente seccion del menu contextual, puede optar por ignorar el error indicado, desactivar
o activar las reglas o abrir el dialogo Ortografia (figura 72). En la seccion final del menu, puede
configurar el idioma para la seleccion o el parrafo.

Puede seleccionar reglas de revision gramatical adicionales a través de Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Revisidn de oraciones en inglés si utiliza la revision
gramatical en ingles Consulte el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice», para mas detalles.
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Sinénimos
Para acceder a una breve lista de sinbnimos, haga clic con el boton derecho en una palabra 'y
sefale Sinénimos en el menu contextual. Se muestra un submenu de palabras y frases

alternativas. Haga clic en una palabra o frase en el submenu para que reemplace la palabra o
frase resaltada en el documento.

El diccionario de sinénimos ofrece una lista mas extensa de palabras y frases alternativas. Para
usar el diccionario de sindnimos, haga clic en Diccionario de sindnimos en el submenu
Sinénimos. Si el idioma utilizado en el texto no tiene un diccionario de sin6nimos instalado, esta
funcion esté desactivada.

Correccion automatica

La funcién Correccién automatica de Writer tiene una larga lista de errores ortogréficos y de
escritura comunes, que corrige automaticamente. También incluye cédigos para insertar
caracteres especiales, emaoijis y otros simbolos.

La Correccion automatica esta activada de forma predeterminada. Es posible que desee
deshabilitar algunas de sus funciones, modificar otras o desactivarla por completo. Para
desactivarla, desmarque la opciéon Al escribir de Herramientas > Correccién automatica.

Puede agregar sus propias correcciones o caracteres especiales o cambiar los suministrados
con LibreOffice. Elija Herramientas > Correccién automética > Opciones de correccion
automatica para abrir el didlogo Correccion automaética. En la pagina Reemplazar, puede definir
gué cadenas de texto se corrigen y como. En la mayoria de los casos, los valores
predeterminados estan bien.

Para evitar que Writer reemplace una ortografia especifica, vaya a la pestafia Reemplazar,
resalte el par de palabras y haga clic en Eliminar. Para agregar una nueva ortografia a la lista,
escribala en los cuadros Reemplazar y Por en la pagina Reemplazar y haga clic en Nuevo.

Consulte las diferentes pestafias del didlogo para ver las otras opciones disponibles de ajuste.

0 Sugerencia

LibreOffice tiene una extensa lista de caracteres especiales accesibles con
Correccion automatica. Por ejemplo, escriba: sonriente: y se reemplazara con
©®. O bien, (c) se cambiara a ©. Puede agregar sus propios caracteres especiales.

Compleciéon automatica de palabras

Si la funciéon Complecion de palabras esta habilitada, Writer intenta adivinar qué palabra esta
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Para aceptar la sugerencia, pulse Intro. En caso
contrario, continlie escribiendo.

Para desactivar Completar palabras, seleccione Herramientas > Correcciéon automatica >
Opciones de correccion automatica y anule la seleccion de Activar complecion de palabras en
la pagina Complecion de palabras.

Las opciones para personalizar la Complecion de palabras desde el didlogo Correccion
automatica incluyen:
* Afadir espacio automaticamente después de una palabra aceptada.

* Mostrar la palabra sugerida como un consejo (colocando el cursor sobre la palabra) en
lugar de completar el texto mientras escribe.
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* A medida que afiade palabras cuando trabaja en documentos, puede guardarlas para
usarlas mas adelante en otros documentos o seleccionar la opcién para eliminarlas de la
lista al cerrar documentos.

» Cambie el nimero maximo de palabras recordadas para completar palabras y la longitud
de las palabras mas pequefias que se recordaran.

* Eliminar entradas especificas de la lista de complecion de palabras.

» Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida, (las opciones son: flecha derecha, Fin,
Intro, barra espaciadora o Tabulador).

Nota

La complecién automatica de palabras solo se ejecuta después de escribir una
palabra por segunda vez en un documento.

Texto Automatico

Utilice Texto automatico para almacenar texto, tablas, campos y otros elementos para su
reutilizacion y asignelos a una combinacion de teclas para una facil recuperacion. Por ejemplo,
en lugar de escribir «Director General» cada vez que usa esa frase, puede configurar una
entrada de Texto automatico para insertar esas palabras cuando escriba dg y pulse F3.

Para almacenar texto como Texto automatico:

1) Escriba el texto en su documento, luego seleccione el texto.
2) Elija Herramientas > Texto automatico en la barra de menu (o pulse Ctrl+F3).

3) En el didlogo Texto automatico (figura 74), escriba un nombre para el texto automatico en
el cuadro Nombre. Writer le sugerird un atajo de una letra, que puede cambiar.

4) Elija la categoria para la nueva entrada, por ejemplo Mi texto automatico.

5) Haga clic en el botdn Texto autom. en la parte inferior del dialogo y seleccione en el
menu Nuevo, para que el texto automatico conserve un formato especifico, sin importar
dénde se inserte o Nuevo (solo texto), para que el texto automatico adopte el formato
existente en el punto de insercion.

6) Haga clic en Cerrar para volver al documento.
Para insertar texto automatico, escriba el atajo asignado y pulse F3.
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Terte aufomdtico X

Mostrar resto del nombre como sugerencia al escribir

Mombre: |Prueba Atajo:  |P

+ Estandar

+ Solo para plantillas
+ Tarjetas de visita, trab. (85 x 50)

Guardar enlaces relativos a
[ sistema de archivos O Internet

Ayuda Categorias... Ruta... Cerrar Inzertar

Nuevo

Mueve (zolo texto)

Importar...

Figura 74: Creacion de una entrada de Texto automatico

Nota

Si la Unica opcién bajo el botén de Texto autom. es Importar, es porque no hay texto
seleccionado en el documento o no ha asignado un nombre a su texto automaético.

La funcién Texto automatico es especialmente poderosa cuando se asigna a campos. Consulte
el «Capitulo 17, Campos», en la Guia de Writer para mas informacion.

Cambiar mayusculas y minusculas del texto seleccionado

Para cambiar rapidamente las mayusculas y mindsculas del texto, selecciénelo, elija Formato >
Texto en la barra de menu y luego elija uno de los elementos del submenu. Los mas comunes
son:

«  MAYUSCULAS: Todas las letras pasaran a mayuscula.
* Mindsculas: Todas las letras pasaran a minascula.

» Oracién con mayuscula inicial: Solo la primera letra de la primera palabra se pasara a
mayuscula.

* Maydsculas Iniciales: Cada palabra empezara por una mayuscula.
* Versalitas: Todas las mindsculas pasaran a mayusculas en un tamafio reducido.

Writer no tiene una forma automatizada de poner «Mayusculas de titulo», donde todas las
palabras se escriben en mayusculas, excepto para ciertos subconjuntos definidos por reglas no
estandarizadas. Sin embargo, puede usar Mayusculas Iniciales y luego restaurar aquellas
palabras que no desea que estén en mayuscula.

Formato de texto

Puede formatear el texto de dos formas: mediante el formato directo y los estilos. Consulte el
«Capitulo 4, Formato de texto», en la Guia de Writer para mas detalles.

Formato directo (0o manual)
Aplica formato directamente a parrafos, caracteres, paginas, marcos, listas o tablas
especificos. Por ejemplo, puede seleccionar una palabra y luego hacer clic en un botén en
la barra de herramientas de Formato para formatear el texto en Negrita o Italica.
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Estilos
Son opciones de formato agrupadas. Por ejemplo, un estilo de parrafo define numerosas
configuraciones como el tipo y tamafio de letra, si los parrafos deben tener sangria, el
espacio entre lineas, como deben alinearse los parrafos en la pagina y muchas otras
caracteristicas.

Use preferentemente los estilos

Writer es un programa basado en estilos. Debido a que los estilos aplican grupos completos de
atributos al mismo tiempo, puede formatear facilmente un documento de forma coherente y
cambiar el formato de un documento completo con un esfuerzo minimo. Ademas, LibreOffice usa
estilos para muchos procesos, incluso si no los conoce. Por ejemplo, Writer se basa en los
estilos de cabecera (u otros que especifique) cuando crea una tabla de contenido.

Writer define seis tipos de estilos: parrafo, caracter, marco, pagina, lista y tabla. Consulte el
«Capitulo 3, Estilos y plantillas», en esta guia y consulte también la Guia de Writer.

Dar formato a parrafos usando estilos
Los estilos se pueden aplicar a los parrafos de varias formas:

* Mediante la lista Establecer estilo del parrafo, en el extremo izquierdo de la barra de
herramientas de Formato

» En la pagina Estilos en la Barra lateral
* En el menu de Estilos de la barra de mena (limitado a estilos comunes)
« Con atajos de teclado Ctrl+1 a Ctrl+5 (estilos de parrafo Titulo 1 a Titulo 5)

También puede abrir la barra de herramientas de Formato (estilos) usando Ver > Barras de
herramientas > Formato (estilos) (figura 75).

Formato (estilos) v

ef Titulo 2 ~ r;g’ /% Af QT Hi Hz Hs A1| Q, </1| A E S </ LA&\

RN

i

...m.
Xo

Figura 75: Barra de herramientas de Formato (estilos)

Dar formato directo a los parrafos

Puede aplicar manualmente muchos formatos directos a los parrafos usando los botones de la
barra de herramientas de Formato y usando el panel Parrafo de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede
personalizar la barra de herramientas para incluir aquellos que se utilizan frecuentemente. Estos
botones y formatos incluyen:

» Establecer el estilo de parrafo.

» Activar / desactivar vifietas (con una paleta de estilos de vifietas).

» Activar / desactivar numeracién (con una paleta de estilos de numeracion).

* Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado.

» Alinear arriba, centrar verticalmente, alinear abajo.

* Interlineado (seleccionar 1; 1,15; 1,5; 2 o un valor personalizado).

* Aumentar espacio entre parrafos / disminuir espacio entre parrafos.

* Aumentar sangria, reducir sangria, sangria francesa.

» Parrafo (para abrir el didlogo Parrafo).
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« Establecer Interlineado.

Nota

El formato directo (también llamado formato manual) prevalece sobre los estilos.
Esto significa que cuando se aplica un nuevo estilo, el formato directo no se elimina
y sigue determinando el formato mostrado.

Eliminar el formato directo

Para eliminar el formato directo, seleccione el texto y elija Formato > Limpiar formato directo
en la barra de menu, haga clic con el botdén derecho y elija Limpiar formato directo en el menu
contextual, pulse Ctrl+M en el teclado o seleccione el icono Limpiar formato directo en la barra
de herramientas de Formato.

Nota

Al borrar el formato directo, el formato de texto volvera al estilo de parrafo y caracter
aplicado y no al estilo de parrafo predeterminado o al estilo de caracter
predeterminado (a menos que estos estilos se apliquen realmente al texto).

Formato de caracteres usando estilos

Para aplicar un estilo de caracter, resalte los caracteres y aplique el estilo de caracter que desee
desde el panel Estilos de caracter de la pagina Estilos en la Barra lateral, en el menu Estilos
(limitado) o desde el menu contextual del boton derecho (limitado).

Formato directo de caracteres

Se recomienda que utilice estilos para formatear caracteres tanto como sea posible en lugar de
usar el formato directo descrito en esta seccion.

Se pueden aplicar muchos formatos a los caracteres utilizando los botones de la barra de
herramientas Formato y utilizando el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra
lateral. No todos los botones son visibles en una instalacion estandar, pero se puede
personalizar para incluir los que se utilizan frecuentemente. Estos botones y formatos incluyen:

* Nombre del tipo de letra, Tamafio de letra.

* Negrita, Itdlica, Subrayados, Tachado, Sombra.
* Superindice, Subindice.

* Maydusculas, Minusculas.

* Aumentar o disminuir el tamafio letra.

» Color de letra (con una paleta de colores).

» Color de fondo (con una paleta de colores).

» Color de resalte (con una paleta de colores).

Nota

Igual que el formato de directo de péarrafo prevalece sobre el formato del estilo de
parrafo, el formato directo de caracter prevalece sobre el formato del estilo de
caracter.
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Formato de tablas

Las tablas de un documento de Writer comparten los mismos conjuntos de elementos de
formato que las hojas de célculo de LibreOffice Calc.

Para aplicar estilos de tabla, haga clic en la tabla que desee formatear y haga doble clic en un
estilo que aparece en la pestafa Estilos de tabla de la pagina Estilos de la Barra lateral.
Alternativamente, haga clic en la tabla que desea formatear, elija Tabla > Estilos de formato
automatico en la barra de menu y seleccione un estilo en el dialogo que se abre. Para mas
informacion, consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos», en la Guia de Writer.

Formato automatico

Puede configurar Writer para que formatee o corrija partes de un documento automaticamente a
medida que escribe, de acuerdo con las opciones seleccionadas en las paginas Opciones y
Opciones regionales del didlogo Correccion automatica (Herramientas > Correccioén
automatica > Opciones de correccién automatica).

El formato automético en la pagina Opciones incluye reconocimiento de URL, listas nhumeradas y
con vifietas, uso de mayusculas en la primera letra de cada oracién y correccién de dos letras
mayuUsculas iniciales en las palabras.

Se crea una lista con vifietas cuando se escribe un guion (=), asterisco (*) 0 signo mas (+),
seguido por un espacio o tabulador, al principio de un parrafo. Se crea una lista numerada
cuando se escribe un nimero seguido de un punto (.) y seguido por un espacio o tabulador al
principio de un parrafo.

La pagina Opciones regionales controla el formato de las comillas y apéstrofos (similares a la
comillas simples de cierre). La mayoria de los tipo de letras incluyen comillas angulares (también
conocidas como «comillas tipogréaficas»), pero para algunos fines (como marcar minutos y
segundos de latitud y longitud), es posible que desee formatearlas como comillas rectas.

Comillas rectas = Comillas tipogréaficas Comillas angulares
(inglesas) (espafolas)

Trmn [ 1) «»

0 Consejo

Si advierte que ocurren cambios de formato inesperados en su documento, este es
el primer lugar para buscar la causa. En la mayoria de los casos, Editar > Deshacer
0 (Ctrl+Z) soluciona el problema.

Crear listas con estilos

Para mas informacién sobre la creacién de listas utilizando estilos, consulte el «Capitulo 12,
Listas», en la Guia de Writer.

Crear listas con vihetas o nhumeradas

Siempre que sea posible, utilice estilos de péarrafo para crear listas con vifietas (sin numeracion)
y numeradas. Writer viene con dos conjuntos de estilos de péarrafo para este propésito. Sin
embargo, estos estilos no incluyen opciones de configuracion como el tipo de vifieta o la
posicién de los nimeros. Esas configuraciones provienen de estilos de lista, que son un tipo de
estilo diferente a los estilos de parrafo. Se recomienda usarlos juntos de estas formas:

« Utilice los estilos de parrafo Lista 1, Lista 2, Lista 3, etc., para crear listas con vifietas.
Estos estilos utilizan estilos de lista de vifietas.
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» Utilice estilos de parrafo Numeracion 1, Numeracién 2, Numeracién 3, etc., para crear
listas numeradas. Estos estilos utilizan los estilos de lista denominados Numeracion 1,
Numeracion 2, etc.

Para asignar un estilo de lista a uno de estos estilos de parrafo, vaya a la pagina Estilos en la
Barra lateral, haga clic con el botén derecho en el estilo de parrafo que desea usar y luego elija
Moadificar. En la pagina Esquema y lista del didlogo Estilo de parrafo, en la lista desplegable
Estilo de lista, elija el estilo de apropiado (figura 76).

Los estilos de péarrafo, como Inicio de Lista 1 y Fin de Lista 1, le permiten ajustar propiedades
especificas (como el espacio entre parrafos) para elementos al principio o al final de la lista.

Nota

Los estilos de lista no estan pensados para usarse por si solos. Mas bien, estan
diseflados para adjuntarse a estilos de parrafo.

Estile de pdrrafe: Lista 1 4
Organizador ~ Sangrias y espaciado  Alineacidn  Flujo del texto  Tipografia asidtica Tipodeletra  Efectos tipogrificos

Posicién  Disposicidn asidtica Resalte Tabuladores  Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista

Esquema

Nivel de esquema: |Cuerpo de texto ~

Aplicar estilo de lista

Estilo de lista:

Minguna lista
Ninguna lista
Mumeracion 123
O volvera empeza Mumeracion ABC
MNumeracion VX
Mumeracion abc

Numeracién de rengl
Contar renglone

Numeracion ivx
Vifieta -

Vifieta »
Vifieta x

Vifieta
Vifieta

Ayuda Restablecer Aplicar Rezet to Parent Cancelar

Figura 76: Asignando un estilo de lista a un estilo de parrafo

Crear listas anidadas usando estilos

Con los estilos de parrafo, puede crear facilmente listas anidadas, en las que los elementos de la
lista tienen otros elementos debajo, como en un esquema. Esto requiere especificar la
configuracion de los niveles adicionales. Para hacer esto: Utilice la pestafia Estilos de lista de la
pagina Estilos en la Barra lateral, haga clic con el botén derecho en el estilo de lista, seleccione
Modificar y especifiqgue cOmo se etiquetara cada nivel, usando la pestafia Personalizar, use
también la pestafia Posicion para especificar la posicidn y el espaciado de cada nivel. Consulte
la Guia de Writer para mas detalles.

Una vez que haya configurado listas anidadas, puede cambiar facilmente la jerarquia de un
elemento. Para descender un elemento un nivel, coloque el cursor al principio de la linea
(después de la vifieta 0 numero) y pulse la tecla Tab. Para ascender un elemento en un nivel,
pulse Mayus+Tab.
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Crear listas con formato directo

Crear listas numeradas o con vifietas
Las vifietas y los nimeros se pueden aplicar manualmente de tres formas:
* Use Correccion automatica para formatear autométicamente el texto, como se ha
descrito anteriormente

* Use los botones Alternar lista no ordenada (Mayus+F12) y Alternar lista ordenada (F12)
en la barra de herramientas de Formato

» Utilice el panel Parrafo en la pagina Propiedades de la Barra lateral

Las vifietas y la numeracion se pueden aplicar al texto ya seleccionado o se pueden aplicar a
medida que escribe.

0 Consejo

Las vifietas y la numeracion aplicadas de estas formas no pueden eliminarse con
Formato > Limpiar formato directo en la barra de menda, con el icono Limpiar
formato directo en la barra de herramientas de Formato o usando Ctrl+M. Se
desactivan o se eliminan del texto seleccionado al alternar los botones relevantes en
la barra de herramientas de Formato o en la pagina Propiedades de la Barra lateral.

Crear listas anidadas

Utilice los botones de la barra de herramientas Numeracion y vifietas para mover elementos
hacia arriba o hacia abajo en la lista, crear subelementos, cambiar el estilo de las vifietas y
acceder al didlogo Numeracion y vifietas, que contiene controles mas detallados. Use Ver >
Barras de herramientas > Numeracion y vifietas para ver esta barra de herramientas.

Nota

Si la numeracién o las vifietas se estan aplicando automaticamente de una manera
gue le parezca inapropiada, puede desactivarlas temporalmente desmarcando
Herramientas > Correcciéon automatica > Al escribir.

Los botones Alternar lista no ordenada y Alternar lista ordenada en la pagina Propiedades de la
Barra lateral también se pueden usar para crear listas anidadas. Haga clic en la flecha hacia
abajo junto al boton correspondiente, luego haga clic en Mas vifietas / numeracion para acceder
al didlogo Numeracién y vifietas. La Barra lateral no incluye herramientas para ascender y
descender elementos en la lista, como la barra de herramientas Numeracion y vifietas.

Establecer tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra las tabulaciones. Cualquier tabulacion que haya definido
sobrescribira las tabulaciones predeterminadas. La configuracién de tabulador afecta a la
sangria de parrafos completos (al usar los botones Aumentar sangria y Disminuir sangria de la
barra de herramientas Formato), asi como a la sangria de partes del parrafo (al pulsar Tab).

Utilizar el espaciado de tabulador predeterminado puede causar problemas si comparte
documentos con otras personas. Si se usa el espaciado de tabulador predeterminado y se envia
el documento a alguien que ha elegido un espaciado predeterminado diferente, los elementos
tabulados cambiaran para utilizar los ajustes de la otra persona. En lugar de utilizar los
predeterminados, utilice sus propios ajustes de tabulador como se describe en esta seccion.
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Para definir sangrias y configuraciones de tabulacion para uno o més parrafos seleccionados,
haga clic con el bot6n derecho y elija Parrafo > Parrafo. En el dialogo Parrafo, vaya a la pagina
Tabuladores.

Una estrategia aiin mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Esto se hace en la
pagina Tabuladores del dialogo Estilo de parrafo.

0 Consejo

No se recomienda usar tabuladores para espaciar texto u objetos de una pagina. En
funcién de lo que quiera conseguir, una tabla o un marco es generalmente la
eleccion més adecuada.

Cambiar el espaciado predeterminado de las tabulaciones

Precaucion

Cualquier cambio de los ajustes predeterminados de las tabulaciones afectara a todos
los tabuladores predeterminados de cualquier documento que abra posteriormente, asi
como a los tabuladores que inserte después de hacer los cambios.

Para establecer el espaciado de los intervalos de tabulacion predeterminados, cambielos en la
seccion Configuracion de Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > General.

Configuracion
Unidad de medida: |Cent|'metro w |
Tabulaciones: |1,25cm =

Activar unidad caracter Utilizar modo de pagina cuadrada para la reticula de textc

Figura 77: Espaciado de tabulaciones predeterminado

Cambiar las unidades de medida para tabulaciones y reglas

También se pueden establecer o cambiar las unidades de medida de las reglas del documento
abierto haciendo clic derecho en la regla para abrir una lista con las unidades. Haga clic en una
de ellas para cambiar las unidades. Los ajustes seleccionados se aplican solamente a esa regla.

2pt ~INKS -5
X i N 4
Milimetro
*  Centimetro
Pulgada
Punto

Pica

Caracter

Figura 78: Unidades de medida
de una regla
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Divisién de palabras

Puede dividir las palabras del final de una linea de dos formas: dejando que Writer lo haga
automaticamente (usando estilos y sus diccionarios de separacion de silabas), insertando
guiones condicionales manualmente cuando sea necesario o no dividirlas.

Division automatica de palabras usando estilos
Para establecer la divisién automatica de palabras:

1) En el panel Estilos de la Barra lateral, use la pestafia Estilos de parrafo, haga clic con el
botén derecho en Estilo de péarrafo predeterminado (o el que desee usar) y seleccione
Modificar.

2) En el didlogo Estilo de parrafo (figura 79), vaya a la pestafa Flujo del texto.

3) En Divisién de palabras, seleccione o anule la seleccion de Automaticamente. Cuando la
divisiobn automéatica de palabras esta activada, también se pueden establecer los criterios
de cuando debe ocurrir. Haga clic en Aceptar para guardar.

Nota

Activar la divisién de palabras en el estilo de parrafo Estilo predeterminado afecta a
todos los estilos de parrafo basados en ese estilo. Puede cambiar individualmente
otros estilos para que la division de palabras no esté activa; por ejemplo, puede que
no se desee que en los titulos se dividan las palabras.

Los estilos que no se basan en el Estilo predeterminado no estaran afectados.
Consulte el «Capitulo 3, Estilos y plantillas», para mas informacion sobre los estilos
basados en estilos distintos al Estilo predeterminado.

Posicign  Disposicién asidtica Resalte  Tabuladores  Letras capitulares Area Transparencia Bordes Esquemay lista
Organizador ~ Sangriasy espaciade  Alineacion  Flujo deltexto  Tipografia asiatica Tipodeletra  Efectos tipograficos
Division de palabras Saltos

Automaticamente [ Insertar

[ No dividir palabras en MAYUSCULAS

2 +1| Caracteres a final de renglon |

2 +1| Caracteres a principio de renglon |
- B . - -

0 ~| Renglones con guion consecutivos maximos -

Figura 79: Division de palabras automatica en un estilo de parrafo
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Division de palabras mediante las ayudas de escritura

También puede establecer opciones de division de palabras a través de Herramientas >
Opciones > Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura (figura 80). Estas opciones se
aplican cuando no hay una configuracion especifica en un estilo de parrafo.

Opciones

Cantidad minima de caracteres para dividir palabras: 5 Editar...

Caracteres antes del salto de renglon: 2

Caracteres después del salto de renglan: 2
[ Dividir en silabas sin prequntar
Dividir en silabas en regiones especiales W

Figura 80: Configuracién de opciones de division por silabas

En la seccion Opciones, cerca de la parte inferior del didlogo, desplacese hacia abajo para
encontrar la configuracion de division de palabras.

Para cambiar el niumero minimo de caracteres de division de palabras, el nUmero minimo de
caracteres antes de un salto de linea o el menor numero de caracteres después del salto de
linea, seleccione el elemento y haga clic en el boton Editar.

Nota

Las opciones de divisién de palabras configuradas en el dialogo Ayudas de escritura
solo son efectivas si Divisién de palabras esta activada en los estilos de péarrafo.

Division directa de palabras

Divida manualmente las palabras cuando desee que solo una palabra especifica se divida al
final de una linea. Para dividir palabras manualmente no use un guion normal, porque
permanecera visible cuando la palabra ya no estuviera al final de una linea al afiadir o eliminar
texto o cambiar el tamafio de la letra o margenes. En su lugar, utilice un guion condicional de
separacion, que sera visible solo si es necesario.

Para insertar un guion condicional de separacién en una palabra, haga clic donde quiera que
aparezca el guion y pulse Ctrl+- o use Insertar > Marca de formato > Insertar guion
discrecional. Cuando la palabra esta al final de la linea, se dividir4 con guion en esta posicion,
incluso si la divisiébn automatica de este parrafo esta desactivada.

Formato de paginas

Cada pagina en Writer se basa en un estilo de pagina. Los estilos de pagina definen el disefio
béasico, incluido el tamafio de la pagina, los margenes, las cabeceras y pies de pagina, los
bordes, los fondos, etc. Los cambios manuales en esta configuracién cambian automaticamente
el estilo de la pagina. Esto significa que, a diferencia de los estilos de parrafo, esta configuracién
no se puede utilizar para formatear paginas individuales directamente.

Al igual que con otros estilos, Writer viene con varios estilos de pagina. Puede modificar estos
estilos o crear otros nuevos. El estilo de pagina Estilo predeterminado se utiliza cuando no se ha
especificado ningun otro estilo de pagina.

Ademads de los estilos de pagina, varias funciones le permiten controlar ain mas los disefios de
pagina, incluidas columnas, marcos, tablas y secciones. Para mas informacion, consulte el
«Capitulo 5, Formato a péaginas I» y el «Capitulo 6, Formato a paginas ll», en la Guia de Writer.
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o Consejo

El disefio de la pagina suele ser mas facil de comprobar si activa las casillas para que
se muestren los limites de texto, objeto, tabla y seccién en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Colores de la aplicacion y finales de pérrafo,
tabuladores, saltos y otros elementos en Herramientas > Opciones > LibreOffice
Writer > Ayudas de formato.

Cabeceras y pies de pagina

Una cabecera es un area que aparece en la parte superior de la pagina, por encima del margen.
Un pie de pagina aparece en la parte inferior, debajo del margen. La informacién, como un
namero de pagina, se coloca en la cabecera o pie de pagina de un estilo de pagina. Luego, esa
informacién se muestra en cada pagina con el mismo estilo de pagina (a menos que el estilo de
pagina especifique configuraciones separadas para la primera pagina o para las paginas
izquierda y derecha).

Insertar una cabecera o un pie de pagina
Puede insertar una cabecera de varias formas. Esta es la mas facil:

* Haga clic sobre el margen superior (o debajo del margen inferior) para que aparezca el
marcador de cabecera o pie de pagina (figura 81) y luego haga clic en el signo +.

fntrOdUCCf(jn Ttz Phre= thrne) O

Writer proporciona varias formas para controlar los disefios de pagina.
Este capitulo describe el uso de estilos de pagina y algunas funciones asociadas:

Figura 81: marcador de cabecera en la parte superior del area de texto

Una vez que se ha creado una cabecera / pie de pagina, aparece una flecha hacia abajo en el
marcador. Haga clic en esta flecha para desplegar un menu de opciones para trabajar con la
cabecera (figura 82).

Alternativamente, puede elegir Insertar > Cabecera y pie > Cabecera > Estilo de pagina
predeterminado (o algun otro estilo de pagina, si no es el Estilo de pagina predeterminado).

treac','on _de -CabeceraS-y-pr'S ,de ,pag!‘na ﬂ lCabE[Era [Estilo de pagina prEdEtErmmad‘D) -

Formato de cabecera...

Las-cabeceras-son-partes-de-un-documento-que-aparecen-en-la-parte¢ By fonden na;-

Los pies-de-pagina-aparecen-en la-parte-inferior-de-una-pagina.-Porlo . .

; o N o ; nsertar nimero de pagina
nimero-de-pagina-y,-a-veces,-informacion-del-documento-como-el titule | sar recuento de paginas
encabezados-y-pies-de-pagina-se-especifican-en-estilos-de-pagina;-por-Totanio, todas1as-paginas-

Eliminar cabecera...

Figura 82: Menu de Cabecera
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Diferentes encabezados en las paginas derecha e izquierda

Los estilos de pagina se pueden configurar para que las paginas orientadas a la izquierda y a la
derecha se reflejen o solo a la derecha (las primeras paginas de los capitulos a menudo se
definen como solo a la derecha) o solo a la izquierda. Cuando inserta una cabecera en un estilo
de pagina configurado para paginas reflejadas o paginas de derecha e izquierda, puede hacer
gue el contenido de la cabecera sea el mismo en todas las paginas o diferente en las paginas
derecha e izquierda. Por ejemplo, puede colocar el nimero de pagina en el borde izquierdo de
las paginas izquierdas y en el borde derecho de las paginas derechas, colocar el titulo del
documento solo en la pagina derecha o realizar otros cambios.

Formato de la cabecera y pie de pagina

Para formatear una cabecera (use una configuracion similar para un pie de pagina), puede hacer
clic en Formato de cabecera en el menu que se muestra en la figura 82 o ir a Formato > Estilo
de pagina, pestafia Cabecera. Ambos métodos le llevan a la misma pestafia en el didlogo Estilo
de pagina.

Aqui puede especificar si los titulos de las paginas izquierda y derecha deben ser iguales o
diferentes. También puede especificar si la primera pagina no tendra cabecera o tendra una
cabecera diferente al de otras paginas.

En este didlogo, también puede activar o desactivar la cabecera, establecer los margenes y
establecer el espacio entre la cabeceray el texto del documento.

Organizador Pagina Area Transparencia Cabecera Pie Bordes Columnas Mota al pie Cuadricula de texto
Cabecera
Activar cabecera
Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Mismo contenido en la primera pagina

Margen izquierdo: 0,00 cm =
Margen derecho: 0,00 cm =
Espaciado: 0,50 cm =
[ utilizar espacio dindmico

Altura: 0,10 cm =
Ajuste dindmico de la altura

Mas...

Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Figura 83: Dialogo Estilo de pagina, pestafia Cabecera

Titulo del documento en cabecera o pie de pagina

La informacién como el titulo de un documento a menudo se coloca en la cabecera o pie de
pagina. Es mejor afadir estos elementos como campos. De este modo, si algo cambia, las
cabeceras o0 pies se actualizan automaticamente. Hay una forma comin de usar campos para
insertar el titulo del documento en la cabecera:

1) Elija Archivo > Propiedades. En la pestafia Descripcion, escriba un titulo para el
documento y haga clic en el boton Aceptar.

2) Coloque el cursor en el area de la cabecera en la parte superior de la pagina.
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3) Elija Insertar > Campo > Titulo. El titulo puede aparecer sobre un fondo gris. El fondo
no se imprime y su visualizacién se puede desactivar en Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Colores de la aplicacién.

Para mas informacion sobre cabeceras, pies de pagina y campos, consulte la Guia de Writer.

Numerar paginas

Insertar el numero de pagina
Para mostrar nimeros de pagina automaticamente:
1) Inserte una cabecera o pie de pagina como se describe en «Cabeceras y pies de
pagina.
2) Coloque el cursor en la cabecera o pie, donde quiera que aparezca el nimero de pagina
y seleccione Insertar > Nimero de pagina.

3) Cambie la alineacion del nimero si lo desea (izquierda, derecha o centro).

Incluir el numero total de paginas
Para incluir el numero total de paginas (como por ejemplo, pagina 1 de 12):

1) Escriba la palabra pagina y un espacio, luego inserte el nimero de pagina como se
indic anteriormente.

2) Pulse la barra espaciadora una vez, escriba la palabra de y un espacio, luego elija
Insertar > Campo > Recuento de paginas.

Nota

El campo Recuento de paginas inserta el nimero total de paginas del documento,
como se muestra en la pestafia Estadisticas del didlogo Propiedades del documento
(Archivo > Propiedades). Si se ha reiniciado la numeracion de pagina en algun
lugar en el documento, puede que Recuento de paginas no muestre lo que se
quiere. Consulte la Guia de Writer para mas informacion.

Reinicio de la numeracion de paginas

A menudo, querra reiniciar la numeracion de paginas en 1, por ejemplo, en la pagina que sigue a
una pagina de titulo o un sumario. Ademas, muchos documentos tienen la portada o la tabla de
contenidos numerada con nimeros romanos y el cuerpo principal del documento nhumerado con
nameros arabigos que comienzan por 1. Para reiniciar la numeracion de paginas:

Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.

1) Elija Formato > Parrafo.

2) Enla pestafia Flujo del texto del dialogo Parrafo (figura 79), seleccione Insertar en el
area Saltos y luego seleccione Con estilo de pagina y especifique el estilo de pagina que
se utilizara.

3) Especifique el nimero de pagina desde el que se empezard y pulse Aceptar.

o Consejo

Esto también es Gtil para numerar la primera pagina de un documento con un
namero de pagina mayor que 1.
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Numeracion de lineas

Los nimeros de linea en el margen se utilizan a menudo en documentos legales, poesia y
listados de cdédigo de programacion. Writer puede insertar nimeros de linea en un documento
completo o para parrafos seleccionados. Los nimeros de linea se incluyen al imprimir el
documento.

Puede elegir cuantas lineas estan numeradas (por ejemplo, cada linea o cada décima linea), el
tipo de numeracion y si los numeros se reinician en cada pagina.

Para afadir nimeros de linea a un documento, elija Herramientas > Numeracién de
renglones y seleccione la opcidbn Mostrar numeracion en la esquina superior izquierda del
dialogo Numeracion de renglones. Luego, seleccione las opciones que desee y haga clic en
Aceptar.

También puede crear un estilo de parrafo que incluya numeraciéon de renglones y aplicarlo a los
parrafos a los que desee afiadir nimeros de linea. Por ejemplo, para numerar las lineas de
ejemplo de cddigo en un documento, probablemente querra usar un tipo de letra o sangria que
sea diferente del texto normal.

Cambiar los margenes de la pagina
Se pueden cambiar los margenes de pagina de tres formas:

* Usando las reglas de péagina: rapido y facil, pero no permite un control preciso.

» Usando el diadlogo Estilo de pagina: puede especificar margenes con una precision de
hasta dos cifras decimales.

* Usando la pestafia Pagina de la Barra lateral.

Precaucion

Cuando se cambian los méargenes, también se cambia el estilo de la pagina y los
margenes cambiados se aplican a todas las paginas que usan ese estilo.

Para cambiar los margenes utilizando las reglas:

1) Las secciones grises de las reglas son los margenes. Coloque el cursor del ratén sobre
la linea entre la zona gris y la blanca. El puntero se convierte en una doble fecha y
muestra el valor en un mensaje emergente.

2) Mantenga pulsado el botén izquierdo del ratdén y arrastre el puntero para mover el
margen.

Precaucioén

Los dos triangulos grises que hay en la regla se usan para poner sangria a los
parrafos. Las flechas de dos puntas que se muestran en la figura 84 son cursores de
ratén que se muestran en la posicién correcta para mover los marcadores de
margen. Debido a que los triangulos y las flechas suelen estar en el mismo lugar, al
cambiar los méargenes de la pagina debe tener cuidado de mover las flechas, no los
triangulos grises.
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Figura 84: Mover los margenes
Para cambiar los margenes usando el didlogo Estilo de pagina:

1) Haga clic con el botdén derecho en cualquier parte del area de texto de la pagina y
seleccione Estilo de pagina en el menu contextual.

2) En la pestafia Pagina del dialogo, escriba las distancias necesarias en los cuadros del
area Margenes.

Para cambiar los margenes usando la pestafia Pagina de la Barra lateral.

1) Enla Barra lateral, pulse en la pestaia Pagina.

2) En el panel Formato, use la lista desplegable Margenes para seleccionar los margenes
deseados entre los valores predeterminados. Haga clic en el botén Mas opciones para
abrir el didlogo Estilo de pagina, donde puede introducir tamafios exactos de margen.

Aplicar un fondo de pagina

Puede aplicar fondos a muchos elementos en Writer, incluidas las paginas. En la pestafia Area
del didlogo Estilo de pagina, elija un tipo de fondo (color, degradado, mapa de bits, patrén o
sombreado). En la pestafia Pagina del dialogo, puede elegir si el fondo cubre solo el area de
texto (el &rea dentro de los margenes) o toda la pagina. Para mas informacién sobre fondos de
pagina, consulte el «Capitulo 6, Formato de paginas lI» en la Guia de Writer.

Aiadir una marca de agua personalizada al fondo de la pagina
Para afiadir una marca de agua al fondo de una péagina:

1) Elija Formato > Marca de agua.

2) En el didlogo Marca de agua (figura 85), escriba el texto y seleccione el tipo de letra, el
angulo, la transparencia y el color de la marca de agua. Haga clic en Aceptar.

Texto |Marca de Agua
Tipo de letra |Liberation Sans g

;f\ngulo 45°

Ak 4

Transparencia |50 %

Color |[] 200c0C0 -

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 85: Marca de agua
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Nota

La marca de agua se convertirqd automaticamente en parte del estilo de pagina en la
gue se inserta y el resto de las paginas del mismo estilo tendran la marca de agua.
Las paginas sin marcas de agua o con marcas diferentes, necesitan estilos de
pagina diferentes.

Definicion de una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas y memorandos, tienen una primera pagina que es diferente
de las otras paginas del documento. Por ejemplo, la primera pagina de un membrete
normalmente tiene una cabecera diferente o la primera pagina de un informe puede no tener
cabecera ni pie de pagina, mientras que las otras paginas si.

Puede hacer esto de varias formas, como se describe en el «Capitulo 5, Formato de paginas I»,
en la Guia de Writer:

» Ultilice el estilo de pagina predeterminado (o cualquier otro) para su documento. Anule la
seleccién de la opcién Mismo contenido en la primera pagina en las pestafias Cabecera
o Pie en el dialogo Estilo de pagina y luego agregue diferentes cabeceras o pies de
pagina a la primera pagina y a las otras paginas del documento.

» Utilice diferentes estilos de pagina para la primera pagina y para las paginas siguientes.
En la primera pagina, establezca el atributo Estilo siguiente para que la pagina siguiente
se convierta automaticamente en el estilo de las paginas siguientes.

* Afadir una pagina de titulo al principio del documento. Writer proporciona una manera
radpida y conveniente de afiadir una 0 mas paginas de titulo a un documento vy,
opcionalmente, reiniciar el nimero de pagina para el cuerpo del documento, usando
Formato > Portada en la barra de mend.

Anadir comentarios a un documento

Autores y revisores utilizan a menudo comentarios para el intercambio de ideas, solicitud de
sugerencias 0 marcar elementos que necesitan atencién.

Puede conectar un comentario a varios parrafos o a un solo punto. Para insertar un comentario,
seleccione el texto o coloque el cursor en el lugar al que hace referencia el comentario y elija
Insertar > Comentario en la barra de menu, haga clic en el icono Insertar comentario en la
barra de herramientas Estandar o pulse Ctrl+Alt+C. El punto de anclaje del comentario esta
conectado por una linea de puntos a un cuadro en el lado derecho de la pagina donde puede
escribir el texto del comentario. Ademas, se afiade un botdbn Comentarios en el lado derecho de
la regla horizontal, al hacer clic sobre él, permite alternar entre mostrar u ocultar los comentarios.

Formato de Comentarios

En la parte inferior del comentario, Writer agrega automaticamente el nombre del autor y una
marca de tiempo que indica cuando se cred el comentario. Si mas de una persona edita el
documento, a cada autor se le asigna autométicamente un color de fondo. La figura 86 muestra
un ejemplo de texto con comentarios de dos autores diferentes.
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Figura 86: Ejemplo de comentarios

Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad para proporcionar el
nombre que desea que aparezca en el campo Autor de los comentarios.

Haga clic derecho o haga clic sobre el botdn con la flecha de un comentario para abrir un menu
contextual desde el que puede eliminar el comentario, todos los comentarios de un autor o todos
los comentarios del documento. En este menu, también puede responder a un comentario, abrir
un dialogo para aplicar algin formato basico al texto y marcar los comentarios como resueltos.

Navegar por los comentarios

Para navegar de un comentario a otro, abra el Navegador (F5 o mediante la Barra lateral),
expanda la seccion Comentarios y haga clic en el texto del comentario para mover el cursor al
punto de anclaje de ese comentario en el documento. Haga clic en el comentario directamente
para editarlo y haga clic con el botén derecho en el comentario para eliminarlo.

También puede navegar por los comentarios usando el teclado. Use Ctrl+Alt+Av Pag para pasar
al comentario siguiente y Ctrl+Alt+Re Pag para ir al comentario anterior.

Imprimir comentarios

Cuando un documento contiene comentarios, el dialogo de impresién tiene una opcién para que
los comentarios se impriman junto al texto en el margen derecho, tal como aparecen en la
pantalla. En ese caso, el texto de cada pagina se reduce para dejar espacio para los
comentarios. El didlogo Imprimir también tiene opciones para colocar los comentarios al final de
la pagina o al final del documento o para imprimir solo los comentarios.

Herramientas lingiiisticas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que facilitan el trabajo si usa mas de un idioma en el
mismo documento o si escribe documentos en varios idiomas. Cambiar el idioma de un texto
especifico le permite utilizar los diccionarios y las reglas correctas para revisar la ortografia, la
gramética y los guiones de separacion. También aplica las versiones regionales de las opciones
de sustitucion de Correccion automatica y utiliza el diccionario de sindbnimos correspondiente.

Opciones para aplicar idiomas

Nota

El idioma utilizado en la ubicacién del cursor se muestra en la barra de estado.
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Usar estilos

Los idiomas se pueden configurar en la pestafia Tipo de letra del didlogo Estilo de parrafo o en
el didlogo Estilo de caréacter. Consulte la Guia de Writer para informacion sobre cémo
administrar la configuracion de idioma de un estilo.

Precaucion

Tenga cuidado al cambiar un idioma en los estilos de caracteres o parrafos, ya que
esto cambiara el idioma de todos los caracteres o parrafos que utilicen ese estilo.
Puede resultar util incluir el idioma en el nombre del estilo.

Los idiomas configurados con formato directo anularan a los idiomas configurados
con los estilos.

Usar formato directo

El idioma de un documento completo se puede configurar mediante Herramientas > Opciones
> Configuracién de idiomas > Idiomas. En la seccion Idiomas predeterminados para los
documentos, puede elegir el idioma para el texto que no esta marcado como un idioma diferente.

Configure el idioma para todo el documento, para péarrafos individuales o incluso para palabras y
caracteres individuales, en Herramientas > Idioma en la barra de menu y seleccione Para
seleccion, Para parrafo o Para todo el texto. Si el idioma requerido no esta disponible en el
submend, haga clic en Més. Se abre el menu Herramientas > Opciones > Configuracion de
idiomas > Idiomas, donde puede seleccionar el idioma como se describe arriba.

Alternativamente, puede establecer el idioma para péarrafos y caracteres individuales
seleccionando texto o colocando el cursor en un parrafo y cambiando el idioma en la barra de
estado. También hay una opcién Mas, en caso de que el texto no esté disponible directamente.

Nota

Aunqgue esto es un tipo de formato directo, no se puede borrar usando Formato >
Limpiar formato directo en la barra de menu, haciendo clic en el icono Limpiar
formato directo en la barra de Formato o en el menu contextual o usando Ctrl+M.

Evitar que se revise la ortografia del texto

Puede establecer el idioma para un parrafo o un grupo de caracteres como Ninguno (no revisar
la ortografia) utilizando cualquiera de los métodos descritos anteriormente. Esta opcion es
especialmente util para texto como direcciones web o fragmentos de lenguaje de programacion
cuya ortografia no desea verificar.

Obtencion de recursos adicionales para idiomas

El corrector ortografico solo funciona para los idiomas de la lista del dialogo Ortografia que
tienen un diccionario instalado. Puede instalar diccionarios adicionales usando Herramientas >
Idioma > Mas diccionarios en linea.
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Sumario (tabla de contenidos)

Writer puede generar una tabla de contenidos a partir de los titulos de su documento. Antes de
comenzar, asegurese de que los titulos tienen un formato consistente. Por ejemplo, se puede
usar el estilo Titulo 1 para titulos de capitulo y los estilos Titulo 2 y Titulo 3 para subtitulos.

Aunqgue los sumarios se pueden personalizar extensivamente en Writer, generalmente la
configuracion predeterminada suele ser suficiente. Crear un sumario rapido es sencillo:

1) Cuando cree su documento, utilice los siguientes estilos de parrafo para los niveles de
titulo jerarquicos (como los titulos de capitulo y seccién): Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.
Estos titulos son los que apareceran en su tabla de contenido.

2) Situe el cursor donde quiera que aparezca el sumario.
3) Elija Insertar > Sumario e indice > Sumario, indice o bibliografia.

4) No cambie nada en el didlogo Sumario, indice o bibliografia (a menos que desee cambiar
el nimero de niveles que se muestran). Haga clic en Aceptar.

Si se afiade o elimina texto (de forma que los titulos se mueven a otras paginas) o si se afade,
elimina o modifican los titulos, es preciso actualizar el sumario. Para ello, haga clic derecho en
cualquier lugar del sumario y elija Actualizar indice en el menu contextual.

Puede definir sus propios estilos de titulo y configurarlos en Herramientas > Numeracion de
capitulos. También puede incluir otros estilos de parrafo en la tabla de contenido asignando
niveles de esquema a esos estilos en la pestafia Esquema y lista del didlogo Estilo de parrafo

Puede personalizar un sumario existente en cualquier momento. Haga clic derecho en ély
seleccione Editar indice en el menu contextual. El «Capitulo 15, Tablas de contenido, indices,
bibliografia» de la Guia de Writer describe en detalle las opciones de personalizacion.

indices y bibliografias

Los indices y bibliografias funcionan de modo similar al de los sumarios. Ademas de los indices
alfabéticos, otros tipos de indices en Writer incluyen los de ilustraciones, tablas y objetos.

También puede crear un indice definido por el usuario. Por ejemplo, puede que se desee un
indice que contenga solamente los nombres cientificos mencionados en el texto y otro indice
aparte que contenga solo los nombres comunes de las especies.

Antes de crear un indice, primero debe crear entradas de indice en su documento de Writer. El
«Capitulo 15, Tablas de contenido, indices, bibliografia» de la Guia de Writer describe cémo
hacerlo.

Notas al pie y notas al final

Las notas a pie de pagina aparecen en la parte inferior de la pagina a la que se hace referencia.
Las notas al final se recopilan al final de un documento.

Para trabajar eficazmente con notas al pie y notas al final, debe:

* Insertar notas al pie o al final y definir su formato:

Coloque el cursor donde desee que aparezca la nota al pie o el marcador de nota al final.
A continuacién, seleccione Insertar > Nota al pie y final en la barra de menu y elija Nota
al pie o Nota final o haga clic en el botdn Insertar nota al pie o Insertar nota al final de la
barra de herramientas Estandar.
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Se inserta marcador de nota al pie o nota al final en el texto y, segun su eleccion, el
cursor se reubica en el area de la nota al pie en la parte inferior de la pagina o en el area
de la nota al final, al final del documento. Escriba el contenido de la nota en esa area.

Para dar formato a las notas al pie de pagina, haga clic en Herramientas > Notas al pie
y finales. En el didlogo Configuracion de notas al pie y finales, elija la configuracion que
considere oportuna.

Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto lI», en la Guia de Writer para mas detalles.

» Defina la ubicacion de las notas al pie de pagina, el color y los estilos de linea para las
lineas de separacidn, si los valores predeterminados no satisfacen sus necesidades.
Estos se encuentran en la pestafia Nota al pie del dialogo Estilo de pagina, consulte el
«Capitulo 5, Formato de péaginas I», en la Guia de Writer.

Insertar material de otros documentos

Es posible que desee reutilizar material de otros archivos en el documento que esta escribiendo.
Por ejemplo, podria estar escribiendo un conjunto de instrucciones que incluyen algunos
parrafos comunes. Por supuesto, puede volver a escribir o copiar y pegar los parrafos comunes
en cada documento. Sin embargo, si se editan los parrafos comunes, es posible que deba
actualizar esa informacidn en todos los documentos en los que aparece.

Writer proporciona algunas herramientas para facilitar estas tareas:

* La Seccién, que se describe en el «Capitulo 6, Formato de paginas ll», en la Guia de
Writer.

* Dos elementos en los modos de arrastre del Navegador: Insertar como enlace e Insertar
como copia. Consulte el «Capitulo 3, Trabajar con texto lI», en la Guia de Writer para
mas detalles.

Trabajar con imagenes, diagramas o graficos

Las imagenes en Writer son de estos tipos basicos:

* Archivos de imagen, incluyendo fotos, dibujos, imagenes escaneadas y otros
« Diagramas creados utilizando las herramientas de dibujo de LibreOffice

» Disefios artisticos creados con imagenes predisefiadas o Fontwork

» Graficos creados con la funcion de gréficos de LibreOffice

Consulte el «Capitulo 11», de esta guia y el «Capitulo 11» de la Guia de Writer.

Trabajar con tablas de datos

Las tablas son una forma util de organizar y presentar grandes cantidades de informacion. Una
tabla bien disefiada a menudo puede ayudar a los lectores a comprender mejor lo que esta
expresando. Ademas de usar tablas para texto o numeros, puede colocar otros objetos, como
imagenes, en celdas. Las tablas de Writer se pueden utilizar como una alternativa a las hojas de
calculo y proporcionan funciones (aunque limitadas) de hoja de calculo.

Para insertar directamente una tabla con las propiedades predeterminadas, haga clic en la
flecha derecha del icono Insertar tabla en la barra de herramientas Estandar. En el grafico
desplegable, elija el tamafio de la tabla.
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Para insertar una nueva tabla usando el dialogo Insertar tabla, donde puede especificar sus
propiedades, coloque el cursor donde desea que aparezca la tabla, luego use cualquiera de los
siguientes métodos para abrir el dialogo:

* Elija Tabla > Insertar tabla en la barra de menu.
* Pulse Ctri+F12.

* Enla barra de herramientas Estandar, haga clic en el icono Insertar tabla 'y seleccione
Maés opciones en la parte inferior del grafico desplegable.

Writer proporciona muchos métodos para formatear tablas y el contenido de las celdas. Para
mas informacion, consulte el «Capitulo 13, Tablas de datos», en la Guia de Writer.

Imprimir y exportar a PDF o EPUB

Consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, envio por correo electrénico y firma de
documentos» de esta guia y el «Capitulo 7» de la Guia de Writer para detalles sobre:

* Previsualizacion de impresion:, seleccion de opciones de impresion, impresion en blanco
Yy negro en una impresora a color, impresion de folletos y otras funciones de impresion.

* Exportacion de un documento de Writer a PDF (formato de documento portatil) o EPUB
(formato de libro electrénico).

Combinacién de correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Utiles para crear e imprimir:

* Multiples copias de documentos para enviar a una lista de destinatarios diferentes
(cartas modelo)

» Etiquetas de correo
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una fuente de datos registrada (una hoja de célculo o una base
de datos que contienen registros con nombres, direcciones y otra informacion). El «Capitulo 14»
de la Guia de Writer describe los procesos de combinacion de correspondencia.

Seguimiento de cambios en un documento

Se pueden usar varios métodos para mantener un registro de cambios en un documento. Los
detalles se encuentran en el «Capitulo 3, Trabajar con texto ll», en la Guia de Writer.

Método 1 (recomendado)
Utilice las marcas de cambio de Writer (a menudo llamadas lineas rojas o marcas de
revision) para mostrar material agregado o eliminado o el formato modificado. Se pueden
registrar comentarios para explicar los cambios; estos se manejan de manera un poco
diferente a los comentarios discutidos en «Afadir comentarios a un documento».

1) Abra el documento y elija Editar > Control de cambios > Grabar antes de comenzar a
editar.

2) Posteriormente, usted u otra persona pueden revisar y aceptar o rechazar cada cambio.
Elija Editar > Control de cambios > Mostrar. Haga clic con el botén derecho en un
cambio individual y elija Aceptar cambio o Rechazar cambio en el menu contextual o
utilice la lista de cambios que se abre desde Editar > Control de cambios > Gestionar
para aceptarlos o rechazarlos. También puede utilizar los iconos de la barra de
herramientas Seguimiento de cambios.
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Método 2
Haga los cambios en una copia del documento (guardado en otra carpeta o con otro
nombre) y posteriormente utilice Writer para combinar los dos archivos y ver las
diferencias. Elija Editar > Control de cambios > Comparar documento o Editar >
Control de cambios> Combinar documento.

Método 3
Guardar versiones, las cuales se almacenan como parte del archivo original. Si embargo,
este método puede causar problemas con los documentos grandes o complejos,
especialmente si se guardan muchas versiones.

Nota

Writer 7.3 incluye mejoras en el seguimiento de cambios, incluido el marcado de
texto movido (parrafos, oraciones y elementos de lista), cambio de estilo de parrafo,
insercion y eliminacién de filas de tablas vacias, entre otros. Sin embargo, no se
registran todos los cambios. Por ejemplo, cambiar una tabulacién de alinear a la
izquierda a alinear a la derecha y los cambios en férmulas (ecuaciones) o graficos
vinculados no se registran.

0 Informacion

Ademas del menu Edicién > Control de cambios, Writer proporciona los mismos
comandos en la barra de herramientas Control de cambios (Ver > Barras de
herramientas > Control de cambios).

Precaucion

Un documento con seguimiento de cambios activo y los cambios ocultos, hace un
seguimiento de la historia de modificaciones que puede no ser advertido por el

usuario actual. Los contenidos eliminados o modificados se pueden recuperar. Si
bien esta es una caracteristica, también es un riesgo potencial para la privacidad.

Campos

Los campos son una caracteristica de Writer sumamente (til. Se usan para datos que cambian
en un documento (como la fecha actual o el niUmero total de paginas) y para insertar
propiedades del documento como el nombre, el autor y fecha de la Gltima actualizacion. Los
campos son la base de las Remisiones o referencias cruzadas (explicadas en el siguiente
apartado), la numeracion automatica de figuras, tablas, titulos y otros elementos; y una amplia
gama funciones. Consulte el «Capitulo 17, Campos», en la Guia de Writer para mas detalles.

Enlazar con otra parte del documento

Si se escriben directamente referencias a otras partes del documento, esas referencias pueden
guedar desactualizadas si se reorganiza el orden de los temas, se afiade o elimina material o se
reescriben los titulos. Writer ofrece dos formas de asegurarse que sus referencias estén siempre
actualizadas: Hiperenlaces y Remisiones.

Ambos métodos insertan vinculos a otras partes del mismo documento o a una fuente externa,
lo que lo lleva directamente al elemento de referencia. Sin embargo, hay algunas diferencias
importantes:
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El texto en un hiperenlace no se actualiza automaticamente si cambia el texto en el
elemento enlazado (aunque puede cambiarlo manualmente), mientras que en las
remisiones si se actualiza automaticamente.

Cuando usa un hiperenlace, no tiene opcion sobre el tipo de contenido vinculado (como
texto o numero de pagina), pero cuando usa una remision, tiene varias opciones,
incluidos los marcadores.

Si se crea un hiperenlace a un objeto, como un gréfico y se tiene que mostrar un texto
atil como Figura 6, hay que dar ese nombre al objeto (en lugar del nombre
predeterminado Grafico 6) o utilizar el didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible.
Por contra, las remisiones muestran texto Util y se pueden elegir diferentes variaciones
del nombre.

Si se exporta un documento de Writer a HTML, los hiperenlaces permanecen activos
mientras que las remisiones no. Cuando se exporta el documento a PDF, ambos
permanecen activos.

Hiperenlaces

Consulte el «Capitulo 12, Crear archivos HTML», para detalles sobre la creacion de
hiperenlaces dentro de un documento y a otros documentos y sitios web.

Remisiones

La pestafia Remisiones del dialogo Campos enumera algunos elementos, como titulos,
marcadores, figuras, tablas o elementos numerados, como los pasos de un procedimiento.
También puede crear sus propios elementos de referencia, consulte el «Capitulo 17, Campos»,
en la Guia de Writer.

Para insertar una remision:

1)
2)

En el documento, coloque el cursor donde desea que aparezca la remision.

Si el dialogo Campos no esta abierto, haga clic en Insertar > Remisién. En la pestafia
Remisiones (figura 73), en la lista Tipo, seleccione el tipo de elemento al que se hara
referencia (por ejemplo, Titulos o Figura).
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Documento Remisiones Funciones Inf. del documento Variables Base de datos

Tipo Seleccion
Establecer referencia

Insertar referencia
Titulos

Figura 1: El espacio de trabajo principal de Writer ~
Parrafos numerados Figura 2: Componentes de |a barra de estado de Writer
Figura %:Disefios de vista: Una pagina, Varias paginas, Libro
Marcadores Figura 4 Lista de objetos en el Navegador

Figura 5 Didloge Ir a la pagina
Figura 6 Seleccionar elementos no consecutivos
Figura T: lcono de seleccién

Figura & Seleccion de un bloque de texto vertical

Figura % Posicién acoplada de la barra de herramientas Buscar

Insertar referenciaa Figura 10: Didlego Buscary reemplazar expandido

Pagina Figura 11: Caracteres especiales en la barra de herramientas Estandar
Capitulo Figura 12: Didlogo Caracteres especiales

Referencia F?gura 13 I\-‘!em}l contextual Ortografia

Encima/Debajo Figura 14: Didlogo de ortografia

Como estilo de pagina Figura 15: Mend contextual para errores gramaticales

- p . A s v
Categoria y nimero Figura 16: Creacién de una entrada de Texto automético

Texto de leyenda

Ayuda Insertar Cerrar

Figura 87: Pestafia Remisiones del Didlogo Campos

3) Haga clic en el elemento requerido en la lista de Seleccién, que muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. Puede escribir algunos caracteres en el cuadro
Seleccion para filtrar el listado inferior.

4) En la lista Insertar referencia a, seleccione la opcidn necesaria. Las opciones determinan
el texto insertado para el hiperenlace y como se formatea. La lista varia segun el Tipo
elegido. Las opciones mas utilizadas son Referencia (para insertar el texto completo de
una cabecera o titulo), Categoria y nimero (para insertar un namero de figura precedido
por la palabra Figura o Tabla, pero sin el texto del titulo), Numeracién (para insertar solo
el nimero de la figura o de la tabla) o Pagina (para insertar el nUmero de la pagina en la
gue se encuentra la referencia).

5) Haga clic en Insertar.
Puede dejar este didlogo abierto mientras inserta maltiples remisiones.

Marcadores

Puede utilizar marcadores para navegar rapidamente o vincular a ubicaciones especificas en un
documento. Las marcas de texto apareceran en el Navegador por nombres y se podra acceder a
ellas desde ahi mismo con una simple pulsacion de ratén. Puede crear hiperenlaces a
marcadores o hacer remisiones a los mismos, como se describe anteriormente.

Para crear un marcador:

1) Seleccione el texto que desea marcar. Haga clic en Insertar > Marcador.

2) En el didlogo Marcadores, el cuadro mayor enumera los marcadores definidos
previamente. Escriba un nombre para este huevo marcador en el cuadro superior y luego
haga clic en Insertar.
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Documentos maestros

Un documento maestro une documentos de texto separados en un documento mayor y unifica el
formato, la tabla de contenidos, la bibliografia, el indice y otras tablas o listas. Los documentos
maestros se utilizan normalmente para producir documentos extensos, como un libro, una tesis
o un informe. Son especialmente Utiles cuando diferentes personas estan escribiendo diferentes
secciones de un documento, eliminando la necesidad de compartir continuamente el documento
completo. Para mas detalles sobre el uso de documentos maestros, consulte el «Capitulo 16»
de la Guia de Writer.

Formularios

En un documento de texto estandar, como un informe, se puede editar cualquier texto. Por el
contrario, un formulario tiene secciones que no se deben editar y otras secciones que estan
disefiadas para que el lector o usuario complete la informacién. Por ejemplo, un cuestionario
tiene una introduccion y preguntas (que no se deben modificar) y espacios para que el lector
escriba las respuestas.

Los formularios se utilizan para tres propésitos:

» Para crear un documento para que el destinatario lo complete, como un cuestionario
enviado a un grupo de personas para que lo rellenen y devuelvan.

» Paraintroducir informacién directamente en una base de datos o fuente de datos.
Alguien que recibe pedidos y rellena la informacién de cada pedido en una base de
datos utilizando un formulario.

« Para consultar informacion contenida en una base de datos. Un bibliotecario podria
obtener informacion sobre los libros de una biblioteca.

Writer ofrece varios modos de rellenar informacion en un formulario, incluyendo casillas de
verificacién, botones de opcién, cuadros de texto, listas desplegables e incrementales
numeéricos. Se utilizan dos barras de herramientas para crear formularios: Controles de
formulario y Disefio de formularios. Consulte el «Capitulo 18, Formularios», en la Guia de Writer
para mas informacion.
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¢ Qué es Calc?

Calc es el componente de hoja de célculo de LibreOffice. Puede Introducir datos (generalmente
numeéricos) en una hoja de calculo y luego manipular estos datos para producir ciertos
resultados.

Alternativamente, puede Introducir datos y luego usar Calc en forma de «¢Qué pasaria si...?»
Cambiando algunos de los datos y observando los resultados sin tener que volver a escribir toda
la hoja de célculo o la hoja.

Otras caracteristicas proporcionadas por Calc incluyen:
* Funciones, que se pueden utilizar para crear férmulas que realicen célculos complejos
sobre datos.
* Funciones de base de datos, para organizar, almacenar y filtrar datos.
» Graficos dindmicos, que incluyen una amplia gama de graficos 2D y 3D.

* Macros, para grabar y ejecutar tareas repetitivas; Los lenguajes de secuencias de
comandos admitidos incluyen LibreOffice Basic, Python, BeanShell y JavaScript.

» Capacidad para abrir, editar y guardar hojas de célculo de Microsoft Excel.

* Importacién y exportacién de hojas de calculo en mdaltiples formatos, incluidos HTML,
CSV (sin o con férmulas), dBase, PDF y PostScript.

» Colabore con otros sin problemas compartiendo la hoja de calculo.

Compatibilidad con otras aplicaciones de hojas de calculo

Comodines

Los comodines simples como el asterisco (*), el signo de interrogacién (?) Y la tilde (~) de otras
aplicaciones de hojas de célculo son reconocidos por LibreOffice en las expresiones de
formulas.

Sintaxis de las formulas

De forma predeterminada, LibreOffice Calc utiliza su propia sintaxis de férmulas, conocida como
Calc Al, en lugar de la sintaxis de Excel Al utilizada por Microsoft Excel. LibreOffice hara la
traduccion sin problemas entre los dos tipos. Sin embargo, si esta familiarizado con Excel, es
posible que desee cambiar la sintaxis predeterminada en Calc yendo a Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > Formula y eligiendo Excel A1 o Excel R1C1 en el menu
desplegable Sintaxis de formula.

Para obtener mas informacion sobre la sintaxis de las formulas, consulte el «Capitulo 7, Usar
férmulas y funciones», en la Guia de Calc.

Macros

Microsoft Office usa codigo Visual Basic para Aplicaciones (VBA) y LibreOffice usa codigo Basic
basado en la API de LibreOffice. Aunque los lenguajes de programaciéon son los mismos, los
objetos y métodos son diferentes y, por lo tanto, no son del todo compatibles.

LibreOffice puede ejecutar algunos scripts de Excel Visual Basic si habilita esta funcion en
Herramientas > Opciones > Cargar | guardar > Propiedades de VBA.
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Si desea utilizar macros escritas en Microsoft Excel usando el codigo de macro VBA en
LibreOffice, primero debe editar el codigo en el editor IDE de LibreOffice Basic.

Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 12, Macros de Calc», en la Guia de Calc.

Hojas de calculo, hojas y celdas

Calc trabaja con documentos llamados hojas de calculo. Estos consisten en un nimero de hojas
individuales, cada hoja contiene celdas distribuidas en filas y columnas. Una celda en particular
se identifica por su numero de fila y letra de columna.

Las celdas contienen los elementos individuales (texto, nUmeros, férmulas, etc.) que componen
los datos para mostrar y manipular.

Cada hoja de calculo puede tener hasta 10.000 hojas y cada hoja puede tener un maximo de
1.048.576 filas y un maximo de 1024 columnas.

Ventana principal de Calc

Cuando se inicia Calc, se abre la ventana principal (figura 88). Las partes de esta ventana se
describen a continuacién. Puede mostrar u ocultar muchas de las partes como desee, usando el
menu Ver en la barra de mend.

Menii Barra de herramientas Barra de herramientas
Estandar Formato
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Figura 88: Ventana principal de Calc

Barra de titulo

Ubicada en la parte superior, muestra el nombre de la hoja de céalculo actual. Cuando se crea
una hoja de célculo a partir de una plantilla o un documento en blanco, su nombre es Sin titulo
X, donde X es un numero. Cuando guarda una hoja de calculo por primera vez, se le solicita que
introduzca un nombre de su eleccion.
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Barra de menu

Debajo de la barra de titulo esta la barra de menu. Cuando selecciona uno de los mendas, se
despliega un submenu para mostrar los comandos. También puede personalizar la barra de
menu; consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice» para mas informacion.

La mayoria de los menus son similares a los de otros componentes de LibreOffice, aunque los
comandos y herramientas especificos pueden variar. Los menus especificos de Calc son Hoja y
Datos; Ademas, en el menu Herramientas se encuentran varias herramientas importantes de
andlisis de datos.
Hoja
Los comandos mas utilizados para el manejo de hojas, como insertar y eliminar celdas,
columnas, filas y hojas; cambiar entre tipos de referencia a celdas; y vincular con datos
externos.

Datos
Comandos para manipular datos en la hoja de calculo; por ejemplo, Definir intervalo,
Ordenar, Filtro dindmico, Estadisticas, Tabla dinamica, Consolidar, Formulario, Grupos y
esquema.

Herramientas
Funciones para ayudarle a verificar y personalizar la hoja de célculo; por ejemplo,
Ortografia, Macros, Busqueda del valor destino, Solver, Escenarios, Detective, Proteger
hoja, Opciones y Gestor de extensiones.

Ver
Dos comandos de particular interés en el menu Ver de Calc son:

Destacar valores (Ctrl + F8): Cuando esté activo, Calc puede mostrar u ocultar el contenido
de la celda en diferentes colores, segun el tipo. Los colores predeterminados se pueden
personalizar en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Colores de aplicacién.

Mostrar formula (Ctrl + 7): Cuando esta activo, Calc muestra férmulas en lugar de
resultados calculados.

Barra de herramientas estandar

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, la barra de herramientas acoplada en la parte
superior, justo debajo de la barra de mend, se llama barra de herramientas Estandar. Es comdn
a todas las aplicaciones de LibreOffice. La posicion y el uso de esta y otras barras de
herramientas se describen en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

Barra de formulas

La barra de Formulas (figura 89) se encuentra en la parte superior de la hoja en el espacio de

trabajo de Calc. Esta acoplada permanentemente en esta posicidén y no se puede utilizar como
barra de herramientas flotante. Sin embargo, se puede ocultar o hacer visible seleccionando o
deseleccionando Ver > Barra de férmulas en la barra de mena.

G27 v & B or= -
Figura 89: Barra de formulas
De izquierda a derecha, la barra de férmulas incluye lo siguiente:

Cuadro de nombre: Proporciona la referencia de celda mediante una combinacién de una
letra y un nimero, por ejemplo, Al. La letra indica la columna y el nimero indica la fila de
la celda seleccionada. Si ha seleccionado un rango de celdas consecutivo aparece la
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primera celda, dos puntos y la tltima celda (Ej. A1:C5) y si se le ha asignado un nombre,
el nombre del rango se muestra en este cuadro. También puede escribir una referencia de
celda o rango (o nombre de rango) en el Cuadro de nombre y pulsar Intro para seleccionar
la celda o rango referenciado.

Asistente de funciones: /* Abre un didlogo desde el que puede buscar a través de listas
de funciones y férmulas disponibles. Esto puede resultar muy Util porque también muestra
como se formatean las funciones.

Seleccione una funcién: Esta lista desplegable ofrece cinco opciones: Suma, Promedio,
Min, Max y Recuento (figura 90).

fx v =
B % Suma
] Bromedio B
Min.
M ax
Recuento

Figura 90: Selector de
funciones

Férmula: Inserta un signo igual (=) en la celda seleccionada y en la Linea de entrada, 1o
gue permite introducir una férmula. ElI Cuadro de nombre mostrara una lista desplegable
de las funciones mas utilizadas, para un acceso rapido al nombre y sintaxis de la funcién.

Linea de entrada: Muestra el contenido de la celda seleccionada (datos, formula o funcion)
y le permite editar el contenido de la celda. Para convertirlo en un area de entrada de
varias lineas para férmulas muy largas, haga clic en la flecha hacia abajo de su extremo
derecho.

También puede editar directamente el contenido de una celda haciendo doble clic en la celda.
Cuando introduce o edita datos de una celda, los iconos de Seleccione una funcién y Férmula
cambian a Cancelar y Aplicar.

Nota

En una hoja de célculo, el término «funcidénx»; cubre mucho mas que funciones
matematicas. Consulte el «Capitulo 7, Usar férmulas y funciones», de la Guia de
Calc para mas informacion.

Barra de estado

La barra de estado de Calc (figura 91) proporciona informacion sobre la hoja de calculo, asi
como formas rapidas y convenientes de cambiar algunas de sus funciones. La mayoria de los
campos son similares a los de otros componentes de LibreOffice. Consulte el «Capitulo 1,
Introduccién a LibreOffice», para mas informacion.
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Nimero de hoja Informacion de seleccion de celdas Estilo de pagina Idioma

l l l l

Hoja1de1 Seleccion: 4 filas, 3 columnas Predeterminado Espariol (Espana) ‘—I
|_> ol & Promedia; ;| Suma: 0; Recuento de seleccian: 12 = —f | 100%
Modo de’ Cambios en Informacion Celdal Objeto Control deslizande Factor
Sobreescritura | documento de escala de escala
Modo de Firma
Seleccidn Digital

Figura 91: Barra de estado de Calc

La barra de estado proporciona una forma rapida de realizar algunas operaciones matematicas
en las celdas seleccionadas de la hoja de calculo. Puede ver el calculo del promedio y la suma,
el recuento de elementos y mas haciendo clic con el botén derecho en el area de Informacion de
celda/objeto y seleccionando las operaciones que desea mostrar en la barra de estado (figura
92).

ol Promedie: : Suma: 0 L\\y‘
*  Promedio
Recuentod
Recuento
Maximo
Minimo
~  Suma
Recuento de seleccion

Minguno

Figura 92: Seleccién de operaciones
para mostrar en la barra de estado

Barra lateral

La Barra lateral de Calc (Ver > Barra lateral o Ctrl + F5) se encuentra en el lado derecho de la
ventana. Es una mezcla de barra de herramientas y dialogo. Es similar a la barra lateral de
Writer (que se muestra en el «Capitulo 1» y el «Capitulo 4» de esta guia) y consta de cinco
paginas: Propiedades, Estilos, Galeria, Navegador y Funciones. Cada pagina tiene un icono
correspondiente en el Panel de pestafias a la derecha de la barra lateral, que le permite cambiar
entre ellas. Las paginas principales se describen a continuacion.

Propiedades
Esta pagina incluye cinco paneles de contenido. Estos paneles tienen un botdn de Mas opciones
gue abre un diadlogo con opciones adicionales, a excepcién del panel Estilo. Estos dialogos
bloquean el documento para su edicidén hasta que se cierran.

» Estilo: Acceda a los estilos de celda disponibles, actualice estilos de celda y nuevos
estilos de celda.

» Caracter: Controles para formatear el texto, como la familia de tipo de letra, el tamafio y
el color. Algunos controles, como el superindice, se activan solo cuando el cursor de
texto esta activo en la Linea de entrada de la barra de férmulas o de la celda.

* Formato numérico: Cambie rapidamente el formato de los niimeros, incluidos los
decimales, la moneda, las fechas, el porcentaje o el texto numérico; y ceros iniciales.

* Alineacion: Controles para alinear el texto de varias formas, incluida la alineacion
horizontal y vertical, el ajuste, la sangria, la fusién, la orientacion del texto y el apilado
vertical.
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* Apariencia de celdas: Controles para establecer la apariencia de las celdas, incluido el
color de fondo de la celda, los formatos de borde de la celda, también el color y estilo de
lineay las lineas de cuadricula.

Estilos, Galeria, Navegador
Los paneles de esta pagina son similares a los de Writer. Su uso se describe en la Guia
Calc.

Funciones
Esta pagina contiene una lista de funciones organizadas por categoria. Es una version
mas simple del Asistente de funciones, que se abre seleccionando Insertar > Funcién en
la barra de mend, pulsando el icono Asistente de funciones en la barra de férmulas o
pulsando Ctrl + F2.

Diseiio de una hoja de calculo

Celdas individuales

La seccibn principal del espacio de trabajo en Calc muestra las celdas en forma de cuadricula.
Cada celda esta formada por la interseccion de una columna y una fila en la hoja de calculo.

En la parte superior de las columnas y a la izquierda de las filas hay una serie de cuadros de
encabezado que contienen letras y nimeros. Los encabezados de las columnas usan un
caracter alfabético que comienza en Ay continla hacia la derecha. Los encabezados de fila
usan un caracter numeérico que comienza en 1y va hacia abajo.

Estos encabezados de columna y fila forman las referencias de celda que aparecen en el
Cuadro de nombre en la Barra de férmulas (figura 89). Si los encabezados no estan visibles en
la hoja de célculo, elija Ver > Ver cabeceras en la barra de mend.

Pestanas de hoja

Cada archivo de hoja de calculo de Calc puede contener varias hojas. En la parte inferior de la
cuadricula de celdas hay pestafias de hojas que indican cuantas hojas hay en la hoja de calculo.
De forma predeterminada, un archivo nuevo de hoja de calculo se crea con una sola hoja
llamada Hojal. Haga clic en una pestafia para mostrar esa hoja. La hoja activa se indica con una
pestafia resaltada en blanco (configuracion predeterminada de Calc). También puede
seleccionar varias hojas manteniendo pulsado Ctrl mientras hace clic en las pestafias de las
hojas.

Para cambiar el nombre predeterminado de una hoja (Hojal, Hoja2, etc.), haga clic con el botén
derecho en la pestafia de una hoja y seleccione Cambiar nombre de hoja en el menu contextual
o haga doble clic en la pestafia de la hoja para abrir el dialogo Cambiar nombre de hoja, donde
puede escribir un nuevo nombre para la hoja.

Para cambiar el color de la pestafia de una hoja, haga clic con el botdn derecho en la pestafia y
seleccione Color de pestafia en el menu contextual para abrir el didlogo Color de pestafia.
Seleccione un color y haga clic en Aceptar. Para agregar nuevos colores a esta paleta de
colores, consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».

Abrir un archivo CSV

Los archivos de valores separados por comas (CSV) son archivos de hoja de calculo en un
formato de texto donde el contenido de la celda esta separado por un caracter, por ejemplo, una
coma o un punto y coma. Cada linea de un archivo de texto CSV representa una fila en una hoja
de célculo. Generalmente, el texto se introduce entre comillas; los nimeros se introducen sin

Abrir un archivo CSV | 155



comillas. Trata los datos como una férmula si el valor de la columna comienza con un signo igual

(=)

Nota

La mayoria de los archivos CSV provienen de tablas de bases de datos, consultas o
informes, donde se requieren mas céalculos y graficos.

Para abrir un archivo CSV en Calc:

1) Elija Archivo > Abrir en la barra de menu o presione Ctrl + O y busque el archivo CSV.
La mayoria de los archivos CSV tienen la extensién * .csv. Sin embargo, algunos
archivos CSV pueden tener una extensiéon *. txt.

2)  Seleccione el archivo y haga clic en Abrir, con lo que se abrird el dialogo de importacion.

3) En el didlogo Importacion de texto (figura 93), seleccione las opciones necesarias para
importar el archivo CSV a la hoja de célculo de Calc. Para mas detalles sobre estas
opciones, consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Calc», de la Guia de Calc.

4) Haga clic en Aceptar para importar los datos del archivo.

Importacion de texto - [plot.csv] -

Importar 7

Conjunto de caracteres: ¢

Idioma: Predeterminado - Espariol (Espafia) v |
Desde la fila: 1 =

Opciones de separador
) Anchura fija (®) Separado por

Tabulador Coma Punto y coma D Espacio D Otro

[] combinar delimitadores O Quitar espacios Delimitador de cadena: |" ¥

Otras opciones

[ Formatear campo entrecomillado como texto [ Detectar nimeros especiales

[ Caleular farmulas
Campos
Predeterminado Eredeterm|Predeterminado |Pred| ~
1 D:%\Caja NacionaT\ee Sub suelo.dwo Modelo 14/04/2022 15:57:38 TOSH
2 D:\Caja Nacional\e4 Tercer Piso.dwg Modelo 28/05/2022 8: TRAB
2 D:Mvcaja Nacionalvee Sub suelo.dwg Modelo 28/85/2022 & TRAB
4 p:\caja Nacional\ee Sub suelo.dwg Modelo 28/05/20822 8 TRAB
5 D:\Caja Nacionaleli Planta Baja.dwg Modelo 28/85/2022 9 TRAB
g D:Mcaja Nacionalvez Primer Piso.dwg Modelo 28/85/2022 9: TRAB
7 p:\caja Nacional\e3 Segundo Piso.dwg Modelo 28/05/2022 9 TRAB
5 p:\caja Nacional\e4 Tercer Piso.dwg Modelo 28/05/2022 9 TRAB ,
< >

Figura 93: Dialogo de Importacién de archivo CVS

Guardar hojas de calculo

Para obtener informacién sobre como guardar archivos de forma manual o automatica, consulte
el «Capitulo 1, Introduccién a LibreOffice». Calc puede guardar hojas de calculo en una variedad
de formatos y también exportar hojas de calculo a formatos de archivo PDF, HTML, XHTML y
formatos de imagenes JPEG y PNG; consulte el «Capitulo 6, Imprimir, exportar, enviar por
correo electrénico y firmar», de la Guia de Calc para més informacion.
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Guardar en otros formatos de hoja de calculo
Puede guardar una hoja de calculo en otro formato:
1) Guarde la hoja de célculo en el formato de archivo de hoja de calculo Calc (* . ods).

2) Seleccione Archivo > Guardar como en la barra de menu para abrir el dialogo Guardar
como.

3) En el Nombre, puede Introducir un nuevo nombre de archivo para el archivo de hoja de
calculo.

4) En la lista desplegable Tipo, seleccione el formato de hoja de calculo que desea utilizar.

5) Si esta seleccionada la opcion Extension de nombre de archivo automatica, se agregara
al nombre la extension de archivo correcta para el formato de hoja de célculo que ha
seleccionado.

6) Haga clic en Guardar.

Cuando se va a guardar un archivo de hoja de célculo en un formato que no sea * . ods, se abre
el didlogo Confirmar el formato del archivo (figura 94). Haga clic en Usar formato [xxx] para
continuar guardando en el formato seleccionado o haga clic en Usar formato ODF para guardar
la hoja de célculo en el formato Calc (* . ods). Si desmarca Preguntar al no guardar en el
formato ODF ni el predeterminado, este didlogo ya no aparecera al guardar en otro formato.

Confirmar el formato del archivo

Este documento contiene formato o contenido que quizd no pueda
guardarse en el formato seleccionado, «Excel 2007-365=.

Prefiera el formato ODF para garantizar que se guarde correctamente el documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

| Usar formato Excel 2(.‘0?365 Usar formato ODF

Figura 94: Diélogo de confirmacion de formato de archivo

Si selecciona Formato de texto CSV (* .csv) para la hoja de calculo, se abrira el dialogo
Exportar a un archivo de texto (figura 95). Podra seleccionar el Conjunto de caracteres, el
Delimitador de campos, el Delimitador de cadena (texto), etc., que se utilizaran para el archivo
CSV.

Exportar a un archivo de texto

Opciones del campo
Conjunto de caracteres:
Delimitador de campos: |, -
Delimitador de cadena: " w~

Guardar contenido de celdas como se muestra
[ Guardar las farmulas de las celdas y no los valores calculados
[ Entrecomillar todas las celdas de texto

[ Anchura de columna fija

Figura 95: Dialogo Exportar a un archivo de texto CSV
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Nota

Una vez que haya guardado una hoja de célculo en otro formato, todos los cambios

gue realice en la hoja de céalculo se guardaran solo en el formato que esté utilizando.
Si desea volver a trabajar con una versién * . ods, debe guardar el archivo como un

archivo *.ods.

0 Sugerencia

Para que Calc guarde las hojas de calculo de forma predeterminada en un formato
de archivo que no sea *.ods, vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar
> General. En la seccién Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF,
seleccione Hoja de calculo en la lista Tipo de Documento, luego en Siempre guardar
como, seleccione el formato de archivo preferido.

Exportar valores y formulas como archivo CSV

Calc puede exportar datos sin procesar y datos calculados como un archivo CSV. En la figura 96
se muestra un ejemplo de datos para exportar y el archivo CSV resultante se muestra en la
figura 97.

Los pasos para exportar son:
1) Haga clic en la hoja que se va a guardar como archivo CSV.
2) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Ver en la barra de mend.
3) Debajo de Mostrar, marque la casilla de verificacion Férmulas. Haga clic en Aceptar.
4) Escoja Archivo > Guardar como en la barra de mend.
5) En el didlogo Guardar como, seleccione Texto CSV en Tipo.
6) Introduzca un nombre de archivo y seleccione Guardar.

7) En el didlogo Exportar a un archivo de texto que aparece, seleccione el Conjunto de
caracteres, Delimitador de campos y Delimitador de cadena para exportar los datos.
Marque si desea Guardar las formulas de las celdas y no los valores calculados y demas
opciones y confirme con Aceptar.

Al B | ¢ | D | E |
1 |ID  MNombre Apellidc  Nombre Completo Mumero
_2 | 1002Mary | Alexander =CONCATENAR(EZ;" ",C2)  739-495-8304
_3 | 10055teve Bacon =CONCATENAR(B3;" ";C3) | 379-663-8915
_4 | 1003Patrice Budrea  =CONCATENAR(BE4"";,C4)  290-635-0135
5 | 1010Jose  |Gonzalez =COMNCATENAR(B5"",C5) |278-270-8386
_6 | 1001Krishna Gupta =CONCATENAR(BG;" ";C6)  943-563-8274
_7 | 1006Vichy |Li =CONCATENAR(BT," ";C7)  190-544-9205
8 | 1004Rose  Mokoro  =CONCATENAR(EE" ";C8)  603-883-8313
9 | 1009/ Tim MNauven =CONCATENAR(BS:" ";C9)  573-861-0905

Figura 96: Exportacion de valores brutos y calculados
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ID,Nombre, Apellido,Nombre Completo,Numero

1082 ,Mary, Alexander, "=CONCATENAR(B2;"" "";C2; )", 739-495-8304
1005,Steve,Bacon, "=CONCATENAR(E3;"" "";C3; ]",379-663-8918
1683,Patrice,Budrea, "=CONCATENAR(B4;"" "":C4; )", ,290-635-0135
1018, Jose,Gonzalez, "=CONCATENAR(BS;"" "";C5; )" ,278-270-8386
1681,Krishna,Gupta, "=CONCATENAR(BG;"" "";C6; )" ,943-583-8274
1006, Vichy,L1, "=CONCATENAR(B7;"" "";C7; )",190-544-9208
1684,Rose,Mokoro, "=CONCATENAR(BS;"" "";C8; )" ,603-883-8313
1009, Tim,Nauven, "=CONCATENAR(BG;"" "";C9; )" ,573-861-0905

Figura 97: Archivo CSV que contiene valores y formulas.

Exportar contenidos como una imagen

Para enviar un fragmento de una hoja de calculo a alguien o publicarlo en Internet, puede
exportar una seleccién de rango o un grupo seleccionado de formas (imagenes) a un formato de
graficos PNG o JPG:

1) Seleccione el rango de celdas o el grupo de formas, luego seleccione en el men
Archivo > Exportar.

2) En el didlogo Exportar, escriba un nombre para la imagen, seleccione el formato de
archivo de imagen y marque la casilla Seleccion.

3) Haga clic en Guardar.

Calc puede abrir un didlogo adicional para que configure los ajustes asociados con el formato de
gréaficos seleccionado.

Exportar una hoja completa como una pagina

Calc puede exportar todo el contenido de una hoja como PDF en una pagina. Es mas facil
obtener una vista previa del contenido en una pagina para comprender si requiere algun cambio.

Los pasos para exportar el contenido a una pagina:

1) En la barra de menu, seleccione Archivo > Exportar a PDF.

2) En la pagina General del dialogo de opciones de PDF (figura 98), seleccione la opcién

Exportacion integral de hoja.
3) Haga clic en Exportar y elija una ubicacion para el PDF.

General Vistainicial Interfaz de usuario Enlaces Sequridad Firmas digitales

Intervalo General
O Todo [ POF hibride (incrustar archive ODF)
O piginas [ Archivador (PDF/A, 15O 19005)
Version de PDF/A: F b |
O Accesibilidad universal (PDF/UA)
[T PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)

®) Seleccin/hojas seleccionadas

£ Ver POF tras exportario

Imagenes [ Crear formularic PDF
(O Compresion sin pérdidas :
® Compresitn JPEG Calidad: 0% =
4 Reducir resolucion de imagenes | 300 DPI e s
Marca de agua b4 Exportar esguemas
[ Eirmar con marea de agua [] Comments as PDF annotations
I [] Exportacién integral de hoja I

[[] Usar objetos extemos de referencia de PDF

Ayyda Exportar Cancelar

Figura 98: Exportacién de hojas a PDF como una pagina
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Importar datos externos: consulta web

Calc puede importar datos mediante consultas web vinculando a una fuente de datos externa.
Puede filtrar o elegir la tabla para importar por titulo HTML:

1) Coloque el cursor en la celda donde desea que se importe el nuevo contenido.

2) Escoja Hoja > Vincular con datos externos para abrir el dialogo Datos externos
(figura 99).

URL del origen de datos externo

[;jw iki/Clasificaci®%C3%B3n_mundial_de_universidades_ 05 ] Examinar...

Tablas e intervalos disponibles

HTML_1 - Q5 World University Rankings — Top 50
HTML_2

HTML_all
HTML_tables

[ Actualizar cada: |0 + | sequndos

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 99: Enlace a datos externos

3) Introduzca la URL del documento HTML o el nombre de la hoja de calculo, luego pulse
Intro. También puede hacer clic en Examinar para abrir un didlogo de seleccién de
archivos.

4) En el cuadro de lista Tablas e intervalos disponibles, seleccione los rangos o tablas con
nombre que desee insertar. Puede especificar que las areas o tablas se actualicen cada
n segundos.

5) Haga clic en Aceptar para terminar.

Navegar dentro de hojas de calculo

Calc ofrece muchas formas para navegar dentro de una hoja de calculo de una celda a otra y de
una hoja a otra. Por lo general, puede utilizar el método que prefiera.

Navegar entre celdas

Cuando una celda esté seleccionada o enfocada, los bordes de la celda se enfatizan. Cuando se
selecciona un grupo de celdas, el area de la celda se colorea. El color del énfasis del borde de la
celda y el color de un grupo de celdas seleccionadas depende del sistema operativo que se
utilice y de como haya configurado LibreOffice.

Con el Ratén: Coloque el puntero del ratén sobre la celda y haga clic con el botén
izquierdo.

Por referencia de celda: Elimine la referencia de celda existente en el Cuadro de nombre
en la barra de férmulas (figura 89). Escriba la nueva referencia de celda y pulse Intro. Las
referencias de celda no distinguen entre mayusculas y mindsculas.

Con el Navegador: Pulse F5 para abrir el Navegador (figura 100) o haga clic en la
pestafia Navegador de la barra lateral. Escriba la referencia de celda en los campos
Columnay Fila o use los botones de incremento / decremento adyacentes y pulse Intro.
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ENauegador ®

Columna: |F = [|.' FANg v 4
Fila: 13 S MMes~
= @ Haojas

Hojal

+ ID‘ Areas enlazadas

|test data? (activa) R |

Figura 100: Navegador en Calc

Tecla Intro: Mueve el foco de la celda hacia abajo en una columna (siguiente fila). Mayus +
Intro mueve el enfoque hacia arriba en una columna (fila anterior). Puede cambiar la accién
de la tecla Intro; vea «Personalizacion la tecla Intro».

Tecla de tabulacién: Mueve el foco de la celda a la derecha de una fila (siguiente
columna). Mayus + Tabulador mueve el foco a la izquierda en una fila (columna anterior).

Teclas de flecha: Las teclas de flecha del teclado mueven el foco de la celda en la
direccion de la flecha pulsada.

Inicio, Fin, AvPag y RePag:
— Inicio: Mueve el foco de la celda al inicio de una fila.

— Fin: Mueve el foco de la celda a la tltima celda a la derecha de la fila en la columna
mas a la derecha que contiene datos.

— AvP4g: Mueve el foco de la celda hacia abajo una visualizacion de pantalla completa.
— RePag: Mueve el foco de la celda hacia arriba una pantalla completa.

Navegar entre hojas

Cada hoja de una hoja de calculo es independiente de las otras hojas, aunque las referencias se
pueden vincular de una hoja a otra. Para navegar entre hojas en una hoja de calculo:

Navegador: Haga doble clic en cualquiera de las hojas enumeradas para seleccionar la
hoja.

Teclado: Ctrl + AvPag selecciona la hoja a la derecha y Ctrl + RePag una hoja a la
izquierda.

Ratén: Haga clic en la pestafia de una hoja en la parte inferior de la hoja de célculo para
seleccionar esa hoja.

Si su hoja de calculo contiene muchas hojas, es posible que algunas de las pestafas de las
hojas no se muestren. Si es asi:

* Eluso de los cuatro botones a la izquierda de las pestafias de la hoja puede mover las
pestarfias visibles (sin seleccionar la hoja) (figura 101).

» Al hacer clic con el boton derecho en cualquiera de las flechas o en +, se abre un menu
contextual donde puede seleccionar una hoja (figura 102).
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Mueve a la primera hoja
Muewve a la hoja siguiente de la izquierda
Mueve a |la hoja siguiente de la derecha

Mueve a la tltima hoja
Alnserta una nueva hoja
P M <4 Hojal Hoja2  Hoja3  Hojad  te

Pestanas de hojas

Figura 101: Navegar por las pestafias de la hoja

39 |
_M'®  Hojal
4 Hoja2
A -
A& e
s test data
4! Hojas
€ Hojab
e ojal  Hoja2
Hoja 1de 6

Figura 102: Clic con el botén
derecho en cualquier botén de
flecha activo

Nota

Cuando inserta una nueva hoja en una hoja de calculo, Calc utiliza automaticamente
el siguiente nimero de la secuencia numérica como nombre. Dependiendo de la
hoja que esté abierta cuando inserte una hoja nueva, es posible que la hoja nueva
no esté en su posicion numérica correcta. Se recomienda cambiar el nombre de las
hojas en una hoja de calculo para que sean mas reconacibles.

Navegacion con el teclado

Puede navegar por una hoja de célculo usando el teclado, pulsando una tecla o una
combinacién de teclas. Consulte el «Capitulo 1, Introduccién a Calc» y el «Apéndice A, Atajos de
teclado» en la Guia de Calc para conocer las teclas y combinaciones de teclas que puede
utilizar en la navegacién por hojas de calculo.

Personalizacion la tecla Intro

Puede elegir la direcciéon en la que Intro mueve el foco de la celda yendo a Herramientas >
Opciones > LibreOffice Calc > General. Utilice las dos primeras opciones de Configuracion de
entrada de datos (figura 103) para cambiar la configuracién de la tecla Intro.
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Configuracidn de entrada de datos

La tecla Intro mueve la seleccion hacia:

L] Oprimir Intre para cambiar al modo de edicidn
Oprimir Intro para pegar y vaciar portapapeles

] Expandir el formato

L] Expandir referencias al insertar columnas/filas nuevas
[] Actualizar referencias al ordenar un intervalo de celdas
Resaltar |a seleccion en cabeceras de filas y columnas
[] Usar métricas de la impresora para formatear textos
Maostrar aviso de sobrescritura al pegar datos

[] Posicionar referencia de celda con seleccidn

Figura 103: Personalizacion de la tecla Intro

Seleccione la direccion en la lista desplegable La tecla Intro mueve la seleccién hacia, también
se puede utilizar para entrar y salir del modo de edicion. Puede habilitar o deshabilitar el uso de
Intro para pegar el contenido del portapapeles.

Seleccionar elementos en una hoja de calculo

Seleccionar celdas
Celda simple:

Haga clic en la celda. Puede verificar la seleccién mirando su nombre en el Cuadro de nombres
de la barra de férmulas (figura 89).

Rango de celdas contiguas:
Se puede seleccionar un rango de celdas usando el teclado o el ratén.
Para seleccionar un rango de celdas arrastrando el cursor del raton:

1) Haga clic en una celda.

2) Mantenga pulsado el bot6n izquierdo del ratén para seleccionar.

3) Mueva el ratdn para resaltar el bloque de celdas deseado, luego suelte el boton del
raton.

Para seleccionar un rango de celdas sin arrastrar el raton:

1) Haga clic en la celda que sera una esquina del rango de celdas.

2) Mantenga pulsada la tecla Maydus y haga clic en la celda de la esquina opuesta del
blogue de celdas.

0 Sugerencia

También puede seleccionar un rango contiguo de celdas haciendo clic primero en el
campo Modo de seleccion en la barra de estado (figura 91) y seleccionando
Seleccion extendida antes de hacer clic en la esquina opuesta del rango de celdas.
Asegurese de volver a cambiar a Seleccion estandar o puede extender la seleccion
de celdas sin querer.
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Para seleccionar un rango de celdas sin usar el ratén:

1) Seleccione la celda que sera una de las esquinas en el rango de celdas.

2) Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, use las flechas del cursor para seleccionar el
resto del rango.

o Sugerencia

También puede seleccionar directamente un rango de celdas usando el Cuadro de
nombre. Haga clic en el Cuadro de nombre en la barra de formulas (figura 89).
Introduzca la referencia de celda para la celda superior izquierda, seguida de dos
puntos (:) y luego la referencia de celda inferior derecha. Por ejemplo, para
seleccionar el rango que iria de A3 a C6, debe introducir A3:C6.

Rango de celdas no contiguas:

1) Seleccione la celda o rango de celdas usando uno de los métodos anteriores.
2) Mueva el puntero del ratén al inicio del siguiente rango o celda Unica.

3) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic o haga clic y arrastre para seleccionar otro
rango de celdas para agregar al primer rango.

4) Repita segln sea necesario.

Seleccionar columnas y filas
Una sola columna o fila:

Para seleccionar una sola columna, haga clic en el encabezado de la columna (figura 88). Para
seleccionar una sola fila, haga clic en el encabezado de la fila.

Varias columnas o filas:
Para seleccionar varias columnas o filas contiguas:

1) Haga clic en el encabezado de la primera columna o fila del grupo.

2) Mantenga pulsada la tecla Mayus.

3) Haga clic en el encabezado de la tltima columna o fila del grupo.
Para seleccionar varias columnas o filas que no son contiguas:

1) Haga clic en el encabezado de la primera columna o fila del grupo.
2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl.

3) Haga clic en los encabezados de todas las columnas o filas subsiguientes mientras
mantiene pulsada la tecla Ctrl.

Todas las celdas de la hoja:

Para seleccionar todas las celdas de una hoja, haga clic en el cuadro de la esquina superior
izquierda, entre el encabezado de la columna Ay el encabezado de la fila 1 (figura 104) o use la
combinacioén de teclas Ctrl + Mayus + Espacio para seleccionar la hoja completa o use Editar >
Seleccionar todo en la barra de menda.
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Figura 104: Cuadro para seleccionar la
hoja

Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas en Calc. Puede resultar ventajoso seleccionar varias
hojas, especialmente cuando desea realizar cambios en muchas hojas a la vez.

Hoja individual:

Haga clic en la pestafia de la hoja que desea seleccionar. La pestafia de la hoja seleccionada se
vuelve blanca (configuracion predeterminada de Calc).

Varias hojas contiguas:

1) Haga clic en la pestafa de la hoja para la primera hoja deseada.

2) Mantenga pulsada la tecla Mayts y haga clic en la pestafia de la hoja para la ultima hoja
deseada.

3) Todas las pestafias entre estas dos selecciones se volveran blancas (configuracion
predeterminada de Calc). Cualquier accion que realice ahora afectara a todas las hojas
resaltadas.

Varias hojas no contiguas:
1) Haga clic en la pestafa de la hoja para la primera hoja deseada.

2) Mantenga pulsada la tecla Ctrl y haga clic en la pestafia de la hoja para cada hoja
adicional deseada.

3) Las pestafas seleccionadas se volveran blancas (configuracion predeterminada de
Calc).

Todas las hojas:

Haga clic con el boton derecho en la pestafia de una hoja y elija Seleccionar todas las hojas en
el menu contextual o seleccione Editar > Seleccionar > Seleccionar todas las hojas en la
barra de menda.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas
Una sola columna o fila:
Usando el menu Hoja:

1) Seleccione una celda, columna o fila donde desee insertar la hueva columna o fila.

2) Vaya al menu Hoja y elija Insertar columnas > Columnas antes, Insertar columnas >
Columnas después, Insertar filas > Filas encima o Insertar filas > Filas debajo.

Usando el ratén:
1) Seleccione una columna o fila donde desee insertar la nueva columna o fila.
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2) Haga clic con el boton derecho en el encabezado de la columna o fila.

3) Seleccione Insertar columnas antes, Insertar columnas después, Insertar filas encima o
Insertar filas debajo en el menu contextual.

Varias columnas o filas:
Se pueden insertar varias columnas o filas a la vez en lugar de insertarlas de una en una.

1) Resalte el nimero requerido de columnas o filas manteniendo pulsado el botén izquierdo
del ratdn en la primera columna y luego arrastrando para seleccionar el nimero
requerido de columnas o filas a insertar.

2) Proceda con el método para insertar una sola columna o fila mencionado arriba.

Ocultar y mostrar columnas y filas
Para ocultar columnas o filas:

1) Seleccione la fila o columna que desea ocultar.
2) Vaya a Formato en la barra de menu y seleccione Filas o Columnas.

3) Seleccione Ocultar en el submenu. Alternativamente, haga clic con el boton derecho en
el encabezado de la fila 0 columna y seleccione Ocultar filas u Ocultar columnas en el
menu contextual.

Para mostrar columnas o filas ocultas:

1) Seleccione las filas o columnas a cada lado de la fila o columna oculta.
2) Vaya a Formato en la barra de menu y seleccione Filas o Columnas.

3) Seleccione Mostrar en el submenu. Alternativamente, haga clic con el botén derecho en
el encabezado de una fila 0 columna y seleccione Mostrar filas 0 Mostrar columnas en el
menu contextual.

Eliminar columnas o filas

1) Seleccione las columnas o filas que desea eliminar.

2) Vaya a Hoja en la barra de menu y seleccione Eliminar filas o Eliminar columnas o haga
clic con el boton derecho en el encabezado de la columna o fila y seleccione Eliminar
Columnas o Eliminar filas en el menud contextual.

Eliminar celdas

1) Seleccione las celdas que desea eliminar.

2) Vaya Hoja > Eliminar celdas o pulse Ctrl + —. O haga clic derecho en una celda y
seleccione Eliminar en el menu contextual.

3) Seleccione la opcion que necesita en el didlogo Eliminar celdas (figura 105) y haga clic
en Aceptar.
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Eliminar celdas

Seleccién
O

e=plazar celdas hacia arriba:

(_) Desplazar celdas a |a izquierda
() Eliminar filas completas

O Eliminar columnas completas

Figura 105: Dialogo Eliminar celdas

Trabajar con hojas

Insertar nuevas hojas

Haga clic en Agregar hoja (+) junto a las pestafas de la hoja para insertar una nueva hoja
después de la ultima hoja sin necesidad de abrir el dialogo Insertar hoja.

Los siguientes métodos abren el dialogo Insertar hoja (figura 106), mediante el que puede crear
una hoja nueva, crear mas de una hoja, darle un nombre o seleccionar una hoja desde archivo.

+ Seleccione la hoja donde desea insertar una nueva hoja, luego vaya a Hoja > Insertar
hoja en la barra de mend.

* Haga clic con el boton derecho en la pestafia de la hoja donde desea insertar una nueva
hoja y seleccione Insertar hoja en el menu contextual.

* Haga clic en el espacio vacio al final de las pestafias de la hoja.

» Haga clic con el botdn derecho en el espacio vacio al final de las pestafias de la hoja 'y
seleccione Insertar hoja en el menu contextual.
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Insertar hoja

Posicion

(®) Delante de |a hoja actual’

(C) Detrés de la hoja actual
Hoja
O] Crear nueva
M. de hojas: |1 =
Nombre: Hoja2

O Desde archivo

Figura 106: Dialogo Insertar hoja

Mover y copiar hojas

Puede mover o copiar hojas dentro de la misma hoja de calculo arrastrando y soltando o usando
el didlogo Mover/copiar hoja. Para mover o copiar una hoja en una hoja de céalculo diferente,
debe usar el dialogo Mover/copiar hoja.

En el didlogo Mover / copiar hoja (figura 107), puede especificar exactamente si desea que la
hoja esté en la misma hoja de calculo o en un archivo diferente, su posicion dentro de la hoja de
célculo y el nombre de la hoja cuando la mueve o copia.

1) En el documento abierto, haga clic con el botén derecho en la pestafia de la hoja que
desea mover o copiar y seleccione Mover o copiar hoja en el menl contextual o vaya a
Hoja > Mover o copiar hoja en la barra de mendu.

2) Enla seccién Accion, seleccione Mover para mover la hoja o Copiar para copiar la hoja.
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: Accion
(® Mover O Copiar
| Ubicacién

Al documento

|te5t data? (documento actual) w

Insertar antes

Hoja2
test data
- desplazar a la dltima posicidn -

: Nombre nuevo

test data

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 107: Dialogo Mover / copiar
hoja

3) Seleccione la hoja de calculo donde desea que se coloque la hoja en la lista desplegable
en Al documento. Puede ser la misma hoja de calculo, otra hoja de calculo ya abierta o
una nueva hoja de calculo.

4) Seleccione la posicion en Insertar antes donde desea colocar la hoja.

5) Escriba un nombre en el cuadro Nombre nuevo si desea cambiar el nombre de la hoja
cuando se mueve o copia. Si no introduce un nombre, Calc crea un nombre
predeterminado (Hoja2, Hoja3...).

6) Haga clic en Aceptar para confirmar el movimiento o copia y cerrar el didlogo.

Precaucion

Cuando mueve o copia a otra hoja de calculo o a una hoja de calculo nueva, puede
ocurrir un conflicto con formulas vinculadas a otras hojas en la ubicacion anterior.

Ocultar y mostrar hojas

A veces, es posible que desee ocultar el contenido de una hoja para preservar los datos de una
edicion accidental o porque su contenido no es importante para mostrar.

Para ocultar una hoja o muchas hojas, seleccione la hoja u hojas como se muestra arriba, haga
clic con el botén derecho para abrir el menua contextual y seleccione Ocultar hoja.

Para mostrar hojas ocultas, haga clic con el botdn derecho en cualquier pestafia de la hoja 'y
seleccione Mostrar hoja en el menu contextual. Se abrira un didlogo con todas las hojas ocultas
enumeradas. Seleccione las hojas deseadas y luego haga clic en Aceptar. No es posible ocultar
la dltima hoja visible.

Para obtener méas informacién sobre como ocultar y mostrar datos, incluido como utilizar grupos
de esquema y filtrado, consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», en la Guia
de Calc.
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Nota

Los elementos ocultos no son visibles en la pantalla de una computadora tampoco
se imprimen cuando se imprime una hoja de calculo. Sin embargo, ain se pueden
seleccionar para copiar si selecciona los elementos que los rodean. Por ejemplo, si
la columna B esta oculta, se copia cuando selecciona las columnas de Aa C.
Cuando necesite un elemento oculto nuevamente, puede invertir el proceso y
mostrar el elemento.

Cambiar el nombre de las hojas

De forma predeterminada, el nombre de cada nueva hoja agregada es HojaX, donde X es el
namero secuencial de la siguiente hoja que se agregara. Si bien esto funciona para una hoja de
calculo pequefia con solo unas pocas hojas, puede resultar dificil identificar cada una cuando
una hoja de calculo contiene muchas hojas.

Para cambiar el nombre de una hoja, utilice uno de estos métodos:

* Introduzca el nombre en el cuadro Nombre cuando crea la hoja usando el didlogo
Insertar hoja (figura 106).

» Haga clic con el boton derecho en la pestafa de una hoja y seleccione Cambiar nombre
de hoja en el menu contextual para reemplazar el nombre existente por uno diferente.

» Haga doble clic en la pestafia de una hoja para abrir el didlogo Cambiar nombre de hoja.

Nota

Los nombres de las hojas deben comenzar con una letra 0 un nimero; no se
permiten otros caracteres, incluidos los espacios. Aparte del primer caracter del
nombre de la hoja, los caracteres permitidos son letras, nimeros, espacios y el
caracter de subrayado. Intentar cambiar el nombre de una hoja con un nombre no
valido producird un mensaje de error.

Eliminar hojas

Para eliminar una sola hoja, haga clic con el botén derecho en la pestafia de la hoja que desea
eliminar y seleccione Eliminar hoja en el menua contextual o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la
barra de mend. Pulse en Si para confirmar la eliminacion.

Para eliminar varias hojas, seleccione las hojas (consulte «Seleccionar hojas»), luego haga clic
con el boton derecho en una de las pestafias de la hoja y seleccione Eliminar hoja en el menu
contextual o vaya a Hoja > Eliminar hoja en la barra de mend. Pulse en Si para confirmar la
eliminacion.

Ver una hoja de calculo

Cambiar la vista del documento

Use la funcion de escala (Ver > Escala) para mostrar mas o menos celdas en la ventana cuando
esta trabajando en una hoja de calculo. Para obtener mas informacién sobre la Escala, consulte
el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».
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Inmovilizar filas y columnas

La inmovilizacion se usa para bloquear filas en la parte superior de una hoja de céalculo o para
bloguear columnas a la izquierda de una hoja de célculo. Luego, al moverse dentro de una hoja,
las celdas en filas y columnas congeladas permanecen a la vista.

La figura 108 muestra algunas filas y columnas inmovilizadas. La linea horizontal mas gruesa
entre las filas 3y 23 y la linea vertical mas gruesa entre las columnas F y Q indican que las filas
de 1 a 3y las columnas de A a F estan inmovilizadas. Las filas entre 3y 23 y las columnas entre
F y Q se han desplazado fuera de la pagina.

A | 8 | c | o | e | ¥ a | R
1 Date | Sales Value Category Region Employee
2 04/13/08 3498 Sailing Morth  Kurt
3 02/07/08 $1,383 Sailing South  Kurt
23 | 03/27/08 $669 Sailing South  Hans
24 01/28/03 $155 Sailing West Brigitte

Figura 108: Filas y columnas inmovilizadas

A menudo, la primera fila y columna contienen encabezados, que es posible que desee que
estén visibles al desplazarse por una hoja de célculo extensa. Para inmovilizar rApidamente
estos encabezados, use el icono Inmovilizar filas y columnas E - en la barra de herramientas
Estandar para inmovilizar ambos o los comandos en el menu desplegable del mismo: Inmovilizar
primera fila e Inmovilizar primera columna para uno de ellos.

Inmovilizar filas o columnas (una o varias):

1) Haga clic en el encabezado de la fila debajo de las filas que desea inmovilizar o haga clic
en el encabezado de la columna a la derecha de las columnas que desea inmovilizar.

2) Haga clic derecho vy elija Inmovilizar filas y columnas en el menu contextual o elija Ver >
Inmovilizar filas y columnas en la barra de menu o haga clic en el icono Inmovilizar
filas y columnas de la barra de herramientas Estandar.

Inmovilizar filas y columnas a la vez (unas o varias):

1) Haga clic en la celda que estd inmediatamente debajo de las filas que desea inmovilizar
e inmediatamente a la derecha de las columnas que desea inmovilizar.

2) Escoja Ver > Inmovilizar filas y columnas en la barra de menu o haga clic en el icono
Inmovilizar filas y columnas de la barra de herramientas Estandar.

Movilizar

Para volver a movilizar filas o columnas, use Ver > Inmovilizar filas y columnas en la barra de
menu o haga clic en el icono Inmouvilizar filas y columnas en la barra de herramientas Estandar.
Las lineas mas gruesas que indican la inmovilidad desapareceran.

Dividir la pantalla

Otra forma de cambiar la vista es dividiendo la pantalla en la que se muestra la hoja de célculo
(también conocido como Dividir ventana). La pantalla se puede dividir horizontalmente,
verticalmente 0 ambas, lo que le permite ver hasta cuatro partes de la hoja de célculo a la vez.
En la figura 109 se muestra un ejemplo de division de la pantalla, donde una division se indica
mediante bordes de ventana adicionales dentro de la hoja.
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A | B | ¢ |
_ 1 Beta= 3.2
_ 2 AD= 01
_7 |Al= Beta*A0*(1*AD) 0.6421
_ B |A2= Beta*Al*(1*AD) 0.6582
_ 9 |A3= Beta*A0*(1*AD) 0.7219
_10 |Ad= Beta*A0*(1*AD) 0.6574
_11 |Ab= Beta*A0*(1*AD) 0.6597

12

Figura 109: Pantalla dividida

Esto podria ser util, por ejemplo, cuando una hoja de céalculo grande tiene una celda que
contiene un nuimero que se usa en férmulas en otras celdas. Al dividir la pantalla, puede colocar
la celda que contiene el nimero en una seccion de la vista y las celdas con férmulas en otras
secciones. Esto facilita ver como el cambio del nimero en una celda afecta a cada una de las
formulas.

Dividir horizontal o verticalmente
Hay dos formas de dividir una pantalla horizontal o verticalmente.

Método 1
Dividir horizontal o verticalmente:

1) Haga clic en el encabezado de la fila debajo de las filas donde desea dividir la pantalla
horizontalmente o haga clic en el encabezado de la columna a la derecha de las
columnas donde desea dividir la pantalla verticalmente.

2) Haga clic derecho y elija Dividir ventana en el menu contextual o elija Ver > Dividir
ventana en la barra de menu. Los bordes de la ventana aparecen entre las filas o
columnas que indican donde se ha colocado la division, como se muestra en la figura
109.

Dividir horizontal y verticalmente al mismo tiempo:

1) Haga clic en la celda que esta inmediatamente debajo de las filas donde desea dividir la
pantalla horizontalmente e inmediatamente a la derecha de las columnas donde desea
dividir la pantalla verticalmente.

2) Escoja Ver > Dividir ventana en la barra de menda.
Método 2
Para dividir horizontalmente, haga clic en la linea negra gruesa en la parte superior de la barra

de desplazamiento vertical (figura 110) y arrastre la linea de divisién debajo de la fila donde
desea colocar la divisién horizontal.

Del mismo modo, para una division vertical, haga clic en la linea negra gruesa a la derecha de la
barra de desplazamiento horizontal y arrastre la linea de divisién a la derecha de la columna
donde desea colocar la division vertical.
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Figura 110 Barras para dividir la pantalla

Eliminar vistas divididas
Para eliminar una vista dividida, realice una de las siguientes acciones:
* Haga doble clic en cada linea de division.

» Haga clic y arrastre las lineas de divisién de nuevo a sus posiciones predeterminadas en
los extremos de las barras de desplazamiento.

* Vaya a Ver en la barra de menu y anule la seleccion Dividir ventana.

* Haga clic con el boton derecho en el encabezado de una columna o filay anule la
seleccion Dividir ventana en el menu contextual.

Introducir datos usando el teclado

La mayor parte de la entrada de datos en Calc se puede realizar mediante el teclado.

Nameros

Haga clic en la celda y escriba el nimero con las teclas numéricas del teclado principal o del
teclado numérico. De forma predeterminada, los nUmeros se alinean a la derecha en una celda.

Numeros negativos

Para Introducir un nimero negativo, escriba un signo menos (-) delante del nimero o encierre el
namero entre paréntesis, por ejemplo (1234). El resultado para ambos métodos de entrada
sera el mismo; en este ejemplo, -1234.

Ceros a la izquierda

Si se introduce un nimero con ceros a la izquierda, por ejemplo 01481, por defecto Calc
eliminara el cero a la izquierda. Para retener un nimero minimo de caracteres en una celda al
Introducir nimeros y conservar el formato de nimero, por ejemplo 1234 y 0012, use uno de
estos métodos para agregar ceros a la izquierda.

Método 1

1) Con la celda seleccionada, haga clic derecho en la celda, seleccione Formato de celdas
en el menu contextual o vaya a Formato > Celdas en la barra de menu o use el atajo de
teclado Ctrl + 1, para abrir el didlogo Formato de celdas (figura 111). Asegurese que esta
seleccionada la pestafia Ndmeros, luego seleccione Ndmero en la lista Categoria.

2) En el campo Ceros a la izquierda dentro del area Opciones introduzca el nUmero minimo
de caracteres requerido. Por ejemplo, Introduzca 4. Cualquier nUmero de menos de
cuatro caracteres tendra ceros a la izquierda, por ejemplo, 12 se convierte en 0012.
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Nimeros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacion Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccion de celda

Categoria Formato ldioma
Toco [receterminago - Espariol (Esparia) |
Definido por el usuario 1735
RiGinecy -1234,57
Porcentaje 1.235
Moneda -1.23457
Fecha -1.23457
Hora
Cientifico
Fraccién
Valor booleano
-1234,56789012346
Texto
Opciones

Decimales: = O Numeros negativos en rojo

Ceros a la izquierda: |1 | Separador de millares

Cédigo de formato

Estandar

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 111: Didlogo Formato de celdas, pagina Numeros

3) Haga clic en Aceptar. El nUmero introducido conserva su formato numérico y cualquier

formula utilizada en la hoja de calculo tratara la entrada como un niumero en las
funciones de formula.

Método 2
1) Seleccione la celda
2) En la Barra lateral, vaya a la pagina Propiedades.

3) En el panel Formato numérico (figura 112), Seleccione Niumero en la primera lista
desplegable e introduzca 4 en Ceros a la izquierda. El formato se aplica inmediatamente.

= Formato numérico =
00 % (=} ~ |Genera| “
Decimales: =

Ceros a la izquierda: |1 =

L] Nameras negativos en rojo

m [ Separador de millares

Figura 112: Formato numérico (Barra
lateral)

0 Sugerencia

Para formatear nUmeros con solo lugares decimales, pero sin un cero a la izquierda
(por ejemplo, .019 en lugar de 0.019), escriba un punto o punto seguido de ?
(signo de interrogacién) en Cddigo de formato (figura 111), para representar el
namero con los lugares decimales requeridos. Por ejemplo, para 3 lugares

decimales, escriba .??? y haga clic en Aceptar. Cualguier nimero con solo lugares
decimales no tendra cero a la izquierda.
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0 Sugerencia

Si los caracteres numéricos no necesitan tratarse como numeros en los célculos
(por ejemplo, al Introducir codigos postales), puede escribir un apéstrofo (') antes
del numero, por ejemplo '01481. Cuando mueve el foco de la celda, se quita el
apostrofo, se conservan los ceros iniciales y el nimero se convierte en texto
alineado a la izquierda.

Numeros; como texto
Los numeros también se pueden Introducir como texto usando uno de los siguientes métodos.

Método 1

1) Con la celda seleccionada, haga clic derecho en la celda y seleccione Formato de celdas
en el menu contextual o vaya a Formato > Celdas en la barra de menu o use el atajo de
teclado Ctrl + 1, para abrir el dialogo Formato de celdas (figura 111).

2) Asegurese que esta seleccionada la pagina Numeros, luego seleccione Texto en la lista
Categoria.

3) Haga clic en Aceptar. El nUmero se convierte en texto y, de forma predeterminada, se
alinea a la izquierda.

Método 2

1) Seleccione la celda

2) Enlabarra lateral, vaya a la pagina Propiedades. Si es necesario, haga clic en el
expansor de panel (icono + o flecha) para abrir el panel Formato numérico (figura 112).

3) Seleccione Texto en la lista desplegable de categorias. El formato se aplica a la celda
inmediatamente.

Nota

De forma predeterminada, cualquier nimero que haya sido formateado como texto
en una hoja de calculo sera tratado como un cero por cualquier formula utilizada en
la hoja de célculo. Las funciones de formula ignoraran las entradas de texto. Puede
cambiar este comportamiento en Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc >
Férmula, para ello, en Configuracion detallada de célculo, Seleccione
Personalizada (conversion de texto a numeros y mas). Haga clic en Detalles y luego
seleccione el tratamiento adecuado en el didlogo Configuracion detallada de calculo.

Texto

Haga clic en la celda y escriba el texto. De forma predeterminada, el texto esté alineado a la
izquierda en una celda. Las celdas pueden contener varias lineas de texto. Si desea utilizar
parrafos, pulse Ctrl + Intro para crear otro parrafo.

En la barra de férmulas, puede extender la Linea de entrada si esta introduciendo varias lineas
de texto. Haga clic en el icono Expandir la barra de férmulas a la derecha de la barra de
férmulas y la Linea de entrada se convierte en multilinea.

Fechay hora

Seleccione la celda y escriba la fecha o la hora. Puede separar los elementos de fecha con una
barra (/) o un guion ( —) o usar texto, por ejemplo, 10 de octubre de 2020. El formato de fecha
cambia automaticamente al formato seleccionado utilizado por Calc.
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Al Introducir una hora, separe los elementos de hora con dos puntos, por ejemplo 10:43:45. El
formato de hora cambia automaticamente al formato seleccionado utilizado por Calc.

Para cambiar el formato de fecha u hora utilizado por Calc:

1) Con la celda seleccionada, abra el dialogo Formato de celdas (figura 111).

2) Asegurate que la pagina Numeros esta seleccionada, luego seleccione Fecha u Hora en
la lista de Categoria.

3) Seleccione el formato de fecha u hora que desea utilizar en la lista de Formato y haga
clic en Aceptar.

Campos en celdas

Puede insertar un campo vinculado a la fecha, el nombre de la hoja o el nombre del documento
en una celda.

1) Seleccione una celda y haga doble clic para activar el modo de edicion.

2) Haga clic derecho y seleccione Insertar campo > Fecha, Nombre de la hoja o Titulo
del documento en el menu contextual.

Por encima de esas tres opciones hay otros botones: Fecha y Hora, que insertaran la
misma informacidn, pero no se actualizara ni recalculara como las opciones
mencionadas.

Nota

El comando Insertar > Campo > Titulo del documento inserta el nombre de
archivo de hoja de célculo y no el titulo definido en la pagina Descripcién del didlogo
Propiedades de «nombre».

0 Sugerencia

Los campos se actualizan cuando la hoja de calculo se guarda o se recalcula
utilizando el atajo Ctrl + Mayus + F9.

Opciones de Correccion automatica

Calc aplica automaticamente muchos cambios durante la entrada de datos usando la Correccion
automatica, a menos que la haya desactivado. También puede deshacer cualquier cambio de
Correccion automatica usando Editar > Deshacer en la barra de mend, pulsando el atajo de
teclado Ctrl + Z o manualmente volviendo al cambio y reemplazando la correccion con lo que
realmente desea ver.

Para cambiar las opciones de Correccion automatica, vaya a Herramientas > Opciones de
correcciéon automatica en la barra de menu para abrir el didlogo de Correccion automatica
(figura 113).

Pagina reemplazar
Edite la tabla de reemplazo para corregir o reemplazar automaticamente palabras o
abreviaturas.

Pagina de excepciones
Especifique las abreviaturas o combinaciones de letras que no desea que se corrijan
automaticamente.

Pagina Opciones
Seleccione las opciones para corregir errores automaticamente a medida que escribe.
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Pagina Opciones regionales
Especifique las opciones de correccion automatica para las comillas y otras opciones que
son especificas del idioma del texto.

Boton Restablecer
Restablezca los valores modificados a sus valores anteriores.

Sustituciones y excepciones para el idioma: |Espafiol (Espafia) w

Reemplazar Excepciones Opciones Opciones regionales

Reemplazar Por
> " & ey
—— — =
HH 0
i )
_ -
- 1]
W
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 113: Diélogo de Correccion automatica

Desactivar los cambios automaticos

Algunas configuraciones de Correccion automatica se aplican cuando pulsa la barra espaciadora
después de introducir datos. Para activar o desactivar esta correccion, vaya a Herramientas en
la barra de menu y seleccione o anule la seleccidn Entrada automatica. Vea mas adelante
«Herramienta de entrada automatica».

Acelerar la entrada de datos

Introducir datos en una hoja de célculo puede ser muy laborioso, pero Calc proporciona varias
herramientas para eliminar parte del trabajo pesado de la entrada.

La habilidad més basica es arrastrar y soltar el contenido de una celda a otra con un ratén.
Muchas personas también encuentran (til la Entrada automatica. Calc también incluye varias
otras herramientas para automatizar la entrada, especialmente de material repetitivo. Incluyen la
herramienta Rellenar celdas, Listas de seleccion y la capacidad de introducir informacién en
varias hojas del mismo documento.

Herramienta de entrada automatica

La herramienta Entrada automatica en Calc completa automaticamente las entradas, basandose
en otras entradas en la misma columna. Al empezar a escribir un texto, si hay coincidencia con
una entrada en la misma columna, Calc completara la entrada resaltando el texto. La Entrada
automatica se puede utilizar de la siguiente manera:
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1)

2)

3)

Para aceptar la finalizacién del texto, pulse Intro o F2 o haga clic en el bot6n izquierdo del
ratén (si no quiere usar esa entrada, siga escribiendo).

Para ver mas terminaciones que comienzan con los mismos caracteres, use las
combinaciones de teclas Ctrl + Tabulador para desplazarse hacia adelante o Ctrl + Mayus
+ Tabulador para desplazarse hacia atras.

Para ver una lista de todos los elementos de texto disponibles de Entrada automatica para
la columna actual, use la combinacion de teclado Alt + Flecha hacia abajo.

Al escribir formulas con caracteres que coinciden con las entradas anteriores, aparecera una
sugerencia de ayuda con una lista de las funciones disponibles que comienzan con caracteres
coincidentes. Entrada automatica ignora la distinciéon entre mayusculas y minasculas de
cualquier dato que introduzca.

De forma predeterminada, Entrada automatica esta activada en Calc. Para desactivarla vaya a
Herramientas en la barra de menu y anule la seleccién de Entrada automatica.

Herramienta Rellenar celdas

Puede usar la herramienta Rellenar celdas para copiar contenido existente o crear una serie en
un rango de celdas (figura 114).

1)
2)

3)

Seleccione la celda que contiene el contenido que desea copiar o comenzar la serie.

Arrastre el cursor en cualquier direccién o mantenga pulsada la tecla Maydus y haga clic
en la dltima celda que desea llenar.

Vaya a Hoja > Rellenar celdas en la barra de menu y seleccione la direccion en la que
desea copiar o crear datos (Rellenar hacia abajo, Rellenar a la derecha, Rellenar arriba,
Rellenar izquierda),o Rellenar series o Rellenar niumeros aleatorios en el submenda.

0 Sugerencia

Puede usar el atajo de teclado Ctrl + D como alternativa a la seleccién Hoja >
Rellenar celdas > Rellenar hacia abajo de la barra de menda.

AZAG o AZAS s

1 |Relleno Serie
12
1235
1236
1237
i 1238
1239
: 1240

[Relleno Copia
Original

80 =~ o LN 4 W R B

Figura 114: Herramienta Rellenar celdas

Alternativamente, puede usar un atajo para llenar celdas.

1)
2)

3)

Seleccione la celda que contiene el contenido que desea copiar o0 comenzar la serie.

Mueva el cursor sobre el pequefo cuadrado en la esquina inferior derecha de la celda
seleccionada. El cursor cambiara de forma.

Haga clic y arrastre en la direccion en la que desea que se llenen las celdas. Si la celda
original contenia texto, el texto se copiara automaticamente. Si la celda original contenia
un nimero, se creard una serie.
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Precaucion

Cuando seleccione celdas para usar la herramienta Rellenar celdas, asegurese de
gue ninguna de las celdas que va a rellenar contenga datos, excepto los datos de
celda que desea usar. Cuando utiliza la herramienta Rellenar celdas, se sobrescribe
cualquier dato contenido en las celdas de destino seleccionadas.

Usando una serie de relleno

Para usar un Relleno de serie, primero tiene que seleccionar un rango de celdas. Cuando utiliza
la entrada de menu de Hoja > Rellenar celdas > Rellenar series, se abre el dialogo Rellenar
serie (figura 115). En el dialogo puede seleccionar el tipo de serie que desee.

Direccion Tipo de serie Unidad de tiempo
(®) Abajo (®) Lineal Dia
Derecha Oﬁrecimiento Dia hab
OA[riba OEecha des

rauierda Oﬂellenoautomético Afio

Valor inicial: |4
Valor final:

Incremento: | -1

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 115: dialogo Rellenar serie

Definicion de series en listas de clasificacion

Si selecciona Relleno automatico en el didlogo Rellenar serie, escriba un texto en el campo
Valor inicial pulse Aceptar, Calc comprobara si una de sus listas de clasificacion predefinidas
contiene ese texto. Si hay una lista de clasificacién que contiene ese texto, Calc usa las entradas
en esa lista de clasificacion para llenar las celdas. Vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > Listas de clasificacién para ver las listas de clasificacion definidas.

Para definir su propia lista de clasificacion, que luego se puede utilizar como relleno de series:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Calc > Listas de clasificacion para
abrir el didlogo Listas de clasificacion (figura 116). Este didlogo muestra las series
previamente definidas en el cuadro Listas y el contenido de la lista resaltada en el cuadro
Entradas.

2) Haga clic Nuevo y desapareceran las entradas del cuadro Entradas.

3) Escriba la serie para la nueva lista en el cuadro Entradas (una entrada por linea).
4) Haga clic en AfAadir y la nueva lista aparecera ahora en el cuadro Listas.

5) Haga clic en Aceptar para guardar la nueva lista.
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LibreOffice Listas Entradas Nuevo
Cargar/guardar T -
) L. - lun,mar,mié jue, vie sab,dom lun
Configuracidn de idiomas . - B mar
. . lunes, martes,miércoles, jueves, vierr e
El LibreOffice Calc e s Afiadir
ene feb,mar,abr,may,jun jul.ago,se| |.
General . . Jue
. enero, febrero, marzo, abril, mayo, jur| - o
Valores predeterminados . . ) vie Eliminar
v Primavera, Verano,Otefio Invierno | |z3b
er
dom
Calcular
Farmula
| | Listas de clasificacisn
Cambios
Compatibilidad
Cuadricula
Imprimir
LibreOffice Base < s
Graficos
Internet Copiar listade: |3Hoja2 fAS1:3A%4 Copiar
Ayuda Restablecer Aplicar Aceptar Cancelar

Figura 116: Dialogo Listas de clasificacion

Listas de seleccion

Las listas de seleccién estan disponibles solo para texto y estan limitadas a usar solo texto que
ya se introdujo en la misma columna.

1) Seleccione una celda en blanco en una columna que contenga celdas con entradas de
texto.

2) Haga clic derecho y seleccione Listas de seleccion en el menu contextual o pulse Alt +
Flecha abajo. Aparece una lista desplegable que enumera cualquier celda de la misma
columna que tenga al menos un caracter de texto o cuyo formato esté definido como
texto.

3) Haga clic en la entrada de texto que necesita y se introducira en la celda seleccionada.

Compartir contenido entre hojas

Es posible que desee introducir la misma informacién en la misma celda en varias hojas, por
ejemplo, para configurar listados estandar para un grupo de individuos u organizaciones. En
lugar de Introducir la lista en cada hoja individualmente, puede introducir la informacién en varias
hojas al mismo tiempo.

1) Vaya a Editar > Seleccionar > Seleccionar hojas en la barra de menu para abrir el
didlogo Seleccionar hojas.

2) Seleccione las hojas donde desea que se repita la informacion.

3) Haga clic en Aceptar para seleccionar las hojas (las pestafias de las hojas cambiaran de
color).

4) Introduzca la informacion en las celdas de la primera hoja donde quiera que aparezcay
se repetira en todas las hojas seleccionadas.
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Precaucion

Esta técnica sobrescribe automaticamente, sin aviso, cualquier informacién que ya
esté en las celdas de las hojas seleccionadas. Asegurese de anular la seleccién de
las hojas adicionales cuando haya terminado de introducir la informacién que se
repetira antes de continuar introduciendo datos en la hoja de célculo.

Validar el contenido de una celda

Al crear hojas de céalculo para que las usen otras personas, es posible que desee asegurarse de
que introduzcan datos validos y apropiados para la celda. También puede usar la validacion en
su propio trabajo como una guia para introducir datos que son complejos o raramente utilizados.

Llenar series y listas de seleccion pueden manejar algunos tipos de datos, pero estan limitadas a
informacién predefinida. Para validar nuevos datos introducidos por un usuario, seleccione una
celda y vaya a Datos > Validez en la barra de menu para definir el tipo de contenido que se
puede Introducir en esa celda. Por ejemplo, una celda puede requerir una fecha o un nimero
entero sin caracteres alfabéticos o puntos decimales o una celda no puede dejarse vacia.

Dependiendo de cémo se configure la validacién, también puede definir el rango de contenido
que se puede introducir, proporcionar mensajes de ayuda que expliquen las reglas de contenido
configuradas para la celda y qué deben hacer los usuarios cuando introducen contenido no
valido. También puede configurar la celda para rechazar contenido no valido, aceptarlo con una
advertencia o iniciar una macro cuando se introduzca un error. Consulte el «Capitulo 2,
Introducir, editar y formatear datos», en la Guia de Calc para mas informacion.

Editar datos

Eliminar datos

Eliminar solo datos

Para eliminar solo los datos en una celda o rango de celdas, sin eliminar ninguno de los
formatos de celda, seleccione las celdas y luego pulse la tecla Supr.

Para eliminar completamente celdas, filas o columnas, consulte «Eliminar columnas o filas».

Eliminar datos y formato
Los datos y el formato de celda se pueden eliminar de una celda al mismo tiempo. Para ello:
1) Seleccione una celda o un rango de celdas.

2) Pulse la tecla Retroceso 0 haga clic con el botén derecho en la seleccién de celda y elija
Vaciar en el menu contextual o seleccione Hoja > Vaciar celdas en la barra de mend.

3) En el didlogo Eliminar contenido (figura 117), elija las opciones o Eliminar todo.
4) Haga clic en Aceptar.
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Seleccion

[ Eliminar todo
Texto Ndmeros
Fecha y hora Férmulas
Comentarios [] Formatos
[] Objetos
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 117: Eliminar contenidos

Remplazar datos:

Para remplazar completamente los datos en una celda e insertar nuevos datos, seleccione la
celda y escriba los nuevos datos. Los datos nuevos reemplazaran a los datos antiguos, pero
conservaréan el formato de la celda.

Alternativamente, seleccione la celda y haga clic en la Linea de entrada en la Barra de Férmulas
(figura 89), luego haga doble clic en los datos para resaltarlos completamente y escriba los
nuevos datos.

Editar datos

A veces es necesario editar el contenido de una celda sin eliminar todos los datos de la celda.
Por ejemplo, cambiar la frase «Ventas en mayo.» a «Ascenso de ventas en mayo.» se puede
hacer de la siguiente manera.

Usando el teclado
1) Seleccione la celda para editar su contenido.
2) Pulse F2 para cambiar al modo de edicién. El cursor se coloca al final del contenido.

3) Use las teclas de flecha del teclado para colocar el cursor donde desea comenzar a
introducir los nuevos datos en la celda, luego pulse la tecla Supr 0 Retroceso para
eliminar los datos no deseados antes de escribir los nuevos datos.

4) Cuando haya terminado de editar, pulse Intro para guardar los cambios.

0 Sugerencia

Es posible que desee cambiar el comportamiento de la tecla Intro para no tener que
pulsar F2 para cambiar a modo de edicion. Vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Calc > General y marque Oprimir Intro para cambiar al modo de
edicion.

Usando el raton

1) Haga doble clic en la celda para seleccionarla y colocar el cursor para su edicion.
También puede usar Editar > Modo de edicién de celdas en la barra de menu para
poner la celda en modo de edicion.

2) O bien

— Coloque el cursor en el lugar donde desea comenzar a introducir los nuevos datos en
la celda.
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3)

— Un solo clic para seleccionar la celda, luego mueva el cursor a la Linea de entrada en
la barra de Férmulas y haga clic en la posicién en la que desea comenzar a editar los
datos en la celda.

Cuando haya terminado, haga clic fuera de la celda para anular su seleccién y guardar
los cambios.

Pegado especial
Para copiar texto, nimeros o formulas en la celda o rango de celdas de destino:

1)

2)
3)

Seleccione la celda de origen o el rango de celdas y copie los datos pulsando Ctrl + C o
usando Editar > Copiar en la barra de mend.

Seleccione la celda o el rango de celdas destino.

Haga clic con el boton derecho en la celda o el rango de celdas y seleccione Pegado
especial en el menu contextual, luego seleccione Texto sin formato, Texto, Numero o
Fdérmula o utilice los elementos del submenu a los que se accede desde Editar >
Pegado especial en la barra de menu.

También puede usar la funcion Pegado especial para pegar en otra celda partes seleccionadas
de los datos en la celda original o rango de celdas, por ejemplo, su formato o el resultado de su
férmula. Para ello:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Seleccione una celda o un rango de celdas de origen.

Vaya a Editar > Copiar en la barra de menu o pulse Ctrl + C o haga clic derecho y
seleccione Copiar en el menu contextual.

Seleccione la celda o el rango de celdas destino.

Vaya a Editar > Pegado especial > Pegado especial en la barra de mend, use el atajo
de teclado Ctri+Mayts+V o haga clic derecho y seleccione Pegado especial > Pegado
especial en el menu contextual para abrir el didlogo Pegado especial (figura 118).

Preajustes Pegar Opciones
o [ Todo [ Formatos [ As Link
314 Nimeros [ Comentarios ] Transpose
Texto O Objects [ Omitir celdas vacias

Valores solo
- Fechay hora O Farmulas

e

Valores y formatos

Operaciones
b7
® Ninguno @] Sumar O Restar O Multiplicar O Dividir
Formats Only
g%n Desplazar celdas

Transpose All
® No desplazar @] Down (0 Hacia la derecha

Bun immediately

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 118: Dialogo Pegado especial

En los botones preestablecidos en el lado izquierdo del didlogo, puede optar por pegar
Valores solo, Valores y formatos, Solo formatos o para Transponer todos los datos en las
celdas de destino. En el lado derecho del didlogo, seleccione las opciones para Pegar,
Opciones, Operaciones y Desplazar celdas. Estos se describen en la Ayuda y en el
«Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», de la Guia de Calc.

Haga clic en Aceptar para pegar los datos en la celda de destino o rango de celdas y
cerrar el dialogo.
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o Sugerencia

Para ver qué combinacion de opciones se aplicaria si se selecciona uno de los
botones preestablecidos, desmarque Ejecutar inmediatamente. Con esta opcién
seleccionada, al hacer clic en uno de los botones preestablecidos se aplica esa
combinacién de opciones y se cierra el dialogo.

Dar formato a los datos

Nota

Todas las configuraciones discutidas en esta seccidn se pueden establecer como
parte del estilo de celda. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en la
Guia de Calc para mas informacion.

Varias lineas de texto

Se pueden Introducir varias lineas de texto en una sola celda usando el ajuste automatico o los
saltos de linea manuales. Cada método es util para diferentes situaciones.

Ajuste automatico
Para ajustar autométicamente varias lineas de texto en una celda, utilice uno de los métodos:

Método 1

1) Haga clic derecho en la celda y seleccione Formato de celdas en el menu contextual
para abrir el didlogo Formato de celdas.

2) En la péagina Alineacion (figura 119), en la seccion Propiedades, Seleccione Ajustar texto
automaticamente y haga clic en Aceptar.

MNameros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacion Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccion de celda

Alineacién de texto

Horizontal: Predeterminado |~ | Sangria: |0 pt =
Vertical: Predeterminado |~

Orientacién del texto
O Apilado verticalmente

Grados: [ ~
Borde de referencia: I=) O

Propiedades
O Ajustar texto automaticamente

[ Reducir hasta encajar en celda

Direccion del texto:  |Utilizar configuracion del objeto superior |~

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 119: Formato de celdas - pagina Alineacion
Método 2

1) Seleccione la celda
2) En la pagina Propiedades de la Barra lateral, abra el panel Alineacion (figura 120).
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3) Seleccione la opcion Ajustar texto para aplicar el formato inmediatamente.

= Alineacion [
—— = e

3= 4= Opt =
[l Combinar celdas Ajustar texto

Figura 120: Ajustar texto en la Barra lateral

Saltos de linea manuales

Para insertar un salto de linea manual mientras escribe en una celda, pulse Ctrl+Intro. Al editar
texto, haga doble clic en la celda y luego vuelva a colocar el cursor donde desee el salto de
linea. En la Linea de entrada de la barra de férmulas, también puede pulsar Maydus + Intro.

Cuando se introduce un salto de linea manual en una celda, la altura de la fila de la celda
cambia, pero el ancho de la celda no cambia y el texto aun puede superponerse al final de la
celda. Debe cambiar el ancho de la celda manualmente o reposicionar el salto de linea.

Reducir el tamaiio de letra para que se ajuste a la celda

El tamafio de letra de los datos de una celda se puede ajustar automaticamente para que
guepan dentro de los bordes de la celda. Para ello, seleccione la opcion Reducir hasta encajar

en celda en la seccion Propiedades de la pagina Alineacion del didlogo Formato de celdas
(figura 119).

Combinar celdas

Puede seleccionar celdas contiguas y fusionarlas en una sola de la siguiente manera:
1) Seleccione el rango de celdas contiguas que desea fusionar.

2) Haga clic derecho en las celdas seleccionadas y seleccione Combinar celdas en el men(
contextual o vaya a Formato > Combinar celdas > Combinar celdas o Combinar y
centrar celdas en la barra de menu o haga clic en el icono Combinar y centrar celdas de
la barra de herramientas Formato. Si utiliza Combinar y centrar celdas centrara la
alineacién de cualquier contenido en las celdas.

3) Silas celdas contienen algun dato, se abre un dialogo (figura 121), mostrando opciones
para mover u ocultar datos de las celdas que se ocultaran al combinarlas. Seleccione
una opcién y haga clic en Aceptar.

Precaucion

La combinacion de celdas puede conducir a errores en el calculo de las formulas.
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Algunas celdas no estan vacias

O Mover a la primera celda el contenido de las celdas ocultas

[1]2]—[1 2]
(®) Mantener el contenido de las celdas ocultas
[1]2]|—[1 2]
OEaciarelcontenidodeIasceldasocultas
(112 |—[1 2]
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 121: Combinar celdas

Dividir celdas
Puede dividir una celda que se cre6 a partir de varias celdas mediante la combinacion.

1) Seleccione una celda combinada.

2) Vaya a Formato > Combinar celdas > Dividir celdas en la barra de menu o haga clic
con el boton derecho y seleccione Dividir celdas en el mena contextual o haga clic en el
icono Combinar y centrar celdas E de la barra de herramientas de Formato.

3) Cualquier dato de la celda permanecera en la primera celda. Si las celdas ocultas tenian
algun contenido antes de que se combinaran las celdas, debe mover manualmente el
contenido a la celda correcta.

Dar formato a numeros

Se pueden aplicar varios formatos de numeros a las celdas mediante el uso de los iconos de la
barra de herramientas Formato. Seleccione la celda, luego haga clic en el icono correspondiente
para cambiar el formato del nimero.

Para mayor control o para seleccionar otros formatos numéricos, use la pagina Numeros del
didlogo Formato de celdas (figura 111):

» Apligue cualquiera de los tipos de datos en el listado de Categoria.

» Controle el nimero de lugares decimales y ceros iniciales en Opciones.

* Introduzca un codigo de formato personalizado.

* Los ajustes de Idioma controlan la configuracion local para los diferentes formatos, como
el formato de fecha y el simbolo de moneda.

Algunos formatos de nimeros estan disponibles en el panel Formato de nidmeros de la pagina
Propiedades en la Barra lateral. Haga clic en el botébn Mas opciones para abrir el dialogo
Formato de celdas.

Dar formato a texto y tipos de letra en celdas

o Sugerencia

Para mantener la coherencia en una hoja de célculo, utilice estilos de celda siempre
gue sea posible.

Para seleccionar manualmente un tipo de letra y formatear el texto para las celdas:

1) Seleccione la celda o el rango de celdas.
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2) Haga clic en el pequefio triangulo a la derecha del Nombre del tipo de letra en la barra de
herramientas Formato y seleccione un tipo de letra en la lista desplegable o use el
Nombre del tipo de letra en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra
lateral.

3) Haga clic en el pequefio tridngulo a la derecha del Tamafio de letra en la barra de
herramientas Formato y seleccione un tamafio de letra en la lista desplegable o use
Tamanio de letra en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la Barra lateral.

4) Para cambiar el formato de los caracteres, haga clic en Negrita, Italica, Subrayado en la
barra de herramientas de Formato o en el panel Caracter de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. En la Barra lateral es posible cambiar la apariencia del subrayado y agregar
algunos efectos adicionales al tipo de letra, como Tachado y Conmutar sombra.

5) Para cambiar la alineacién horizontal del parrafo, haga clic en uno de los cuatro iconos
de alineacion (Alinear a la izquierda, Alinear al centro, Alinear a la derecha, Justificado)
en la barra de herramientas Formato o en el panel Alineacién de la pagina Propiedades
de la Barra lateral. Para mas opciones, vaya a Formato > Celdas, pagina Alineacion y
seleccione una de las opciones en la lista desplegable Horizontal.

6) Para cambiar la alineacion vertical del texto en la celda, vaya a Formato > Celdas,
pagina Alineacion y seleccione una de las opciones de la lista desplegable Vertical.

7) Para cambiar el color de la letra, haga clic en la flecha junto al Color de letra en la barra
de herramientas Formato o en el panel Caracter en la pagina Propiedades de la Barra
lateral, para mostrar la paleta de colores, luego seleccione el color deseado.

8) Para especificar el idioma usado en la celda, use la pagina Tipo de letra del dialogo
Formato de celdas.

9) Utilice la pagina Efectos tipograficos del didlogo Formato de celdas para establecer otras
caracteristicas del tipo de letra.

Dar formato a los bordes de las celdas

Para formatear los bordes de una celda o un grupo de celdas seleccionadas, haga clic en el
icono Bordes de la barra de herramientas Formato y seleccione un borde de la paleta.

Para formatear el estilo de la linea del borde, haga clic en Estilo de borde en la barra de
herramientas Formato y seleccione el estilo de linea en la paleta.

Para dar formato al estilo de linea del borde, haga clic en el icono Estilo de borde en la barra de
herramientas Formato y seleccione el estilo de linea en la paleta. Para el color de las lineas del
borde, haga clic en la flecha a la derecha del Color de borde en la barra de herramientas
Formato y elija de la paleta de colores seleccionada.

El panel Apariencia de celdas de la pagina Propiedades de la Barra lateral también contiene
controles de borde de celda, estilo de linea y color de linea.

Para obtener mas control, incluido el espacio entre los bordes de la celda y cualquier dato en la
celda, use la pagina Bordes del didlogo Formato de celdas, donde también puede definir un
estilo de sombra. Haciendo clic en el botébn Mas opciones del panel Apariencia de celdas o
haciendo clic en Mas opciones de la lista desplegable del panel de estilo de linea de la Barra
lateral, se abre el didlogo Formato de celdas en la pagina Bordes.

Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en la Guia de Calc para méas informacion.
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Nota

Las propiedades del borde de la celda se aplican solo a las celdas seleccionadas y
se pueden cambiar solo cuando esta editando esas celdas. Por ejemplo, si la celda
C3 tiene un borde superior, ese borde solo se puede eliminar seleccionando C3. No
se puede eliminar en C2 a pesar de que también parece el borde inferior de C2.

Dar formato al color de fondo de las celdas

Para formatear el color de fondo de una celda o un grupo de celdas, haga clic en la flecha
pequeiia junto al icono Color de fondo en la barra de herramientas de formato. Se muestra una
paleta de colores. También puede utilizar la pagina Fondo del didlogo Formato de celdas. El
panel Apariencia de celdas de la pagina Propiedades de la barra lateral contiene un control de
fondo de celda con una paleta de colores. Consulte el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas», en
la Guia de Calc para mas informacion.

Estilos de celda predeterminados

Para agregar estilos predeterminados para una celda o un grupo de celdas, haga clic en Estilos
en la barra de menu, un mend muestra los estilos predeterminados. Los estilos predeterminados
se pueden aplicar o modificar en la pagina Estilos de la Barra lateral. Puede crear estilos de
celda personalizados haciendo clic en Estilos > Estilo nuevo a partir de seleccién en la barra
de menu o haciendo clic en Estilo nuevo desde seleccion en la pagina Estilos de la Barra lateral
o haciendo clic con el botén derecho en un estilo en la pagina Estilos de la Barra lateral y
seleccionando Nuevo en el menud contextual. Escriba un nombre para el estilo nuevo o haga clic
en el nombre de un estilo existente para actualizar ese estilo. Aplique, elimine o maodifique el
estilo personalizado en la pagina Estilos.

Formato automatico de celdas

Usar Formato automatico

Puede usar la funcion Formato automatico de Calc para formatear una tabla (rango de celdas)
rapida y facilmente. También le permite formatear diferentes tablas de la hoja con el mismo
aspecto y sensacion con mucha facilidad. Todo el formato aplicado es un formato directo.

1) Seleccione las celdas en al menos tres columnas y filas, incluidos los encabezados de
columnay fila, que desea formatear.

2) Vaya a Formato > Estilos de formato automatico en la barra de menu para abrir el
didlogo Formato automatico (figura 122).

3) Seleccione el tipo de formato y el color del formato en la lista.

4) Seleccione las propiedades de formato que se incluiran en el estilo de formato
automatico. Haga clic en Aceptar.
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Formato

Afiadi
Académico

Columnas simples

Elegante
Filas simples

Finanzas

Lista amarilla
Lista azul

Formato
Eormato nUMErico Iipodeletra Alingacic'»n
Bordes Motivo Ajustar anchura y altura
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 122: Didlogo Formato automatico

Definir un nuevo formato automatico

Puede definir un nuevo estilo de formato automéatico para que esté disponible para su uso en

todas
1)

2)
3)

4)

5)

las hojas de calculo.

Formatee el tipo de datos, el tipo de letra, el tamafio de letra, los bordes de la celda, el
fondo de la celda, etc. para un rango de celdas.

Seleccione el rango, de al menos 4 x 4 celdas.

Vaya a Formato > Estilos de formato automatico para abrir el didlogo Formato
automatico. Haga clic en Adadir.

Escriba un nombre significativo para el nuevo estilo en el dialogo AAadir autoformato que
se abre.

Haga clic en Aceptar. El nuevo estilo de formato automético se afadira a la lista Formato
del didlogo.

Nota

El nuevo estilo de formato automatico se almacena en su perfil de usuario de su
computadora y no estd disponible para otros usuarios. Sin embargo, otros usuarios
pueden importar el nuevo estilo seleccionando el rango de la tabla en el documento
de hoja de célculo y definiéndolo como un nuevo estilo de formato automatico.

Usar temas

Calc viene con un conjunto predefinido de temas de formato (conjunto de estilos) que puede
aplicar a las hojas de célculo. No es posible agregar nuevos temas a Calc, pero puede modificar
los estilos del tema después de que el tema se haya aplicado a la hoja de calculo. Los estilos
modificados estaran disponibles para su uso solo en esa hoja de calculo.

Para aplicar un tema a una hoja de calculo:

1)

Vaya a Formato > Tema del libro en la barra de menu o haga clic en el icono Tema del
libro en la barra de herramientas Herramientas para abrir el dialogo Seleccion de temas
(figura 123).
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Seleccion de temas

(Estandar) '
Arbusto de moras

Blanco y negro

Bluyines

Calabaza

Comedor de los afios cincuenta
Fiesta de piscina

Glaciar

Hojas de otofio

Maring

Milenio

Maturaleza

MNedn

MNoche

MNostalgia de PC

Aceptar

Figura 123: Seleccién de temas

2) Seleccione el tema que desea aplicar. Los estilos de tema son inmediatamente visibles
en la hoja de célculo subyacente.

3) Haga clic en Aceptar

Si lo desea, ahora puede abrir la pagina Estilos en la barra lateral para modificar estilos
especificos. Estos cambios no modifican el tema, solo cambian la apariencia del estilo en la hoja
de célculo especifica que esté utilizando. Para obtener mas informacién sobre como modificar
estilos, consulte el «Capitulo 3, Usar estilos y plantillas» de esta guia.

Precaucioén

La aplicacién de un tema nuevo sobre uno existente anulara la personalizacion de
todos los estilos de tema existentes con los nuevos estilos de tema.

Usar el formato condicional

Puede configurar los formatos de celda para cambiar segun las condiciones que especifique.
Quizéas desee destacar de forma especial determinados valores de la hoja, por ejemplo, en una
hoja de cifras de ventas, los valores que estén sobre la media en verde y en rojo los que estén
por debajo. Se pueden Introducir y organizar multiples opciones de formato usando reglas de
prioridad asignadas para ordenar la importancia de las condiciones, permitiendo que ciertas
opciones de formato tengan lugar antes que otras.

El formato condicional depende del uso de estilos y la funcién Calculo automatico (Datos >
Calcular > Calculo automatico) debe estar habilitada. Consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar
y formatear datos», en la Guia de Calc para mas detalles.

Filtrar datos

Un filtro es una lista de condiciones que debe cumplir cada entrada para mostrarse. Calc
proporciona tres tipos de filtro:

Estandar: Especifica las condiciones ldgicas para filtrar los datos.
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Filtro automatico: Filtra los dados de acuerdo con un valor especifico o cadena. Filtra
automaticamente el rango de celdas seleccionado y agrega cuadros de lista a la fila
superior, donde puede elegir los elementos que desea mostrar.

Avanzado: Utiliza criterios de filtrado de celdas especificas.

La configuracién y el uso de filtros se explica en el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear
datos», de la Guia de Calc.

Proteger celdas

Todas o algunas de las celdas de una hoja de calculo pueden protegerse con contrasefa para
evitar que usuarios no autorizados realicen cambios. Esto puede resultar Gtil cuando varias
personas tienen acceso a la hoja de calculo, pero solo se permite a unas pocas modificar los
datos que contiene. Las celdas protegidas se pueden ocultar opcionalmente.

Utilice la pagina Proteccion de celda del dialogo Formato de celdas (figura 124) para configurar
la proteccion de la celdas y alternar el estado oculto de las celdas protegidas.

Nuameros Tipo de letra Efectos tipogréficos Alineacidn Tipografia asidtica Bordes Fondo Proteccion de celda

Proteccion
] Ocultar toda La proteccion de celdas solo es efectiva después de haber
Protegida protegido la hoja actual.
[] 0cultar fsrmulas Seleccione «Proteger hoja= en el mend «Herramientas=.
Imprimir
O Ocultar para la impresign Las celdas seleccionadas no se imprimiran.
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 124: Pagina Proteccion de celda del didlogo Formato de celdas
Cuando todas las celdas deseadas se han marcado con un estado protegido o desprotegido:

1) Vaya a Herramientas > Proteger hoja o haga clic con el botén derecho en la pestafia de
la hoja en el area de pestarias y seleccione Proteger hoja en el menu contextual. Se abre
el didlogo Proteger hoja (figura 125).

2) Seleccione Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas.
3) Escriba una contrasefia y luego confirmela.

4) Seleccione o anule las opciones de permisos de usuario para las celdas.
5) Haga clic en Aceptar.
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Proteger esta hoja y el contenido de las celdas protegidas

Contrasena:

Confirmar

Permitir a todos los usuarnios de esta hoja:

Seleccionar las celdas protegidas
Seleccionar celdas no protegidas
[] Insertar columnas

[ Insertar filas

[] Eliminar columnas

[ Eliminar filas

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 125: Dialogo Proteger hoja

Cualquier celda que haya sido activada como protegida ya no sera editable por nadie que no
tenga la contrasefia. En la pestafia de la hoja protegida se muestra un icono de candado como
puede verse en la figura 126.

+  Hojal & Hojaz test data

Figura 126: Icono de que indica
la proteccion de una hoja

Alternativamente, puede proteger la estructura de toda la hoja de célculo en lugar de celdas en
hojas individuales seleccionando Herramientas > Proteger la estructura de libro en la barra
de menu. Esta opcion le permite proteger la hoja de célculo contra la adicién, eliminacion,
movimiento o cambio de nombre de hojas. Opcionalmente, puede Introducir una contrasefia en
el didlogo Proteger estructura de libro.

Ordenar registros

La ordenacion o clasificacion dentro de Calc organiza las celdas en una hoja utilizando los
criterios de clasificacion que especifique. Se pueden utilizar varios criterios y una clasificacion
aplica cada criterio de forma consecutiva. Las clasificaciones son utiles cuando busca un
elemento en particular y se vuelven ain mas tiles después de haber filtrado los datos.

Ademas, la ordenacion es util cuando agrega informacién nueva a la hoja de calculo. Cuando
una hoja de céalculo es extensa, generalmente es més facil agregar informacién nueva al final de
la hoja, en lugar de agregar filas en su lugar correcto. Una vez que haya agregado informacion,
puede ordenar los registros para actualizar la hoja de célculo.

Para mas informacién sobre como ordenar registros y las opciones de ordenacion disponibles,
consulte el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», en la Guia de Calc.

Para ordenar celdas en una hoja de calculo usando el didlogo Ordenar:

1) Seleccione las celdas que desee ordenar.

2) Vaya a Datos > Ordenar en la barra de menu o haga clic en el icono Ordenar en la barra
de herramientas Estandar para abrir el dialogo Ordenar (figura 127).
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Ordenar

Criterios de ordenacion |Opciones

Clave de ordenacion 1

(® pscendente

() Descendente

Clave de ordenacién 2

. ® Ascendente
|- no definido - v|

(O) Descendente

Clave de ordenacién 3

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 127: Criterios de ordenacion

3) Enla pagina Criterios de ordenacion, seleccione los criterios de clasificacion de las listas
desplegables. Las listas de seleccidn se completan a partir de las celdas seleccionadas.

4) Seleccione el orden ascendente (AZ, 0-9) o el orden descendente (ZA, 9-0).

5) Ajuste la configuracién segln sea necesario en la pagina Opciones. Para obtener mas
informacién, consulte la Ayuda o el «Capitulo 2, Introducir, editar y formatear datos», de
la Guia de Calc.

6) Al hacer clic en Aceptar, la clasificacion se lleva a cabo en la hoja de célculo.

Comentarios de celda

Los comentarios son pequefias notas y texto que pueden servir como recordatorio o apunte para
el usuario. Un comentario no se considera parte de la hoja de célculo para fines de célculo o
impresion y solo aparecera al pasar el raton sobre la celda en particular que se ha comentado.

La forma mas sencilla de insertar un comentario es haciendo clic derecho en la celda deseada y
seleccionando Insertar comentario en el menu contextual. Alternativamente, puede seleccionar
Insertar > Comentarios en la barra de mend, utilice Ctrl+Alt+C o haga clic en el icono Insertar
comentario en la barra de herramientas Estandar.

Las celdas que contienen comentarios estan marcadas con un cuadrado rojo en la esquina
superior derecha. Para alternar la visibilidad de los comentarios, seleccione Ver > Comentarios
en la barra de mena.

Para obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 11, Compartir y revisar hojas de calculo»,
en la Guia de Calc.

Usar formulas y funciones

Es posible que necesite mas que nimeros y texto en una hoja de calculo. A menudo, el
contenido de una celda depende del contenido de otras celdas. Las férmulas son ecuaciones
que utilizan niameros y variables para producir un resultado. Las variables se colocan en celdas
para contener los datos requeridos por las ecuaciones.
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Una funcién es un calculo predefinido que se introduce en una celda para ayudarle a analizar o
manipular datos. Todo lo que tiene que hacer es introducir los argumentos y el calculo se realiza
automaticamente. Las funciones le ayudan a crear las férmulas necesarias para obtener los
resultados que busca.

Crear formulas

Las funciones y férmulas se pueden Introducir directamente en la barra de formulas o
accediendo al Asistente de funciones. Para iniciar el asistente de funciones, haga clic en el icono
a la derecha del Cuadro de nombre o seleccione Insertar > Funcién en la barra de ment o
pulse Ctrl+F2.

Funciones Estructura suMA Resultado de la funcién |0

Buscar Devuelve la suma de los argumentos.

Categoria
Nuamero 1 (obligatoric)
Matematicas ~
R Nimero 1, nimere 2,... son argumentos cuyo total se calculara.
Funcién
RESTA.BRUTO ~
. ~

SEC Nimero1 | [y =
SECH
SEN Nimero 2 f\ =
SENH
SIGNO Numero3 | fy =
SUBTOTALES =
SUMA Namerod | fy = v
SUMA.CUADRADOS
SUMA SERIES
SUMARSI Formula Resultade |0
SUMAR.SLCONJUNTO =SUMA(D ~
TAN
TANH
TRUNCAR v

v

[ Matriz Ayuda < Anterior Siguiente > Aceptar Cancelar

Figura 128: Asistente de funciones

Dentro del Asistente de funciones, puede buscar, enumerar y reducir la lista de las muchas
funciones de Calc disponibles. También puede optar por completar funciones desde el asistente
en lugar de tener que escribir férmulas completas en la barra de formulas.

Cada funcién, cuando se selecciona, mostrard una breve explicacion de su uso y sintaxis
aceptable. También mostrara dialogos donde puede Introducir la informacion requerida por esa

funcion y una ventana de resultados que muestra el calculo esperado a partir de los datos
introducidos.

Nota

Una alternativa rapida al Asistente de funciones es la pagina Funciones en la Barra
lateral, donde puede enumerar y reducir rapidamente las funciones. Proporciona
breves explicaciones sobre su uso y sintaxis, pero no proporciona las capacidades
de busqueda o entrada de datos que proporciona el asistente.

LibreOffice Calc ofrece potentes funciones integradas en multiples dominios o categorias. Son:
funciones de base de datos, fecha y hora, financieras, de informacion, l6gicas, matematicas, de
matriz, estadisticas, de hoja de célculo, de texto y de complemento.

Para obtener una introducciéon mas detallada a las formulas y al Asistente de funciones, consulte
el «Capitulo 7, Usar férmulas y funciones», en la Guia de Calc.
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Analisis de datos

Calc incluye varias herramientas para ayudarle a analizar la informacién en las hojas de calculo,
gue van desde funciones para copiar y reutilizar datos, crear subtotales automaticamente, hasta
informacion variable para ayudarle a encontrar las respuestas que necesita. Estas herramientas
se dividen entre los menus Herramientas y Datos.

Calc también incluye muchas herramientas para el analisis estadistico de datos, donde puede
obtener informacién numérica importante sobre datos obtenidos de mediciones fisicas,
encuestas o incluso transacciones comerciales como ventas, cotizaciones de acciones, etc.
Estos andlisis de datos estadisticos estan disponibles en el menu Datos > Estadisticas.

Consulte el «Capitulo 9, Andlisis de datos», en la Guia de Calc para mas informacion sobre las
herramientas disponibles.

Tablas dinamicas y graficos dinamicos

Una de las herramientas mas Utiles para analizar datos es la Tabla dinamica, una forma de
organizar, manipular y resumir grandes cantidades de datos para que sea mucho mas facil de
leer y comprender, al tiempo que le permite responder diferentes preguntas sobre una hoja de
calculo reorganizando o pivotando los datos que contiene. Con una Tabla dinamica, puede ver
diferentes resimenes de los datos de origen, mostrar los detalles de las areas de interés y crear
informes. También puede crear un grafico dinAmico para ver una representacion grafica de los
datos en una tabla dinamica.

Por ejemplo, es posible que tenga una hoja de célculo que contenga una lista de donaciones a
varias organizaciones benéficas por parte de un grupo de reclutadores en varios meses, pero
solo le interesa la cantidad de dinero que cada reclutador ha recaudado en total. Puede calcular
manualmente esa cantidad utilizando las opciones de clasificacion y formato proporcionadas por
Calc. Alternativamente, puede organizar una tabla dindmica para que los datos sean mas faciles
de organizary leer.

Para crear una tabla dindmica, elija Datos > Tabla dindmica > Insertar o editar en la barra de
menu o haga clic en el icono Insertar o editar tabla dinamica de la barra de herramientas
Estandar. El dialogo Disposicion de tabla dinamica adivinara inteligentemente los encabezados
de las columnas a partir de los datos brutos proporcionados y los insertara en el cuadro de
seleccion de Campos disponibles. Desde alli, puede arrastrar y soltar la informacion deseada en
campos de columnas, filas, datos o filtros para organizarlos en consecuencia y hacer clic en
Aceptar para ver los resultados.

Para elegir nueva informacion para mostrar o para alterar el disefio de la informacién existente,
haga clic con el botén derecho en cualquier lugar de la tabla dinamica existente para que
aparezca el menu contextual y seleccione Propiedades. También puede acceder al mismo
dialogo seleccionando Datos > Tabla dindmica > Insertar o editar en la barra de menu o
haciendo clic en el icono Insertar o editar tabla dinamica de la barra de herramientas Estandar.

Para obtener una explicacién detallada de las tablas dinamicas y las condiciones previas
necesarias para usarlas, consulte el «Capitulo 8, Usar tablas dinamicas», en la Guia de Calc.

Graficos dinamicos

Para obtener una representacion visual rapida de los datos contenidos en una tabla dinamica,
puede generar un gréafico dindmico. Funcionalmente, los gréaficos dinamicos son casi idénticos a
los graficos regulares, excepto en dos areas clave. Primero, a medida que se modifiquen los
datos de la tabla dindmica, el grafico dindmico se ajustard automéaticamente. En segundo lugar,
incluye botones de campo, elementos gréaficos que le permiten filtrar el contenido de la tabla
dinamica desde el propio grafico dindmico.
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Para obtener mas informacién sobre gréaficos dinamicos y gréaficos en general, consulte el
«Capitulo 3, Crear diagramas y graficos» y el «Capitulo 8, Usar tablas dinAmicas», en la Guia
de Calc.

Impresion

Imprimir desde Calc es muy similar a la impresién de otros componentes de LibreOffice
(consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar documentos»)
de esta guia. Sin embargo, algunos detalles de la impresion en Calc son diferentes,
especialmente con respecto a la preparacion para la impresion.

Una vez que se han definido las zonas de impresion, se formatean con saltos de pagina
automaticos. Para ver los saltos de pagina, vaya a Ver > Salto de pagina en la barra de menu.

Zonas de impresion

Las zonas de impresion tienen varios usos, incluida la impresion solo de una parte especifica de
los datos o la impresion de filas o columnas seleccionadas en cada pagina. Para obtener mas
informacion sobre el uso de zonas de impresién, consulte el «Capitulo 6, Imprimir, exportar,
enviar por correo electrénico y firmar», en la Guia de Calc.

Definir una zona de impresion
Para definir una nueva zona de impresion o modificar una existente:

1) Seleccione el rango de celdas que se incluiran en la zona de impresion.

2) Vaya a Formato > Zonas de impresioén > Definir en la barra de mend. Las lineas de
salto de pagina automaticas se muestran en la pantalla.

3) Para comprobar la zona de impresion, vaya a Archivo > Previsualizacién de impresidén
en la barra de menu, pulse Ctrl+Mayus+0O o haga clic en el icono Alternar
previsualizacion de impresion en la barra de herramientas Estandar. Calc mostrara solo
las celdas en la zona de impresion.

Agregar una zona de impresion

Después de definir una zona de impresién, puede agregarle mas celdas creando otra zona de
impresién. Esto permite imprimir varias areas separadas de la misma hoja sin imprimir toda la
hoja.

1) Después de definir una zona de impresién, seleccione una zona adicional de celdas para
agregar a la zona de impresion.

2) Vaya a Formato > Zonas de impresién > Aiadir en la barra de menu para agregar las
celdas adicionales a la zona de impresion. Las lineas de salto de pagina ya no se
muestran en la pantalla.

3) Para comprobar las zonas de impresién, vaya a Archivo > Previsualizacién de
impresién en la barra de mend, pulse Ctrl+Mayus+0 o haga clic en el icono Alternar
previsualizacion de impresion en la barra de herramientas Estandar. Calc mostrara los
rangos de impresion como paginas separadas.

Nota

La zona de impresion adicional se imprimira como una pagina separada, incluso si
ambas zonas estan en la misma hoja.
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Eliminar una zona de impresion

Puede que sea necesario eliminar una zona de impresion definida, por ejemplo, si es necesario
imprimir toda la hoja més tarde.

Para eliminar todas las zonas de impresion definidas, vaya a Formato > Zonas de impresion >
Limpiar en la barra de mend. Una vez que se hayan eliminado los rangos de impresion, las
lineas de salto de pagina predeterminadas apareceran en la pantalla.

Editar una zona de impresion

En cualquier momento, puede editar directamente la zona de impresion, por ejemplo, para
eliminar o cambiar el tamafio de parte de la zona de impresion. Vaya a Formato > Zonas de
impresioén > Editar en la barra de menu para abrir el dialogo Editar zonas de impresion
(figura 130), donde puede definir la zona de impresion.

Opciones de impresién

Para seleccionar las opciones de impresién para el orden de paginas, detalles y escala que se
utilizarén al imprimir una hoja de célculo:

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja
Orden de paginas
(® De arriba hacia abajo, después a la derecha

O e izquierda a derecha y hacia abajo

Numero de la 1.2 pagina: 1 0
bag

Imprimir

D{_}abecerasdecolumnasyfilas [ Graficos

[ Cuadricula [¥] Objetos de dibujo
O Comentarios O Farmulas
Objetos/imagenes Valores cero

Escala

Modo de escala:  |Reducir/ampliar impresién w |

Factor de escala: 100 % =

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 129: Dialogo Estilo de pagina, pagina Hoja
1) Vaya a Formato > Estilo de Pagina en la barra de menu para abrir el didlogo Estilo de
pagina: XXXX (figura 129).

2) Selecciona la pestafia Hoja, haga la seleccion entre las opciones disponibles y haga clic
en Aceptar.

Repetir impresion de filas o columnas

Si una hoja se imprime en varias paginas, puede configurar ciertas filas o columnas para que se
repitan en cada pagina impresa. Por ejemplo, si las dos filas superiores de la hoja y la columna A
deben imprimirse en todas las paginas, haga lo siguiente:

1) Vaya a Formato > Zonas de impresion > Editar en la barra de men( para abrir el
didlogo Editar zonas de impresién (figura 130).

2) Escriba los identificadores de fila en Filas que repetir. Por ejemplo, para repetir las filas 1
y 2, escriba $1:$2. Esto cambia automaticamente la lista Filas que repetir de ninguno a

definido por el usuario.
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3) Escriba los identificadores de columna en Columnas que repetir. Por ejemplo, para
repetir la columna A, escriba $A. También se cambiard su cuadro de lista de ninguno a

definido por el usuario.
4) Haga clic en Aceptar.

Para obtener mas informacion sobre la edicién de rangos de impresion, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electronico y firmar», en la Guia de Calc.

Zona de impresion

- definido por el usuario - [~ | | $AS1:3E8157 =
Filas que repetir
- definido por el usuario- |~ | | §1 =

Columnas que repetir

|f definidas por el usuario - |~ ‘ $A:SE =

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 130: Diélogo Editar rangos de impresion

Saltos de pagina

Si bien definir una zona de impresién puede ser una herramienta poderosa, a veces puede ser
necesario ajustar manualmente la impresion de Calc usando un salto de pagina manual. Un
salto de pagina ayuda a garantizar que los datos se impriman correctamente de acuerdo con el
tamafio y la orientacion de la pagina. Podra insertar un cambio de pagina horizontal sobre la
celda actual o uno vertical a la izquierda de dicha celda.

Insertar un salto de pagina
1) Navegue hasta la celda donde comenzara el salto de pagina.
2) Vaya a Hoja > Insertar salto de pagina en la barra de menu.

3) Seleccione Salto de fila para crear un salto de pagina sobre la celda seleccionada.
Seleccione Salto de columna para crear un salto de pagina a la izquierda de la celda
seleccionada.

Eliminar un salto de pagina
1) Navegue hasta una celda que esté al lado del salto de pagina que desea eliminar.

2) Vaya a Hoja > Eliminar salto de pagina en la barra de mend.
3) Seleccione Salto de fila 0 Salto de columna segun sea necesario.

Nota

Pueden existir multiples saltos manuales de fila y columna en la misma pagina.
Cuando desee eliminarlos, debe eliminar cada salto individualmente.

Para obtener mas informacion sobre los saltos de pagina manuales, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar», en la Guia de Calc.

Cabeceras y pies de pagina

Las cabeceras y pies de pagina son fragmentos de texto predefinidos que se imprimen en la
parte superior o inferior de una pagina cuando se imprime una hoja de célculo. Las cabeceras y
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pies de pagina se establecen y definen utilizando el mismo método. Para obtener méas
informacién sobre como configurar y definir cabeceras y pies de pagina, consulte el «Capitulo 6,
Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar», en la Guia de Calc.

Las cabeceras y pies de pagina también se asignan a un estilo de pagina. Puede definir mas de
un estilo de pagina para una hoja de célculo y asignar diferentes estilos de pagina a diferentes
hojas dentro de una hoja de céalculo. Para obtener mas informacién, consulte el «Capitulo 4,
Usar estilos y plantillas», en la Guia de Calc.

Establecer una cabecera o pie de pagina

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

Seleccione la hoja para la que desea establecer la cabecera o pie de pagina.

Vaya a Formato > Estilo de Pagina en la barra de menu para abrir el didlogo Estilo de
pagina: Nom_estilo (figura 131) y seleccione la pestafia Cabecera o Pie de pagina.

Seleccione las opciones de Activar cabecera o Activar pie de pagina.

Seleccione Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas si desea que aparezca la
misma cabecera o pie de pagina en todas las paginas impresas.

Defina los margenes, el espaciado y la altura de la cabecera o pie de pagina. También
puede seleccionar Ajuste dinamico de altura para ajustar automaticamente su altura.

Para cambiar la apariencia de la cabecera o pie de pagina, pulse el boton Mas para abrir
el didlogo Bordes y fondo.

Para configurar el contenido, por ejemplo, el nUmero de pagina, la fecha, etc., que
aparecen en el encabezado o pie de pagina, pulse el boton Editar para abrir el dialogo
Cabecera (0 Pie de pagina).

Organizador Pagina Bordes Fondo Cabecera Pie de pagina Hoja

Cabecera
Activar cabecera

Mismo contenido en paginas izquierdas y derechas

Margen izquierdo: 0.00cm =
Margen derecho: 0,00 em =
Espaciado: 0,00 em =
Altura: 0,50 em =

Ajuste dindmico de la altura

Mas... Editar...

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 131: Diélogo Estilo de pagina, Cabecera
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. Qué es Impress?

Impress es el programa de presentacién (presentacion de diapositivas) incluido en LibreOffice.
Impress crea presentaciones en formato ODP, que se pueden abrir con otro software de
presentacion o se pueden exportar en diferentes formatos de presentacion.

Puede crear diapositivas que contengan muchos elementos diferentes, incluidos texto, listas
numeradas y con vifietas, tablas, graficos y una amplia gama de objetos graficos, como
imégenes predisefiadas, dibujos y fotografias. Impress también incluye un corrector ortografico,
un diccionario de sin6nimos y estilos para dibujos, texto y fondos.

Este capitulo presenta algunas funciones de Impress y no intenta cubrir todas las funciones
disponibles en Impress que se pueden utilizar para crear presentaciones. Consulte la Guia de
Impress y la Ayuda de LibreOffice para mas informacion.

Para utilizar Impress para mas que simples presentaciones de diapositivas, se requiere cierto
conocimiento de los elementos que contienen las diapositivas. Las diapositivas que contienen
texto usan estilos para determinar la apariencia de ese texto. Crear dibujos en Impress es similar
al componente Draw de LibreOffice. Para mas informacién, consulte el «Capitulo 3, Uso de
estilos y plantilla» y el «Capitulo 7, Introduccién a Draw», en esta guia. Se recomienda consultar
la Guia de Draw para mas detalles sobre como utilizar las herramientas de dibujo.

Iniciar Impress

Inicie Impress utilizando cualquiera de los métodos descritos en el «Capitulo 1, Introduccién a
LibreOffice». Se abre la ventana principal de Impress y, de forma predeterminada, se muestra el
didlogo Seleccionar una plantilla (figura 132).

Seleccione una plantilla

IE. scar.. Filtro

m
i

ntaciones ‘ ‘Todaslascategorl’as V‘ Gestionar ~

Lerem ipsum

Drsor SEAma

Colmena Curva de azul Cianotipo

Voo Ipaim frmp— Lerem ipmm

? , 4

ADN Foco Ave forestal Frescura

oo ==

Ayuda Mostrar este cuadro de didlogo al inicio Cerrar Abrir

Figura 132: Dialogo Seleccione una plantilla

Las plantillas incluidas con Impress estan disefiadas para adaptarse a los dos tamafos estandar
de diapositivas de presentacion: proporciones 4:3y 16:9. Sin embargo, las plantillas se
adaptaran a otros tamafios disponibles, que se pueden seleccionar yendo a Diapositiva >
Propiedades de diapositiva > Formato de papel en el menu o Formato en el panel Diapositiva
en la pagina Propiedades de la Barra lateral.
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O Consejo

Para iniciar Impress sin el dialogo Seleccione una plantilla, anule la seleccion de
Mostrar este dialogo al inicio en la parte inferior izquierda del didlogo.

En Windows o Linux, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress >
General en el menu y anule la seleccién de Comenzar con seleccion de plantillas en
Documento nuevo. En macOS, vaya a LibreOffice > Preferencias > LibreOffice
Impress > General en el menl y anule la seleccion de Comenzar con seleccion de

plantillas en Documento nuevo.

Ventana principal de Impress

La ventana principal de Impress (figura 133), tiene tres secciones principales: Panel de
diapositivas, Espacio de trabajo y Barra lateral. En la parte superior esta el menua y las barras de
herramientas. Las barras de herramientas se pueden mostrar, ocultar, bloquear en una posicion
o flotar durante la creacién de una presentacion.

0 Consejo

Puede cerrar el panel Diapositivas o la Barra lateral, haciendo clic en la X de la
esquina superior derecha de cada panel. También puede abrir o cerrar en panel
Diapositivas seleccionando o deseleccionando respectivamente el menu Ver >
Panel de diapositivas, lo mismo con el menu Ver > Barra lateral para abrir o cerrar

la Barra lateral.
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Figura 133: Ventana principal de Impress

Fas

i1

* i Propledades

Diapositiva

Eormata:
Orientaciding

Fondo:

Palrdn cle diaps.:

Disposiciones

& B H

Parrtalla 158
.;i.:lr zanial -\.-
Kinguna r
msertar imagen...
v -
M Fonca de pammin
[A Objetos de patrén

Vista de paircn

Barra lateral

Espafiol [Ezpaiia)

(o

m < @ g &[5

[l

202 |



0 Consejo

Para maximizar el espacio del Area de trabajo, haga clic en botén Ocultar / Mostrar
en el medio de la linea de separacion vertical (area resaltada en la figura 133). El
uso de Ocultar / Mostrar oculta, pero no cierra, el Panel de diapositivas o Barra
lateral. Para desplegarlos, vuelva a hacer clic en su botén Ocultar / Mostrar.

Barra de menu

La barra de menu de Impress, en la parte superior de la ventana principal, proporciona varios
menUs comunes a todos los médulos de LibreOffice. En cada médulo de LibreOffice, los
comandos pueden diferir para Archivo, Editar, Ver, Insertar, Formato, Herramientas, Ventana y
Ayuda. Impress tiene dos menus adicionales para Diapositiva 'y Pase de diapositivas. Cuando se
selecciona un elemento del mend, se despliega un submenu para mostrar los comandos. La
barra de menu se puede personalizar; consulte el «Capitulo 14, Personalizar LibreOffice».

Area de trabajo

El Area de trabajo (el centro de la ventana principal) se abre en la vista Normal. Tiene cuatro
vistas estandar Normal, Esquema, Notas y Organizador de diapositivas. También puede activar
la barra Pestafias de vista en el mismo menu Ver para mostrar las cuatro pestafias usadas para
cambiar el rea de trabajo. Con estas pestafias que aparecen en en la parte superior del Area
de trabajo accederd mas rapido a las distintas vistas. Para més informacién, consulte «Vistas del
Area de trabajo».

Panel de diapositivas

El panel Diapositivas contiene las miniaturas de las diapositivas de una presentacion en el orden
en que se muestran las diapositivas. Al hacer clic en una miniatura de diapositiva en el panel
Diapositivas, se selecciona y la diapositiva se coloca en el Area de trabajo donde puede realizar
los cambios oportunos a la diapositiva.

» Para mostrar o cerrar el panel Diapositivas, vaya a Ver > Panel de diapositivas en el
mena.

» Para cerrar el panel de Diapositivas, haga clic en la X de la esquina superior derecha del
panel Diapositivas.

* Para mostrar u ocultar el panel Diapositivas, use el marcador Ocultar/Mostrar a la
izquierda del Area de trabajo.

En el panel Diapositivas, puede realizar varias operaciones adicionales en una o mas
diapositivas. Estas operaciones adicionales estan disponibles en un menu contextual, cuando
hace clic con el botén derecho en el panel.

* Afadir nuevas diapositivas a una presentacion.

» Duplicar una diapositiva (copiar y pegar).

* Cambiar el nombre de una diapositiva.

* Ocultar una diapositiva para que no se muestre en una presentacion.
» Eliminar una diapositiva de una presentacion.

* Mover una diapositiva a otra posicion en el orden de diapositivas, arrastrandola y
soltandola en la posicién deseada.
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También puede realizar las siguientes operaciones, aunque existen métodos mas eficientes que
usar el panel Diapositivas:

» Cambiar la transicion de diapositiva después de la diapositiva seleccionada o después
de cada diapositiva en un grupo.

» Cambiar la secuencia de diapositivas en la presentacion.

» Cambiar el disefio de la diapositiva.

» Cambiar el disefio para un grupo de diapositivas simultdneamente.

Barra lateral

La Barra lateral de Impress, normalmente ubicada en el lado derecho del Area de trabajo, es
similar a la Barra lateral en los otros médulos de LibreOffice. Consta de ocho paginas, como se
describe a continuacion. Para abrir una de estas paginas, use uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en su icono en el lado derecho de la Barra lateral.

* Haga clic en Configuracion de Barra lateral en la parte superior de la Barra lateral y
seleccione una pagina de la lista desplegable.

* Mediante Ver en el menu y seleccionando la pagina requerida en el menu desplegable.

Propiedades

La pagina Propiedades tiene hasta nueve paneles (en funcidon del objeto seleccionado) que le
permiten cambiar el disefio de la diapositiva y formatear cualquier objeto de la diapositiva.

+ Cuando se selecciona una diapositiva y aparece en el Area de trabajo, la pagina
Propiedades se abre con los paneles disponibles Diapositiva y Disposiciones.

+ Cuando se selecciona un objeto dentro de una diapositiva, el panel Propiedades tiene
las siguientes secciones disponibles: Caracter, Listas, Parrafo, Area, Linea, Sombra,
Posicién y tamafio, Columnas, Efecto y Imagen.

Estilos

En la pagina Estilos, puede aplicar estilos de dibujo y presentacién a un objeto seleccionado,
crear nuevos estilos para el dibujo y la presentacién y modificar ambos tipos de estilos. Cuando
guarda cambios en un estilo, los cambios se aplican a todos los elementos formateados con ese
estilo en la presentacion. Consulte «Estilos» en este capitulo.

Galeria

En la pagina Galeria, puede insertar un objeto en una presentacion como copia 0 como enlace.
Una copia de un objeto es independiente del objeto original. Los cambios en el objeto original no
afectan a la copia. Los objetos vinculados dependen del objeto original. Los cambios en el objeto
original se reflejan también en el vinculado. Consulte la Guia de Impress para més informacion.

Navegador

En la pagina Navegador se muestran todos los objetos contenidos en una presentacion.
Proporciona una forma conveniente de moverse entre diapositivas en una presentacion o
seleccionar un objeto en una diapositiva. Se recomienda dar nombres significativos a las
diapositivas y a los objetos de la presentacion, para que pueda identificarlos facilmente cuando
utilice el Navegador. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.
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Formas

La pagina Formas proporciona una seleccién rapida de la mayoria de los elementos que estan
disponibles en la barra de herramientas Dibujo: Lineas y Flechas, Curvas y Poligonos,
Conectores, Formas basicas, Formas de simbolos, Flechas de bloque, Diagrama de flujo,
Formas de Llamadas, Estrellas y pancartas y Objetos 3D.

Transicion de diapositivas

La pagina Transicion entre diapositivas ofrece una seleccion de transiciones de diapositivas
disponibles en Impress, velocidad de transicion, transicion automatica o manual y cuanto tiempo
se muestra una diapositiva seleccionada (solo transicion automatica). Consulte «Transicion de
diapositivas» para mas informacion.

Animacion
La pagina Animacién proporciona una manera facil de afiadir, cambiar o eliminar animaciones a

diferentes elementos u objetos en una diapositiva y cémo aparecen durante una presentacion de
diapositivas. Consulte «Efectos de Animacién» para mas informacion.

Patrones de diapositivas

Con la pagina Patrones de diapositivas, puede seleccionar el disefio de diapositiva para una
presentacion. Impress incluye varios disefios de patrones de diapositivas. La diapositiva maestra
predeterminada esta en blanco, pero las diapositivas maestras restantes tienen fondos y texto
con estilo. Consulte «Trabajar con patrones de diapositivas» para mas informacion.

Reglas

Las reglas se colocan en los lados superior e izquierdo del Area de trabajo. Si no estan visibles,
vaya a Ver > Reglas en el menu. Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en
la pagina, usando lineas dobles (resaltadas en la figura 134). También puede utilizar las reglas
para administrar los identificadores de objetos y las lineas de guia al colocar objetos.
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Figura 134: Reglas que muestran
el tamafio del objeto

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, haga clic derecho en una regla y seleccione
la unidad de medida en la lista desplegable, como se muestra en la figura 135 para la regla
horizontal. Puede establecer una unidad de medida para la regla horizontal y otra distinta para la
vertical.
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Figura 135: Cambio de unidades de
medida en las reglas

Nota

Los tamafios de los objetos se dan en la unidad de medida actual y puede que no
coincidan con las unidades de la regla. La unidad de medida en la barra de estado
se define en Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General.

Barra de estado

La Barra de estado (figura 136), ubicada en la parte inferior de la ventana de Impress, contiene
informacién que puede ser util cuando se trabaja en una presentacién. Varios de los campos son
los mismos que los de otros componentes de LibreOffice. Algunos campos especificos de
Impress se describen brevemente a continuacion.

N.? de diapositiva Patron de diapositivas  Tamaiio del objeto selec.  Firma digital ~ Idioma del texto  Ajuste escala visual
— > = 4 \ ¥
Diapositiva 1de 1| Texto del thule 'Pulse pa..’ seleccionado DA 1450/060 =5 2250x 2,60 | B Espafied (Espafa) | | = —fp—t———| &%
¥ 7 ‘l’ o —
Area de informacién Posicion del cursor Cambios no guardados Ajustar a laventana Escala visual (%)

Figura 136: barra de estado

Para obtener detalles sobre el contenido y el uso de estos campos, consulte el «Capitulo 1,
Introduccion a LibreOffice», en esta guia y en la Guia de Impress. Para ocultar la barra de
estado, vaya a Ver en el menu y anule la seleccién de Barra de estado.

Area de informacion
Cambia segun el objeto seleccionado en la diapositiva. En la Tabla 3 se muestran algunos

ejemplos.

Tabla 3: Ejemplos de informacién

Ejemplo de seleccion Ejemplos de informaciéon mostrada

Area de texto Edicién de texto: parrafo x, fila y, columna z

Graéficos, hojas de calculo Objeto incrustado (OLE) "NombreDeObjeto" seleccionado
Gréficos Mapa de bits con transparencia seleccionada

Nombre del patrén de diapositiva
El patron de diapositivas asociado con la diapositiva o la pagina de notas que se muestra
en el Area de trabajo. Haga clic derecho para que aparezca una lista de patrones de
diapositivas disponibles y seleccione uno para aplicarla a la diapositiva seleccionada.
Consulte «Trabajar con patrones de diapositivas» mas adelante y la Guia de Impress.
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Posicién del cursor | tamaiio del objeto
Muestra informacién diferente dependiendo de si los objetos estan seleccionados o no.

— Cuando no se selecciona ningun objeto, los nimeros de posicién muestran la
posicion actual (coordenadas X e Y) del cursor del raton.

— Cuando se selecciona un objeto y se cambia de tamafio con el ratén, los nimeros de
tamafo del objeto muestran el tamafio del objeto (ancho y alto).

— Si se selecciona un objeto, los nimeros de posicion muestran las coordenadas X e Y
de la esquina superior izquierda y el par de nimeros de tamafio de objeto muestran
el tamafio del objeto. Estos nimeros no se relacionan con el objeto en si, sino con el
contorno de seleccion, que es el rectangulo més pequefio posible que puede
contener las partes visibles del objeto.

— Cuando se selecciona un objeto, al hacer clic en cualquiera de estas areas se abre el
didlogo Posicién y tamafo.
Ajustar diapositiva
Cuando se hace clic en este icono, la diapositiva del area de trabajo se amplia para
ajustarse al Area de trabajo.

Barras de herramientas

Se pueden utilizar muchas barras de herramientas durante la creacion de diapositivas. Para
mostrarlas u ocultarlas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y selecciénelas en el
submenu. Para mas informacién sobre las barras de herramientas y como usarlas, consulte el
«Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice» y la Guia de Impress.

Nota

El aspecto de los iconos utilizados en las barras de herramientas varian segun el
sistema operativo del equipo y la seleccién del tamafio y estilo del icono en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver.

Vistas del Area de trabajo

El Area de trabajo de Impress tiene cuatro vistas estandar seleccionadas mediante pestafias:
Normal, Contorno, Notas y Clasificador de diapositivas. Estas pestafias normalmente se
muestran en la parte superior del espacio de trabajo. Si no se muestran las pestarias, vaya a Ver
> Pestafias de vistas en el menu. También puede seleccionar diferentes vistas del Area de
trabajo yendo a Ver en el menu y seleccionando una vista en el menu desplegable. Cada una de
las vistas del Area de trabajo esta disefiada para facilitar la realizacion de determinadas tareas.

Nota

Cada vista del Area de trabajo muestra un conjunto diferente de barras de
herramientas cuando se selecciona. Para personalizar estos conjuntos de barras de
herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el mend, luego marque o
desmarque las barras de herramientas que desea agregar o quitar.
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Normal

La vista Normal es la vista principal para crear diapositivas individuales en una presentacion. En
la vista Normal, puede disefiar y afiadir diapositivas, afiadir y formatear cualquier texto o grafico
y afiadir efectos de animacion al texto o graficos.

Para colocar una diapositiva en la vista Normal del Area de trabajo, haga clic en la miniatura de

la diapositiva en el panel Diapositivas o haga clic en el nombre de la diapositiva en el
Navegador.

Esquema

La vista de Esquema (figura 137) contiene todas las diapositivas de la presentacion en su
secuencia numerada. Muestra titulos de temas, listas con vifietas y listas numeradas para cada
diapositiva en formato de esquema. Solo se muestra el texto contenido en los cuadros de texto
predeterminados de cada diapositiva. Si ha agregado cuadros de texto u objetos graficos a las
diapositivas, estos objetos no se muestran. Los nombres de las diapositivas no estan incluidos.

Diapositivas x

x

m < ® g =& [# o

Normal Esquema Notas Clasificador de diapositivas i Estilos
—— -

diapositivas predeterminadas ) Z

~ Seria (til agregar el titulo de su presentacion al pie de = Esquemaz
pagina. Agréguelo a través de Insertar — Niimero de
pagina ... — Pie de pagina

~ Use la paleta de colores de LibreOffice que se

entrega con LibreOffice (libreoffice.soc) S
| Bl-ormas predefinidas o

Aqui hay algunas formas predefinidas para su | .
conveniencia: copie las formas, copie su formato o use
los estilos LibO.

‘= Ejemplo de encabezado de seccion
Puede agregar texto adicional aqui...

‘=Gracias ...

Y ... jpor usar esta plantilla! . "

zan “ ... jpor apoyar LibreOffice! T ———

Figura 137: Ejemplo de la vista de Esquema en el area de trabajo

 Esquema3

= Esquemas

Fondo

Notas

Objetos de fondo

Subtitule

» Utilice la vista Esquema para las siguientes tareas:
— Realizar cambios en el texto de una diapositiva:
— Anfadir o eliminar texto en una diapositiva como en la vista Normal.

— Mover un parrafo en una diapositiva hacia arriba o hacia abajo, usando las flechas de
movimiento en la barra de herramientas Esquema (figura 138).

Esquema v X
=< L T 1=
Figura 138: barra de herramientas

Esquema

— Cambiar el nivel de esquema de un parrafo en una diapositiva, usando los botones de
flecha izquierda y derecha en la barra de herramientas Esquema.

» Compare las diapositivas con un esquema. Si se advierte en un esquema que se
requiere otra diapositiva, créela directamente en la vista Esquema o regrese a la vista
Normal para crearla.
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Notas

Utilice la vista Notas (figura 139) para afadir notas a una diapositiva. Estas notas no se ven
cuando la presentacion se muestra a una audiencia usando una pantalla externa conectada a un
equipo. Haga clic en las palabras Pulse para afiadir notas y comience a escribir.

Puede cambiar el tamafio del cuadro de texto Pulse para afiadir notas utilizando los
controladores de cambio de tamafio que aparecen cuando hace clic en el borde del cuadro.
También puede mover o cambiar el tamafio del cuadro haciendo clic y arrastrando el borde del
cuadro.

Cuando se inserta texto en el cuadro de texto «Pulse para afiadir notas», se formatea
automaticamente utilizando el estilo de Notas predefinido que se encuentra en Estilos de
presentacion en la pagina Estilos de la Barra lateral. Puede formatear el estilo de Notas para que
se adapte a la presentacion. Para mas informacién sobre la edicion de estilos, consulte el
«Capitulo 3, Estilos y plantillas», en esta guia y en la Guia de Impress.

Diapositivas x Normal Esquema MNotas Clasificador de diapositivas
I

1 5 1= T v3 o d o5 06 07 8 0% 010 011 012 13l

Formas predefinidas

2 [ i Agui hay algunas formas predefinidas para su conveniencia:
copie las formas, copie su formato o use los estilos LibO.

Puede agregar sus sjemplos
de cddigo, declaraciones
XML o resultados de
depuracidn agui ;-)

E

: o

- E
— Oiubreofice Lhroeios Droducl ky Suts

IErl’ulse para anadir notas

=]

Figura 139: Ejemplo de la vista de notas en el Area de trabajo
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Clasificador de diapositivas

La vista Clasificador de diapositivas (figura 140) contiene todas las miniaturas de las diapositivas
utilizadas en una presentacién. Utilice esta vista para trabajar con una diapositiva 0 un grupo de
diapositivas.

MNormal Esquema Motas Clasificador de diapositivas

1 ? [ 3

(%,

.........

W

£ >

Figura 140: Ejemplo de la vista Clasificador de diapositivas en el Area de trabajo

Personalizacion de la vista Clasificador de diapositivas
Para cambiar el nUmero de diapositivas por fila en la vista Clasificador de diapositivas:

1) Vaya a Ver > Barras de herramientas > Vista diapositiva en el menu para mostrar la
barra de herramientas Vista diapositiva (figura 141).

2) Ajuste el nimero de diapositivas (hasta 15) en el cuadro Diapositivas por fila.

Vista diapositiva v X
O] =] | |1diapositiva =

Figura 141: Barra de
herramientas de la vista de
diapositivas

Cambiar el orden de las diapositivas

Para cambiar el orden de las diapositivas de una o de un grupo de diapositivas en una
presentacién usando la vista Clasificador de diapositivas:

1) Seleccione una diapositiva o un grupo de diapositivas.
2) Arrastre y suelte la diapositiva o el grupo de diapositivas en la ubicacion requerida.

Seleccionar un grupo de diapositivas
Para seleccionar un grupo de diapositivas, use uno de estos métodos:
* Tecla Ctrl : haga clic en la primera diapositiva y, mientras mantiene presionada la tecla

Ctrl, seleccione las otras diapositivas. Las diapositivas seleccionadas no tienen que estar
una al lado de la otra.
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* Tecla Mayus: haga clic en la primera diapositiva y, mientras mantiene presionada la tecla
Mayus, seleccione la diapositiva final para el grupo. Esto selecciona todas las
diapositivas entre la primera y la Gltima diapositiva seleccionada.

* Ratoén: coloque el cursor ligeramente fuera de la primera diapositiva, luego haga clic y
mantenga presionado el botén izquierdo del raton y arrastre el cursor hasta que se
seleccionen todas las diapositivas necesarias para el grupo.

Trabajar en la vista Clasificador de diapositivas

Trabajar con diapositivas en la vista Clasificador de diapositivas es lo mismo que trabajar en el
panel Diapositivas. Para realizar cambios, haga clic con el boton derecho en una diapositiva y
elija una opcion en el menu contextual:

» Cortar: elimina la diapositiva seleccionada y la guarda en el portapapeles.
+ Copiar: copia la diapositiva seleccionada al portapapeles sin quitarla.
* Pegar: inserta una diapositiva del portapapeles después de la diapositiva seleccionada.

» Diapositiva nueva: aflade una nueva diapositiva después de la diapositiva
seleccionada.

* Duplicar diapositiva: crea un duplicado de la diapositiva seleccionada y coloca la nueva
diapositiva inmediatamente después de la diapositiva seleccionada.

+ Cambiar nombre de diapositiva: cambia el nombre de la diapositiva seleccionada.

* Ocultar diapositiva: las diapositivas que estan ocultas no se muestran en la
presentacion de diapositivas.

* Eliminar diapositiva: elimina la diapositiva seleccionada.
» Disposicién: permite cambios en el disefio de la diapositiva seleccionada.

* Navegar: permite moverse entre diapositivas o de ir a la primera o Ultima diapositiva de
manera rapida.

* Mover: permite mover o reposicionar la diapositiva en el orden de presentacion.

Desarrollar presentaciones

De forma predeterminada, Impress se abre con el didlogo Seleccionar una plantilla (figura 132)
donde puede seleccionar una plantilla para usar en la presentacion. Para crear una presentacion
nueva sin usar una plantilla, haga clic en Cancelar en el didlogo Seleccionar una plantilla y
aparecera una diapositiva en blanco en el &rea de trabajo y en el panel de diapositivas. Para
mas informacidn sobre crear presentaciones, las opciones de presentacién de diapositivas y la
configuracion de la presentacion, consulte la Guia de Impress.

Para evitar que se abra el didlogo Seleccionar una plantilla, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice Impress > General en el mena y anule la seleccion de la opcion Comenzar con
seleccion de plantillas (figura 142).
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Figura 142: Didlogo Opciones - LibreOffice Impress - General

0 Consejo

Lo primero que debe hacer es decidir el propdsito de una presentacion y planificar
en consecuencia. Tener una idea del tipo de audiencia, la estructura, el contenido y
como se realizara la presentacion ahorrara mucho tiempo desde el principio.

Presentacion nueva

Cuando crea una presentacién nueva, Impress muestra solo una diapositiva en el Pane/
Diapositivas y en el area de trabajo.

Insertar diapositiva nueva
Para insertar una diapositiva nueva en una presentacion, utilice uno de los siguientes métodos.
* Vaya a Diapositiva > Diapositiva nueva en el menu.

* Haga clic con el boton derecho en el panel Diapositivas y seleccione Diapositiva nueva
en el menu contextual.

* Use el atajo de teclado Ctrl+M.

» Vaya a la vista Clasificador de diapositivas en el Area de trabajo, haga clic con el botén
derecho en una diapositiva y seleccione Diapositiva nueva en el mena contextual.

* Haga clic en Diapositiva nueva en la barra de herramientas Presentacion (figura 143). Si
la barra de herramientas Presentacion no estd visible, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione Presentacion.

Presentacicn v W
H-BRE-

Figura 143: Barra de
herramientas Presentacion
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Nota

Se inserta la diapositiva nueva después de la diapositiva seleccionada en la
presentacién. Si no se selecciona una diapositiva, la nueva diapositiva se inserta
como la ultima diapositiva de la presentacion.

Duplicar diapositiva
Para duplicar una diapositiva, seleccione una diapositiva para duplicarla en el panel Diapositivas

y use uno de los siguientes métodos. Se inserta una diapositiva duplicada después de la
diapositiva seleccionada en la presentacion.

* Haga clic con el boton derecho en una diapositiva en el panel Diapositivas y seleccione
Duplicar diapositiva en el menu contextual.

* Vaya a la vista Clasificador de diapositivas en el Espacio de trabajo, haga clic con el
boton derecho en una diapositiva y seleccione Duplicar diapositiva en el menu
contextual.

* Vaya a Diapositiva > Duplicar diapositiva en el mendu.
» Haga clic en el icono Duplicar diapositiva en la barra de herramientas Presentacion.

Formato de diapositiva

Haga clic en Propiedades en la barra lateral y abra el panel Diapositiva (figura 144) para mostrar
las opciones de formato disponibles para una presentacion. El panel Diapositiva permite
formatear rapidamente todas las diapositivas incluidas en una presentacion y seleccionar
diapositivas maestras para una presentacion. Para mas informacion sobre el formato de
diapositivas y el uso de diapositivas maestras, consulte la Guia de Impress.

Propiedades
= Diapositiva

=
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m < @ g & [#] w

Formato: |Panta||a 16:9 ~ |

Orientacion: |H0rizonta| ~ |

Fondo: |Ninguna ~ |

Insertar imagen...

Patrén de diaps.: |Predeterminado ~ |

Fondo de patron
Objetos de patrén

Vista de patrén

- Disposiciones

| | =

= | = [0
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Figura 144: Paneles Diapositiva y Disposiciones en
Propiedades (Barra lateral)

Diseio de diapositiva

De forma predeterminada, en Impress, el disefio Diapositiva de titulo se utiliza para la primera
diapositiva cuando se crea una presentacién nueva. Los disefos incluidos en Impress van desde
una diapositiva en blanco hasta una diapositiva con seis cuadros de contenido y un titulo. Para
mas informacién sobre disefios de diapositivas y su contenido, consulte la Guia de Impress.
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La primera diapositiva de una presentacion suele ser una Diapositiva de titulo. Los disefios
Diapositiva de titulo, o Solo titulo son los mas adecuados para la primera diapositiva de una
presentaciéon. Para las diapositivas restantes, seleccione un disefio conveniente para el
contenido de la diapositiva.

Impress no tiene la funcionalidad para crear disefios personalizados. Sin embargo, los diferentes
elementos en un disefio de diapositiva se pueden cambiar de tamafio y mover. Para mas
informacién, consulte la Guia Impress.

Seleccionar disefio de diapositiva

Los disefos disponibles se muestran en el panel Disposiciones de la pagina Propiedades de la
Barra lateral. Después de seleccionar una diapositiva, puede seleccionar el disefio de la
diapositiva utilizando uno de los siguientes métodos:

* Vaya a la pagina Propiedades en la Barra lateral para abrir el panel Disposiciones
(figura 145).

* Haga clic en Disefio de diapositiva en la barra de herramientas Presentacion para abrir
el panel Disposiciones de la pagina Propiedades en la Barra lateral.

* Haga clic en Diapositiva > Disposiciéon en el menu para abrir una lista desplegable que
muestra los disefios por nombre.

* Haga clic con el boton derecho en un lugar vacio de la diapositiva seleccionada y
seleccione Disposicion en el mena contextual.
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Figura 145: Disefios en el panel de disposiciones
en la Barra lateral ( pagina Propiedades)

0 Consejo

Para ver los nombres de los disefios de diapositivas, utilice la funcién de informacion
sobre herramientas. Coloque el cursor en un icono en la seccién Disposiciones (0 en
cualquier otro icono de herramienta) en el panel Propiedades de la barra lateral y su
nombre se muestra en un pequefio rectangulo.
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Cambiar el disefio de la diapositiva
Cambie el disefio de una diapositiva en una presentacion de la manera siguiente:

1) Seleccione una diapositiva en su presentacion.

2) Seleccione un nuevo disefo para la diapositiva usando uno de los métodos descritos en
«Seleccionar disefio de diapositivax.

Contenido de la diapositiva

Varios de los disefios pueden contener uno o mas cuadros de contenido. Cada uno de estos
cuadros de contenido se puede configurar para contener los siguientes elementos. Para mas
informacién sobre los cuadros de contenido de disefio, consulte la Guia de Impress.

» Titulo de la diapositiva: haga clic en «Pulse para afiadir un titulo» y escriba un titulo en
el cuadro de texto. Impress ingresa al modo de edicion de texto y la barra de
herramientas Formato de texto se abre autométicamente.

» Texto: haga clic en «Pulse para afiadir texto» y escriba el contenido en el cuadro de
texto. Al igual que en el titulo, la barra de herramientas Formato de texto se abre
automaticamente.

* Tabla: vaya a Insertar > Tabla en el menu y se abrira el didlogo Insertar una tabla.
Ingrese el numero de columnas vy filas, luego haga clic en Aceptar. El dialogo se cierra 'y
se inserta una tabla en la diapositiva. Impress ingresa al modo de edicién de texto y las
barras de herramientas Formato de texto y Tabla se abren automaticamente.

» Grafico: vaya a Insertar > Grafico en el menu y el grafico predeterminado de Impress
se insertara en la diapositiva. El panel Tipo de grafico se abre en la pagina Propiedades
de la barra lateral, lo que permite editar el grafico segun los requisitos de presentacion.

* Imagen: vaya a Insertar > Imagen en el menu y se abrira un explorador de archivos.
Navegue hasta donde se encuentra la imagen requerida. Seleccione el archivo y haga
clic en Abrir. La imagen se coloca en la diapositiva y el explorador de archivos se cierra.
El panel Imagen se abre en la pagina Propiedades en la barra lateral, lo que permite
editar el archivo de imagen.

* Audio o video: vaya a Insertar > Audio o Video en el menu y se abrir4 un explorador
de archivos. Navegue hasta donde se encuentra el archivo de audio o video requerido.
Seleccione el archivo y haga clic en Abrir. El archivo de audio o video se inserta en la
diapositiva y el explorador de archivos se cierra. Se abre la barra de herramientas
Reproduccion multimedia con botones para interactuar con el audio o video.

Nota

Los elementos de texto y graficos se pueden reajustar en cualquier momento
durante la preparacion de una presentacion, pero cambiar el disefio de una
diapositiva que ya tiene contenido puede tener un efecto cadtico. Se recomienda
prestar especial atencién al disefio que se selecciona antes de realizar una
seleccidn. Si se cambia el disefio después de agregar el contenido, el contenido no
se pierde, pero es posible que necesite reformatearlo.

Modificar elementos de diapositiva

Cuando se inserta una diapositiva en una presentacion, contiene elementos que se incluyeron
en el disefio de diapositiva seleccionado. Sin embargo, es poco probable que los disefios
predefinidos se adapten a todos los requisitos de una presentacion. Es posible que desee
eliminar elementos que no son necesarios o afiadir objetos como texto o imagenes.
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Impress no tiene la funcionalidad para crear disefios personalizados. Sin embargo, se puede
cambiar el tamafio de diferentes elementos y moverlos para adaptarse a los requisitos de un
disefio de diapositiva. También es posible afiadir elementos de diapositiva sin estar limitado al
tamafio y la posicion de los cuadros de contenido.

Nota

Se recomienda que los cambios en los elementos de las diapositivas en los disefios
incluidos en Impress solo se realicen utilizando la vista Normal, que es la
predeterminada. Es posible intentar cualquier cambio en un elemento de diapositiva
cuando esta en la vista Patrén de diapositiva (Ver > Patrén de diapositiva en el
menu), pero puede producir resultados impredecibles y requiere un cuidado
adicional, asi como una cierta cantidad de pruebay error.

Mover cuadro de contenidos

1) Haga clic en el marco exterior del cuadro de contenidos para que se muestren los
controladores de seleccion.

2) Coloque el cursor del raton en el marco para que el cursor cambie de forma.
Normalmente se trata de una mano cerrada, aunque depende de la configuracion del
equipo.

3) Haga clic con el botdn izquierdo del ratdn sin soltarlo y arrastre el cuadro de contenidos a
su nueva posicién en la diapositiva, luego suelte el boton del raton.

Cambiar el tamano del cuadro de contenidos

1) Haga clic en el marco exterior del cuadro de contenidos para que se muestren los
controladores de seleccion.

2) Coloque el cursor del ratén en un controlador de seleccién del marco para que el cursor
cambie de forma.

3) Haga clic en el botdn izquierdo del ratén y arrastre el controlador de seleccién en el
marco para cambiar el tamafio del cuadro de contenidos, luego suelte el botdn del ratén.

— Los controladores de seleccion superior e inferior cambian la altura de un cuadro de
contenidos.

— Los controladores de seleccion izquierdo y derecho cambian el ancho de un cuadro
de contenidos.

— Los controladores de seleccion de esquina cambian el ancho y el alto al mismo
tiempo.

Eliminar elementos
1) Haga clic en un cuadro de contenidos o un elemento para resaltarlo y que se muestren
los controladores de seleccion.

2) Pulse la tecla Supr o Retroceso para eliminar el cuadro de contenidos o elemento.

Anadir texto

Para afadir texto a una diapositiva que contiene un marco de texto, haga clic en «Pulse para
agregar texto» en el marco de texto y escriba el texto requerido. Los estilos de esquema de
Impress se aplican automaticamente al texto a medida que se inserta. Puede cambiar el nivel de
esquema de cada parrafo, asi como su posicién dentro del texto, usando los botones de flecha
en la barra de herramientas Esquema (consulte «Esquema»») o coloque el cursor al principio de
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un péarrafo y pulse la tecla Tab. Para méas informacion, consulte «Afiadir y formatear texto» y la
Guia de Impress.

Anadir imagenes u objetos

Para afiadir imagenes u objetos a una diapositiva, por ejemplo, una imagen, clipart, dibujo,
fotografia u hoja de célculo, haga clic en Insertar en el menua y seleccione la imagen o tipo de
objeto requerido. Consulte «Insertar imagenes, tablas, graficos o multimedia» mas adelante y en
la Guia de Impress.

Modificar la apariencia de la diapositiva

Para cambiar el fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas de la presentacién, debe
modificar la diapositiva maestra o elegir una diapositiva maestra diferente, como se explica en
«Trabajar con patrones de diapositivas» mas adelante.

Una diapositiva maestra tiene un conjunto especifico de caracteristicas que actia como plantilla
y se utiliza como punto de partida para crear otras diapositivas. Estas caracteristicas incluyen el
fondo de la diapositiva, los objetos en el fondo, el formato de cualquier texto utilizado y cualquier
imagen de fondo.

Impress tiene una gama de diapositivas maestras, que se encuentran en el panel Patrones de
diapositivas en la Barra lateral. También puede crear y guardar diapositivas maestras adicionales
o importar de otras origenes. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Para cambiar solo el fondo de una diapositiva, puede usar un atajo:

1) Seleccione una diapositiva en la vista Normal o Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo.

2) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu para abrir el didlogo
Propiedades de diapositiva (figura 146).

3) Haga clic en la pestafia Fondo.
4) Seleccione el fondo deseado entre Color, Degradado, Imagen, Motivo o Trama.
5) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio y cerrar el diadlogo.

Para mas informacién sobre como insertar, formatear y cambiar un fondo, consulte la Guia de
Impress o la Guia de Draw.
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Propiedades de diapositiva
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Figura 146: Dialogo Propiedades de diapositiva (Pagina Fondo)

Modificar presentaciones

De forma predeterminada, una presentacion muestra todas las diapositivas en el mismo orden
en gue aparecen en la vista Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo. Se recomienda
revisar toda la presentacién y responder algunas preguntas. Ejecute la presentacion al menos
una vez, luego responda las siguientes preguntas. También puede haber mas preguntas
después de ejecutar una presentacion por primera vez, por ejemplo:

¢ Estan las diapositivas en el orden correcto? Si no, tendra que mover algunas de las
diapositivas.

¢ Esta la informacidn bien espaciada y visible para los miembros de una audiencia en la
parte trasera de una sala grande? Es posible que la audiencia no pueda ver la
informacidn en la parte inferior de una diapositiva, asi que redisefie la presentacion para
gue se ajuste a las tres cuartas partes superiores de una pantalla.

¢ Una diapositiva adicional aclararia un punto en particular? Si es asi, cree otra
diapositiva.

¢Son innecesarias algunas de las diapositivas? Oculte o elimine las diapositivas que no
sean necesarias.

¢Las animaciones ayudarian a algunas de las diapositivas? Esto se considera una
técnica avanzada.

¢JAlgunas de las diapositivas deberian tener una transicion de diapositiva diferente a
otras? Cambie la transicién de esas diapositivas.

Una vez respondidas las preguntas, realice los cambios necesarios. Los cambios se pueden
realizar en la vista Clasificador de diapositivas en el espacio de trabajo. Para mas informacién
sobre cOmo ejecutar una presentacion, consulte la Guia de Impress.
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Anadir y formatear texto

Es probable que la mayoria de las diapositivas de una presentacién contengan algun texto. Esta
seccion brinda algunas pautas sobre como afiadir texto y cambiar su apariencia. El texto
utilizado en las diapositivas esta contenido en cuadros de texto. Para mas informacion sobre
cémo afadir y formatear texto, consulte la Guia de Impress.

Hay dos tipos de cuadros de texto (cuadro de texto de autodisefio y cuadro de texto) disponibles
en Impress para usar en diapositivas. Ambos tipos de cuadros de texto se pueden mover,
cambiar de tamario y eliminar.

* Elija un disefio predefinido en la seccidn Disposiciones del panel Propiedades de la
Barra lateral y no seleccione ningun tipo de contenido especial. Estos cuadros de texto
se denominan cuadros de texto de autodisefio.

» Utilice la herramienta Insertar cuadro de texto en la barra de herramientas Estandar, la
barra de herramientas Dibujo o la barra de herramientas Texto (figura 147) para crear
cuadros de texto en una diapositiva.

« Utilice el atajo de teclado F2 para crear cuadros de texto en una diapositiva (solo
Windows y Linux).

La barra de herramientas Formato de texto (figura 148), normalmente se abre al afiadir y
formatear texto, proporcionando automaticamente una variedad de herramientas para agregar y
formatear texto.

Texto W

EA e B R W

Figura 147: Barra de
herramientas Texto

Formato de texto
Liberation Sans ~1|18pt [¥ AT A”L N K § hd 'S' X? X, S A iﬂp
v X
= 1= = = = = (I= 4+ L = = 2
A~ =-=-=H===IFF 2IE-2 a0 11 9.

Figura 148: Barra de herramientas Formato de texto

Nota

Si las barras de herramientas no estan visibles, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccione las barras de herramientas necesarias en la
lista desplegable.

Nota

El relleno del area y los bordes en los cuadros de texto de autodisefio y los cuadros
de texto se pueden editar utilizando los mismos métodos que se utilizan para los
objetos graficos. Para mas informacion, consulte la Guia de Impress.
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Cuadros de texto de autodiseio

1) Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el area de trabajo.

2) Seleccione la diapositiva en la que se agregara el texto en un cuadro de texto de
autodisefio.

3) Haga clic en «Pulse para afadir un titulo» o «Pulse para afiadir texto» en un cuadro de
texto de autodisefio. El texto desaparece automéaticamente y es reemplazado por un
cursor de texto parpadeante. La barra de herramientas Formato de texto se abre
automaticamente en sustitucion de la barra de herramientas Lineas y relleno.

4) Escriba o pegue texto en el cuadro de texto de autodisefio y, si es necesario, formatee el
texto segun los requisitos de la presentacion.

5) Haga clic fuera del cuadro de texto de autodisefio para anular la seleccion.

Cuadros de texto

1) Asegurese de que la vista Normal esté seleccionada en el area de trabajo.
2) Seleccione la diapositiva en la que se afiadira el texto.

3) Para texto horizontal: haga clic sobre la diapositiva seleccionada y cree un cuadro de
texto en modo de edicion usando uno de los siguientes métodos:

— Cuadro de texto de una linea: seleccione Insertar > Cuadro de texto en el menu o
use el atajo de teclado F2, haga clic en la diapositiva y luego escriba o pegue el texto.
El ancho de un cuadro de texto de una sola linea horizontal aumenta a medida que
se agrega texto.

— Cuadro de texto de varias lineas: seleccione Insertar > Cuadro de texto o pulse F2,
haga clic en la diapositiva y arrastre hasta el ancho aproximado requerido para el
cuadro de texto, luego escriba o pegue el texto en el cuadro de texto. El ancho del
cuadro de texto es fijo y la altura del cuadro de texto aumenta automaticamente a
medida que se agrega texto creando multiples lineas de texto horizontal.

— Cuadro de texto de varias lineas a partir de un cuadro de texto de una sola linea:
utilice la tecla Intro para crear un nuevo parrafo o la combinacién de teclas
Mayus+Intro para crear un salto de linea en el texto.

4) Suelte el botdn del ratén y el cursor aparece en el cuadro de texto, que ahora esta en
modo de edicion y se indica con un borde de color (figura 149). El ancho y la posicién
final del cuadro de texto se pueden ajustar después de agregar texto en el cuadro de
texto.

5) Haga clic fuera del cuadro de texto para anular la seleccién.

] |

O
1) Asegurese que la vista Normal es la activa en el Area de trabajo
2) Seleccione la diapositiva a la que quiere afiadir texto en un
_cuadro de texto de disefio automatico
3) Haga clic en el cuadro de texto y empiece a escribir. Un cuadro
de texto de disefio automatico se distingue por el texto que
_aparece: «Pulse para afiadir su tenxto»

Figura 149: Ejemplo de un cuadro de texto en modo de edicion

Texto vertical

Ademas de los cuadros de texto normales donde el texto esta alineado horizontalmente, es
posible insertar cuadros de texto donde el texto esta alineado verticalmente. El texto vertical esta
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disponible solo cuando los idiomas asiaticos estan habilitados en Herramientas > Opciones >
Configuracion de idiomas > Idiomas.

La creacion de cuadros de texto verticales es similar a la creacion de cuadros de texto
horizontales. Utilice la herramienta Insertar texto vertical en las barras de herramientas Estandar,
Dibujo o Texto para crear un cuadro de texto vertical con una o varias lineas. La altura del
cuadro de texto es fija y el ancho de un cuadro de texto vertical aumenta automaticamente a
medida que se agrega texto a un cuadro de texto de varias lineas.

Cambio rapido del tamaiio de letra

Puede aumentar o disminuir rapidamente el tamafio de letra del texto seleccionado usando las
herramientas Aumentar tamafio de letra y Disminuir tamafio de letra en la barra de herramientas
Formato de texto. La cantidad en que cambia el tamafio de la letra depende de los tamafos
estandar disponibles para la letra en uso.

Nota

Los cuadros de texto de autodisefio ajustan automaticamente el tamafio de letra de
cualquier texto insertado en el cuadro de texto de autodisefio. Por ejemplo, si se
inserta una parte larga de texto en un cuadro de texto de autodisefio, el tamafio de
la letra puede disminuir para ajustarlo dentro del cuadro.

Pegar texto

Puede afiadir texto a un autodisefio o a un cuadro de texto normal copiandolo de otro
documento y pegandolo en Impress. Sin embargo, el formato del texto pegado probablemente
no coincidira con el formato del texto circundante o el de las otras diapositivas de la
presentaciéon. Esto puede ser lo que desee en algunas ocasiones. Sin embargo, para asegurarse
de que el estilo de la presentacién sea coherente y no se convierta en un mosaico de diferentes
estilos, tipos de letras, vifietas, etc., debe formatear el texto para que coincida con el resto de la
presentacion.

Texto sin formato
Una buena préactica es pegar texto sin formato y aplicar el formato posteriormente.

1) Resalte y copie el texto de otro documento o diapositiva.

2) Cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto» y la Guia de Impress
para mas informacion.

Alternativamente, seleccione un cuadro de texto de autodisefio en su diapositiva.
Consulte «Cuadros de texto de autodisefio» y la Guia de Impress para mas informacion.

3) Pegue el texto sin formato en el cuadro de texto mediante uno de los siguientes
métodos. El texto se pega en la posicion del cursor en el cuadro de texto formateado
usando el estilo de dibujo predeterminado o el estilo de presentacion si el texto se pego
en un cuadro de texto de autodisefio.

— Vaya a Editar > Pegado especial > Pegar texto sin formato en el menu.

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Pegar en la barra
de herramientas Estandar y seleccione Texto sin formato en el submena.

— Use el atajo de teclado Ctri+Mayds+V (macOS H+Mayus+V) y seleccione Texto sin
formato en el dialogo que se abre.
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4) Formatee el texto segun los requisitos de la presentacion utilizando los iconos de la barra
de herramientas Formato de texto o las opciones de Formato en el menda.
Nota

El estilo de presentacion utilizado en los cuadros de texto de autodisefio no se
puede cambiar seleccionando otro estilo de presentacion. Asegurese de que el
cuadro de texto autodisefio utilice el estilo de presentacion requerido. Cambie los
niveles de esquema y los estilos de esquema utilizando la tecla Tab o la
combinacién Mayus+Tab. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Formatear el texto pegado en un cuadro de texto de autodisefio

Si esta pegando texto en un cuadro de texto de autodisefio, debe aplicar el estilo de esquema
apropiado al texto para darle la misma apariencia que el resto de la presentacion.

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Resalte y copie el texto de otro documento o diapositiva.
Pegue el texto formateado en el cuadro de texto autodisefio.

Seleccione el texto pegado.

Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el menu o use el atajo de teclado
Ctrl+Mayus+M (macOS H+Mayls+M) para asegurarse de que se elimina cualquier
formato del texto pegado.

Use los cuatro botones de flecha en la barra de herramientas Esquema para mover el
texto a la posicion apropiada y darle el nivel de esquema apropiado.

— Laflecha izquierda asciende una entrada de lista en un nivel (por ejemplo, del
Esquema 3 a Esquema 2). Puede obtener el mismo resultado colocando el cursor al
principio del parrafo y pulsando las teclas Mayts+Tab.

— La flecha derecha desciende una entrada de lista en un nivel. Puede obtener el
mismo resultado colocando el cursor al principio del parrafo y pulsando la tecla Tab.

— La flecha hacia arriba mueve una entrada de lista hacia arriba en el orden de la lista.

— La flecha hacia abajo mueve una entrada de lista hacia abajo en el orden de la lista.

Si es necesario, modifique el estilo de la presentacion para dar formato al texto segun los
requisitos de la presentacion para cambiar los atributos de letra, tabuladores, etc.
Consulte la Guia de Impress para mas informacion. Alternativamente, aplique cualquier
formato manual o directo necesario al texto.

Formato del texto pegado en un cuadro de texto

Pegar texto formateado en un cuadro de texto sobrescribe cualquier formato y reemplaza el
estilo del cuadro de texto.

1)
2)

3)

4)

Resalte y copie el texto de otro documento o diapositiva.

Si es necesario, cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de que el cursor
de texto esté parpadeando en el cuadro de texto. Consulte «Cuadros de texto» mas
atras y la Guia de Impress para mas informacion.

Pegue el texto formateado en el cuadro de texto. El texto se pega en la posicion del
cursor en el cuadro de texto y el formato del texto pegado sobrescribe cualquier formato
de estilo del cuadro de texto.

Seleccione Formato > Limpiar formato directo en el menu o use los atajos de teclado
Ctrl+Mayus+M (macOS H+Mayis+M) para asegurarse de que se elimine cualquier
formato del texto pegado.
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5) Seleccione el estilo de dibujado requerido entre los estilos de dibujado disponibles, para
dar formato al texto.

6) Sies necesario, modifique un estilo de dibujado o cree un estilo de dibujado nuevo para
dar formato al texto segun los requisitos de la presentacion. Consulte la Guia de Impress
para mas informacion.

Nota

Puede crear estilos de dibujado en Impress. Estos estilos de dibujado solo estan
disponibles para la presentacion de Impress en la que los ha creado y guardado.
También puede crear plantillas que incluyan los estilos de dibujado necesarios. Para
mas informacion, consulte la Guia de Impress.

Crear listas numeradas y con viiietas

El procedimiento para crear una lista no ordenada (con vifietas) u ordenada (numerada) varia
segun el tipo de cuadro de texto utilizado. Las herramientas para administrar y dar formato a una
lista son las mismas. Para cambiar la apariencia de una lista, consulte «Cambiar el tipo de lista»
mas adelante.

Cuadros de texto de autodiseio

En los cuadros de texto de autodisefio, los estilos de esquema disponibles tienen el formato de
listas con vifietas. En la figura 150 se muestra un ejemplo de estos estilos de esquema. Estos
estilos de esquema son estilos de presentacién y no se pueden eliminar, pero se pueden
modificar 0 actualizar segun los requisitos de la presentacion. Consulte la Guia de Impress para
mas informacion.

Pulse para afadir un titulo

¥ Haga clic para editar el formato de texto del
esquema

% Segundo nivel
~ Tercer nivel
w Cuarto nivel
~ Quinto nivel
“ Sexto nivel
W Septimo nivel

Figura 150: Ejemplo de listas con vifietas de esquema

Cree una diapositiva usando un cuadro de texto de autodisefio con una lista con vifietas (no
ordenada) de la siguiente manera:

1) Vaya a Ver > Normal en el menu para abrir la vista Normal.
2) Seleccione un disefio para la diapositiva mediante uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en un &rea en blanco de la diapositiva y seleccione un
disefio en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Disposicion en el menu y seleccione un disefio en la lista
desplegable.
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3)

4)

— Seleccione un disefio en el panel Disposiciones de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

Haga clic en el texto «e Pulse para afiadir texto» y comience a escribir el primer

elemento de la lista.

Pulse Intro para comenzar un nuevo punto de lista o use la combinacion de teclado

Mayus+Intro para comenzar una nueva linea sin crear un nuevo punto de lista. La nueva

linea tendra la misma sangria que el punto de la lista.

O Consejo

Para desactivar las vifietas por completo, haga clic en Alternar lista no ordenada en
la barra de herramientas Formato de texto (figura 148).

Cambiar el nivel de esquema
En los cuadros de texto de autodisefio, cambie el nivel de esquema de la siguiente manera:

1)

2)

Para descender el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes
métodos:

— Pulse la tecla Tab.

— Haga clic en Bajar nivel en la barra de herramientas Esquema.

— Haga clic en Bajar nivel en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en el men( y seleccione Bajar nivel en el submenu.

— Utilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Derecha (macOS Option+Mayus+Derecha)

Para ascender el nivel de esquema de un punto de lista, utilice uno de los siguientes

métodos:

— Use el atajo de teclado Mayts+Tab.

— Haga clic en Subir un nivel en la barra de herramientas Esquema.

— Haga clic en Subir un nivel en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Subir un nivel en el submend.

— Utilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Izquierda (macOS Option+Mayus+Izquierda)

3) Para mover un punto de la lista hacia abajo o hacia arriba en el orden de la lista sin

cambiar el nivel de esquema, use uno de los siguientes métodos:

— Haga clic en Bajar o Subir en la barra de herramientas Esquema.

— Haga clic en Bajar o Subir en el panel Listas de la pagina Propiedades en la Barra
lateral.

— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Bajar o Subir en el submenu.

— Utilice el atajo de teclado Alt+Mayus+Abajo o Atl+Mayts+Arriba para bajar o subir
respectivamente (macOS Option+Mayls+Abajo 0 Option+Mayls+Arriba)

Nota

En los cuadros de texto de autodisefio, subir un nivel o bajar nivel un elemento de la
lista corresponde a aplicar un estilo de esquema diferente. El segundo nivel de
esquema corresponde al estilo Esquema 2, el tercer nivel de esquema al estilo
Esquema 3y asi sucesivamente. Un cambio de nivel y estilo produce otros cambios,
por ejemplo, en el tamafio de letra, tipo de vifieta, etc.
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Cuadros de texto

Cree una lista no ordenada o numerada (ordenada) en un cuadro de texto de la siguiente
manera:

1) Cree un cuadro de texto en una diapositiva y asegurese de que el cursor de texto esté
parpadeando en el cuadro de texto. Consulte en «Cuadros de texto» cOmo crear un
cuadro de texto.

2) Cree una lista utilizando uno de los siguientes métodos:

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

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

— Vaya a Formato > Listas en el menu y seleccione Lista no ordenada o Lista
ordenada en el submenu.

3) Escriba el texto y pulse Intro para comenzar un nuevo punto de la lista o use la
combinacioén de teclado Mayus+Intro para comenzar una nueva linea sin crear un nuevo
punto en la lista. La nueva linea tendra la misma sangria que el punto de la lista.

4) Para aumentar o disminuir el nivel de sangria de un punto de la lista 0 mover un punto de
la lista hacia arriba o hacia abajo, consulte «Cambiar el nivel de esquema».

Cambiar el tipo de lista

El tipo de lista se puede cambiar para un tipo no ordenado u ordenado para toda la lista 0 solo
para un punto.

1) Seleccione un solo punto en una lista o seleccione la lista completa o haga clic en el
borde del cuadro de texto para que se muestren los controladores de cambio de tamafio
para seleccionar toda la lista.

2) Cambie el tipo de lista de no ordenada a ordenada o de ordenada a no ordenada como
se ha descrito anteriormente en «Cuadros de texto».

3) Sies necesario, cambie el tipo de vifieta o numeracion utilizado para la lista:
a) Haga clic en el triangulo pequefio v a la derecha de Alternar lista no ordenada o

Alternar lista ordenada en la barra de herramientas Formato de texto o en el panel
Listas de la pagina Propiedades en la Barra lateral.

b) Seleccione un tipo de vifieta 0 numero de las opciones disponibles en la ventana que
se despliega como se muestra en la figura 151.

..... E— . . . " 1 0 |
] [ ] * | 2:] 2 (2:] Il
. ™ * [ ] 3) 3 (3) i
2> - X v A) a) (a) i
2 g * v B) b) (b} i
= o X v C) c) (c) i,
T Mas vifietas... 7 Mas numeracion...

Figura 151: Opciones de lista para vifietas y numeracion

Afiadir y formatear texto | 225



c) Sies necesario, haga clic en Mas vifietas o0 Mas numeracion para abrir el dialogo
Numeracion y vifietas para obtener mas opciones para cambiar la apariencia de la
lista. Consulte la Guia de Impress para mas informacion.

Cambiar el formato de las vifietas o humeracion

El formato de vifietas 0 numeracion que se usa en una lista se puede cambiar para toda la lista o
para un solo punto de la siguiente manera:

1) Seleccione un punto en una lista o seleccione la lista completa en el cuadro de texto.
Alternativamente, haga clic en el borde del cuadro de texto para que se muestren los
controles de cambio de tamafio para seleccionar la lista completa.

2) Haga clic en el triAngulo v a la derecha de Alternar lista no ordenada o Alternar lista
ordenada en la barra de herramientas Formato de texto o en el panel Listas de la pagina
Propiedades en la barra lateral para abrir un dialogo desplegable que muestra las
opciones de formato disponibles.

3) Seleccione un tipo de vifieta o nimero de las opciones disponibles en la ventana
desplegable, como se muestra en la figura 151.

4) Si es necesario, haga clic en Mas vifietas o Mas numeracion en la ventana desplegable
para abrir el didlogo Vifietas y numeracion para obtener mas opciones para cambiar la
apariencia de la lista. Consulte la Guia Impress para mas informacion.

Nota

El didlogo Numeracion y vifietas también se puede abrir yendo a Formato >
Numeracién y vifietas en el menu o haciendo clic con el botdn derecho en un
punto de la lista y seleccionando Numeracion y vifietas en el menu contextual.

Nota

Si la lista se cre6 en un cuadro de texto de autodisefio, una forma alternativa de
cambiar la apariencia de la lista es modificar los estilos de Esquema. Los cambios
realizados en un estilo de esquema se aplican a todas las diapositivas que usan ese
estilo. Para mas informacion, consulte la Guia de Impress.

Columnas de texto

El texto de una presentacion se puede formatear en columnas dentro de cuadros de texto y
objetos. Sin embargo, las columnas no se pueden usar en partes separadas del texto dentro de
un cuadro de texto u objeto. Todo el cuadro de texto u objeto debe usarse para las columnas.

El tipo de columnas utilizadas en Impress son columnas de flujo continuo. Esto significa que
cuando el texto llega al final de una columna, fluye automaticamente a la siguiente columna a
medida que se agrega el texto. Este tipo de columnas también se conoce como columnas
periodisticas.

Las columnas en cuadros de texto y objetos graficos se crean de la siguiente manera:

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

2) Para objetos graficos: haga doble clic en un objeto gréafico para seleccionarlo de modo
gue se muestren los controladores de seleccidn y el cursor parpadee en el centro del
objeto, lo que indica que el objeto estd en modo de edicion de texto.
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3) Abra las opciones para las columnas de texto usando uno de los siguientes métodos:

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto o el objeto gréafico y seleccione
Atributos de texto en el menu contextual para abrir el didlogo Texto, luego haga clic
en la pestafia Columnas de texto para mostrar las opciones (figura 152).

Texto

Texto | Animacion de texto| Columnas de texto

B -
Mumero de columnas: n -

Espaciado: 0,00 cm S

Figura 152: Didlogo Texto: pagina Columnas de texto

— Haga clic en Columnas en la pagina Propiedades en la Barra lateral para abrir el
panel Columnas (figura 153).
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Figura 153: Seccion Columnas en el panel
Propiedades de la barra lateral

4) Establezca el nimero de columnas requeridas en el cuadro Namero de columnas y el
espacio requerido entre las columnas en el cuadro Espaciado.

5) Guarde los cambios y deseleccione el cuadro de texto o el objeto grafico usando uno de
los siguientes métodos:

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

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

6) Escriba el texto requerido o use copiar y pegar para ingresar el texto requerido en el
cuadro de texto o en el objeto gréafico. Cualquier texto ingresado estara en formato de
columna.

7) Sies necesario, formatee el texto segun los requisitos de presentacion.
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8) Haga clic fuera del cuadro de texto o del objeto grafico para anular la seleccion y guardar
los cambios.

Nota

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

Insertar imagenes, tablas, graficos o multimedia

Un cuadro de contenidos en una diapositiva puede contener imagenes, tablas, graficos o
multimedia, asi como texto. La barra de herramientas Insertar (figura 154) proporciona acceso
rapido a las herramientas relevantes. Esta seccidn proporciona una descripcién general de como
trabajar con estos objetos. Para mas informacion, consulte la Guia de Impress.

Insertar imagenes
1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el &rea de trabajo donde desea insertar una
imagen.
2) Abra el explorador de archivos Insertar imagen utilizando uno de los siguientes métodos:
— Vaya a Insertar > Imagen en el menu.
— Haga clic en Insertar imagen en la barra de herramientas Insertar (figura 154).
— Haga clic en Insertar imagen en la barra de herramientas Estandar.

Insertar v X
T~ B~ [ [ TT olla

Figura 154: Barra de herramientas
Insertar

3) Navegue hasta la ubicacion del archivo y seleccione el archivo de imagen requerido.
4) Haga clic en Abrir para colocar la imagen en el centro de la diapositiva.
5) Cambie la posicion y el tamafio de la imagen segun los requisitos de presentacion.

Insertar tabla

Cuando se inserta una tabla en una diapositiva, se abre automaticamente la barra de
herramientas Tabla (figura 155). En Impress, esta barra de herramientas ofrece las mismas
funciones que la barra de herramientas Tabla en Writer, con la excepcion de las funciones de
célculo Ordenar y Sumar. Para usar sumar y ordenar en una presentacion, debe insertar una

hoja de célculo de Calc.

Tabla
o- =

Figura 155: Barra de herramientas Tabla
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Nota

Si la barra de herramientas Tabla no se abre autométicamente, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menu y seleccione la barra de herramientas Tabla.

Ingresar datos en las celdas de la tabla es similar a trabajar con objetos de cuadro de texto.
Haga clic en una celda y comience a escribir. Para moverse rapidamente por las celdas, use las
siguientes opciones de teclado:

» Utilice las teclas de flecha para mover el cursor a otra celda si la celda esta vacia o al
siguiente caracter si la celda ya contiene texto.

* Pulse la tecla Tab para pasar a la siguiente celda a la derecha y pulse Maytus+Tab para
pasar a la siguiente celda a la izquierda.

Usando el menu

1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el area de trabajo donde desea insertar una
tabla.

2) Vaya a Insertar > Tabla en el menu para abrir el dialogo Insertar una tabla (figura 156).

Insertar una tabla x
MNdmero de columnas: ﬂ =
Mumero de filas: 2 =

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 156: Dialogo Insertar tabla
3) Seleccione el Numero de columnas y el Numero de filas necesarias para la tabla.

4) Haga clic en Aceptar para colocar la tabla en el centro de la diapositiva y cerrar el didlogo
Insertar una tabla.

5) Se abre el panel Disefio de tabla de la pagina Propiedades de |la Barra lateral
(figura 157). Seleccione un disefio de tabla, el tipo de filas y el tipo de columnas
requeridas.

6) Sies necesario, cambie la posicion y dé formato a la tabla de la diapositiva segun los
requisitos de la presentacion.
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Figura 157: Seccién Disefio de tabla en la
Barra lateral

Uso de las barras de herramientas Insertar o Estandar

1) Abra la diapositiva en la vista Normal en el area de trabajo y haga clic en Tabla en la
barra de herramientas Insertar o en la barra de herramientas Estandar para abrir la
cuadricula Insertar tabla (figura 158).

2) Haga clic y arrastre el cursor para crear la cantidad de columnas y filas necesarias.

3) Haga clic con el botdn del ratén para colocar la tabla en el centro de la diapositiva y se
cerrara la cuadricula Insertar tabla.

4) Se abre la seccion Disefio de tabla del panel Propiedades de la Barra lateral (figura 157).
Seleccione un disefio de tabla, el tipo de filas y el tipo de columnas de las opciones
disponibles.

5) Sies necesario, cambie la posicién y dé formato a la tabla de la diapositiva segun los
requisitos de la presentacion.
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Figura 158: Insertar
cuadricula de tabla

Nota

Seleccione el botén Mas opciones en la parte inferior de la cuadricula Insertar tabla
(figura 158) para abrir el dialogo Insertar una tabla (figura 156) donde puede
seleccionar el nimero de filas y columnas requeridas.

Insertar graficos

Para insertar un grafico en una diapositiva seleccionada en la vista Normal del Area de trabajo,
realice una de las siguientes acciones:

* \Vaya a Insertar > Grafico en el mend.
» Haga clic en Insertar gréfico en la barra de herramientas Insertar.
» Haga clic en Insertar grafico en la barra de herramientas Estandar.

Impress cambia a la vista de gréfico, la barra de herramientas Formato (figura 159) se abre
automaticamente y se abre el panel Tipo de gréfico de la pagina Propiedades en la Barra lateral
(figura 160). Para cambiar el tipo de grafico, inserte los datos necesarios y cambie el formato,
consulte la Guia de Impress y la Guia de Calc.

Formato v X
Area del grafico V| Bk B E L L o fad

Figura 159: Barra de herramientas de Formato para graficos
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Figura 160: Panel Tipo de gréfico de la pagina
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Insertar audio o video

Usando un explorador de archivos
1) Vaya a Insertar > Audio o video en el menu o haga clic en Insertar audio o video en la
barra de herramientas Insertar (figura 154) y se abrira el explorador de archivos Insertar
audio o video.
2) Navegue hasta la carpeta donde se encuentra el archivo y seleccione el archivo que
desea insertar en una diapositiva. En el explorador de archivos solo se resaltaran los
archivos de audio y video que sean compatibles con Impress.

3) Haga clic en Abrir para colocar el archivo de audio o video en el centro de la diapositiva.
Cuando se selecciona el archivo de audio o video, se abre la barra de herramientas
Reproduccion multimedia.

4) Vuelva a colocar o cambie el tamafio del archivo de video. Consulte la Guia de Impress
para mas informacion.

Usando la Galeria
1) Sialn no esté abierto la pagina Galeria (figura 161), use uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Ver > Barra lateral en el menu para abrir la Barra lateral, luego utilice la
pestafia Galeria.

— Vaya a Ver > Galeria en el menda.
2) Busque un tema que contenga archivos multimedia, por ejemplo, Sonidos.

3) Haga clic en el archivo de audio o video requerido y arrastrelo a la diapositiva. Se abre
automaticamente la barra de herramientas Reproduccion multimedia.

4) Vuelva a colocar o cambie el tamafio del archivo de video. Consulte la Guia de Impress
para mas informacién.
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Insertar graficos, hojas de calculo y objetos OLE

Objetos graficos
Los objetos gréficos, como formas, leyendas y flechas, suelen ser (tiles para complementar el
texto de una diapositiva. Estos objetos se manejan de la misma manera que en en Draw. Para

mas informacién sobre la insercidn de objetos graficos, consulte el «Capitulo 7, Introduccion a
Draw» en esta guia, la Guia de Impress o la Guia de Draw.

Hojas de calculo

Las hojas de célculo integradas en Impress incluyen la mayor parte de la funcionalidad de las
hojas de calculo de Calc y son capaces de realizar calculos complejos y andlisis de datos. Si
necesita analizar los datos o aplicar férmulas, estas operaciones se realizan mejor en una hoja
de calculo de Calc y los resultados se muestran en una hoja de calculo de Calc incrustada o en
una tabla de Impress. Para mas informacién sobre hojas de calculo, consulte la Guia de Impress
y la Guia de Calc.

Objetos OLE

La vinculacion e incrustacion de objetos (OLE) es una tecnologia de software que permite
vincular e incrustar hojas de calculo, gréaficos, dibujos, formulas y archivos de texto en una
presentacion de Impress.

El principal beneficio de usar objetos OLE es que proporciona un método rapido y facil de editar
el objeto, en el mismo programa Impress, usando herramientas del software con que se cre6 el
objeto. Todos estos tipos de archivos se pueden crear con LibreOffice y los objetos OLE se
pueden crear a partir de archivos nuevos o existentes.

Cuando inserta un nuevo objeto OLE en una presentacion, solo esta disponible en la
presentacién y solo se puede editar con Impress. Para mas informacién sobre como insertar y
formatear objetos OLE, consulte la Guia de Impress.
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Trabajar con patrones de diapositivas

Un patrén de diapositiva es una diapositiva que se utiliza como punto de partida para otras
diapositivas. Es similar a un estilo de pagina en LibreOffice Writer, ya que controla el formato
bésico de todas las diapositivas basadas en él. Una presentacion puede tener mas de una
patrén de diapositiva.

Un patrén de diapositiva tiene un conjunto definido de caracteristicas, incluido el color de fondo,
el gréfico o el degradado. También puede incluir objetos (por ejemplo, logotipos, lineas
decorativas) en el fondo; encabezados y pies de pagina; ubicacién y tamafo de los marcos de
texto; y formato de texto.

Estilos

Todas las caracteristicas de los patrones de diapositivas estan controladas por estilos. Los
estilos de cualquier diapositiva nueva que cree se heredan del patrén a partir del cual se cre6.
En otras palabras, los estilos del patrén de diapositiva estan disponibles y se aplican a todas las
diapositivas creadas a partir de ese patron. Cambiar un estilo en una patrén de diapositiva da
como resultado cambios en todas las diapositivas basadas en ese patron. Sin embargo, es
posible modificar cada diapositiva individual sin afectar al patron.

Los patrones de diapositivas tienen dos tipos de estilos asociados: estilos de presentacion y
estilos de dibujo. Los estilos de presentacion incluidos con Impress se pueden modificar, pero no
se pueden crear ni eliminar estilos de presentacion. Los estilos de dibujo incluidos con Impress
se pueden modificar, pero no se pueden eliminar. Sin embargo, se pueden crear nuevos estilos
de dibujo y estos estilos de dibujo, si se pueden eliminar.

Nota

Se recomienda encarecidamente utilizar los patrones de diapositivas siempre que
sea posible. Sin embargo, hay ocasiones en las que se necesitan cambios
manuales para una diapositiva en particular, por ejemplo, editar una diapositiva para
ampliar el area del objeto cuando se utiliza el texto y el disefio del objeto.

Patrones de diapositivas

Impress viene con una coleccion de patrones de diapositivas, que se muestran en la pagina
Patrones de diapositiva de la Barra lateral (figura 162).
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Figura 162: Pagina Patrones de diapositivas
en la Barra lateral

Esta pagina tiene tres paneles: Utilizados en esta presentacién, Utilizados recientemente y
Disponibles. Haga clic en el marcador de expansién en la barra de titulo de un panel para
expandirlo y mostrar miniaturas de las diapositivas maestras o haga clic en el marcador de
contraccion para contraerlo y ocultar las miniaturas.

Cada uno de los patrones de diapositivas que se muestran en la seccion Disponibles, proviene
de una plantilla del mismo nombre. Estas plantillas de presentacion se incluyen cuando se
instala LibreOffice en el equipo. Si ha creado sus propias plantillas o agregado plantillas de otros
origenes, los patrones de esas plantillas también apareceran en la lista.

Si se crea una presentacion nueva sin utilizar una de las plantillas disponibles, entonces estara
disponible un patrén de diapositiva predeterminado. Este patron predeterminado es un buen
punto de partida para crear patrones de diapositivas. En la figura 163 se muestra un ejemplo.

Pulse para editar el formato del texto de titulo

= Pulse para editar el formato de texto del
esquema

- Segundo nivel del esquema

= Tercer nivel del esquema
- Cuarto nivel del esguema
* Quinto nivel del esguema
* Sexto nivel del esquema
* Seéptimo nivel del esguema

=fechalhora= =pie de pagina= =numern=

Figura 163: Patrén de diapositiva predeterminado
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Crear patrones de diapositivas

1) Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patron de diapositiva
en el area de trabajo. También se abre la barra de herramientas Vista de patrén
(figura 164). Si la barra de herramientas Vista de patréon no se abre, vaya a Ver > Barras
de herramientas en el menu principal y seleccione Vista de patrén.

Vista de patron W
EAEF B

Figura 164: Barra de
herramientas Vista de patron

2) Cree un patrén nuevo utilizando uno de los siguientes métodos. El nuevo patrén
aparecerda en el panel Diapositivas:

— Haga clic en Patrén nuevo en la barra de herramientas Vista de patron.

— Haga clic con el botén derecho en un patron de diapositivas en el panel de
Diapositivas y seleccione Patrén nuevo en el menu contextual.

— Vaya a Diapositiva > Patrén nuevo en el mend.

3) Cambie el nombre del nuevo patrén mediante uno de los siguientes métodos para abrir el
didlogo Cambiar nombre de diapositiva:

— Haga clic en Cambiar nombre de patron en la barra de herramientas Vista de patron.

— Haga clic con el botén derecho en un patron de diapositivas en el Panel de
Diapositivas y seleccione Cambiar nombre de patrén en el menu contextual.

4) Ingrese un nombre nemotécnico para el nuevo patron, luego haga clic en Aceptar para
guardar los cambios y cerrar el didlogo.

5) Asegurese de que el patrén nuevo esté seleccionado en el panel Diapositivas y afiada el
texto, imagenes y elementos maestros que sean necesarios. Para mas informacién sobre
como anadir, editar, formatear y administrar los diferentes tipos de objetos en patron de
diapositivas, consulte la Guia de Impress.

6) Cuando haya terminado de crear el nuevo patron, use uno de los siguientes métodos
para volver a la vista Normal:

— Haga clic en Cerrar vista de patréon en la barra de herramientas Vista de patron.
— Vaya a Ver > Normal en el mend.
7) Guarde el archivo de presentacion antes de continuar.

Aplicar patrones de diapositivas
Para aplicar un patron de diapositivas a todas las diapositivas o a las seleccionadas:
1) Haga clic en la pestafia Patrones de diapositivas de la Barra lateral para abrir la pagina
Patrones de diapositivas.

2) Haga clic con el boton derecho en el patron requerido en el panel Utilizados en esta
presentacion.

3) Seleccione Aplicar a todas las diapositivas o Aplicar a las diapositivas seleccionadas en
el menu contextual.

Cargar patrones de diapositivas adicionales

En una presentacion, puede ser necesario mezclar varios patrones que pertenecen a diferentes
plantillas (para mas informacion sobre las plantillas, consulte la Guia de Impress). Por ejemplo,
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es posible que desee un disefio completamente diferente para la primera diapositiva de la
presentacién o desee agregar una diapositiva de una presentacion diferente a la presentacion.

1) Seleccione la diapositiva o diapositivas a las que quiera cambiar el patrén en el panel
Diapositivas.

2) Vaya a Diapositiva > Cambiar patrén de diapositivas en el menu para abrir el dialogo
Patrones de diapositiva disponibles (figura 165).

Patrones de diapositiva disponibles >

Seleccione un disefio de diapositiva

Predeterminado v
[ Intercambiar pagina de fondo

| Eliminar fondos no usados

Ayuda Cargar... Cancelar

Figura 165: Dialogo Patrones de diapositiva
disponibles

3) Para agregar diapositivas maestras, haga clic en Cargar para abrir el dialogo Cargar
patrén de diapositivas (figura 166).

Cargar patron de diapositivas X

Categorias Plantillas

Mis plantilos

Correspondencia comercial Curva de azul

Documentos y correspondencia personal Cianotipo

draw Golosina

Estilos ADN

MediaWiki Foco

Otros documentos comerciales Ave forestal W
< >

Previsualizar

Figura 166: Dialogo Cargar patron de diapositivas

4) En el dialogo Cargar patron de diapositivas, seleccione la categoria de plantilla y la
plantilla desde la que cargar la diapositiva maestra

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo Cargar patrén de diapositivas y las

diapositivas maestras de la plantilla seleccionada apareceran en el didlogo Patrones de
diapositiva disponibles.

6) En el didlogo Patrones de diapositiva disponibles, seleccione la diapositiva maestra
requerida en el cuadro Seleccione un disefio de diapositiva.
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7) Para aplicar el patron seleccionado a todas las diapositivas de su presentacion,
seleccione la casilla de verificacién Intercambiar pagina de fondo. Para aplicar el disefio
del patrén solo a las diapositivas seleccionadas, anule la seleccion de la casilla de
verificacién Intercambiar pagina de fondo.

8) Haga clic en Aceptar para aplicar la seleccion a las diapositivas y cerrar el dialogo.

Nota

Los patrones de diapositivas de la plantilla seleccionada ahora se muestran en el
panel Disponibles de la pagina de Diapositivas maestras en la Barra lateral.

Modificar diapositivas maestras

Los siguientes elementos se pueden cambiar en un patrén de diapositivas. Para mas
informacién, consulte la Guia de Impress:

* Fondo (color, degradado, sombreado o mapa de bits).
* Objetos de fondo (por ejemplo, afiadir un logotipo o imagenes decorativas).
» Atributos de texto para el area de texto principal y notas.

» Tamafio, ubicacion y contenido de los elementos de encabezado y pie de pagina que
apareceran en cada diapositiva.

* Tamafio y ubicacién de los marcos predeterminados para los titulos y el contenido de las
diapositivas.
Para modificar un patrén de diapositivas, siga estos pasos:

1) Seleccione Ver > Patrén de diapositiva en el menu. Esto también abre la barra de
herramientas Vista de patron.

2) Seleccione el patrén que desee editar en el panel Diapositivas, para que aparezca en el
area de trabajo.

3) Vaya a Diapositiva > Propiedades de diapositiva en el menu o haga clic con el botén
derecho en el area de trabajo y seleccione Propiedades de diapositiva en el menu
contextual para abrir el dialogo Propiedades de diapositiva (figura 167).

Propiedades de diapositiva *

Diapositiva Fondo Transparencia
I

Formato de papel

Formato:

Anchura: 28,00 cm =
Altura: 15,75 cm o
Crientacion: O Vertical
® Horizontal Bandeja de papel: |[Segﬂn configuracién de impresora] | v |
Mirgenes Configuracion de disposicién

Izquierda: 0,00 cm = Numeros de diapositiva: |1.. 2 3. w |
Derecha: 0,00 cm = Ajustar objeto al formato del papel
Arriba: 0,00 cm = [ El fondo cubre los margenes
Abajo: 0,00 cm S

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 167: Dialogo Propiedades de diapositiva - pagina Diapositiva
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4)
5)
6)

7)

8)

9)

Utilice las distintas opciones de las paginas Diapositiva, Fondo y Transparencia del
didlogo Propiedades de diapositiva para realizar cambios en el formato del patrén.

Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Propiedades de
diapositivas.

Seleccione un objeto en el patrén de diapositivas, luego haga clic derecho en el objeto
para abrir un menu contextual.

Seleccione una de las opciones del menu contextual para editar el objeto. La seleccién
de una opcién puede abrir otro menu contextual, un didlogo, una aplicaciéon o una
ventana del explorador de archivos, para que pueda realizar los cambios necesarios en
el objeto seleccionado.

Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patron o vaya a
Ver > Normal en el mend, para salir de la edicién de patrones de diapositivas.

Guarde el archivo de presentacion antes de continuar.

Notas

Cualquier cambio realizado en una diapositiva en el modo vista de Patrén de
diapositivas aparece en todas las diapositivas que utilizan este patrén. Asegurese
siempre de cerrar la vista de Patron de diapositivas y volver a la vista Normal antes
de trabajar en cualquiera de las diapositivas de la presentacion.

Los cambios realizados en un elemento de una diapositiva en la vista Normal no se
anulan con los cambios posteriores en el patron. Sin embargo, hay casos en los que
es deseable cambiar un elemento modificado manualmente de una diapositiva al
estilo definido en el patron. Para cambiar al formato predeterminado, seleccione el
elemento y seleccione Formato > Limpiar formato directo en el menu.

Anadir texto, pies de pagina y campos a los patrones de diapositivas

Se puede afiadir texto, pies de pagina o campos a un patron de diapositivas para que esos
elementos aparezcan en todas las diapositivas de una presentacion. Normalmente, los
encabezados no se agregan a las diapositivas.

Texto

1)
2)

3)
4)
5)

Vaya a Ver > Patron de diapositiva en el menua para cambiar a la vista Patrén de
diapositiva.

Inserte un cuadro de texto en el patron ; consulte «Cuadros de texto» para mas
informacién.

Escriba o pegue el texto en el cuadro de texto.
Haga clic fuera del cuadro de texto cuando termine de afiadir texto.

Vaya a Ver > Normal en el menu o haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de
herramientas Vista de patron cuando haya terminado.

Pies de pagina predeterminados

De forma predeterminada, el pie de pagina de una diapositiva consta de tres secciones, cada
una de las cuales contiene un campo predeterminado:

Seccién izquierda — fecha y hora, etiquetada como Area de fecha. El nombre del
campo es <fecha/hora>.
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Seccién central — texto de pie de pagina y esta etiquetada como Area de pie de pagina.
El nombre del campo es <pie de péagina>. Esta seccidn podria ser el titulo de la
presentacion, el nombre del archivo u otra informacion.

Seccién derecha — nimero de diapositiva y tiene la etiqueta Area de nimero de
diapositiva. El nombre del campo es <numero>.

Los campos de pie de pagina predeterminados se configuran de la siguiente manera mediante el
didlogo Cabecera y pie (figura 168):

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

Cabecera y pie X

Diapositivas Notas y folletos
I

Incluir en la diapositiva

@ Fijo

O Variable

Formato: |:— 04,22 |

Bie
Texto del pie:
[ Nimero de diapositiva

No mostrar en la primera diapositiva

Ayuda Aplicar a todos Aplicar Cancelar

Figura 168: Dialogo Cabecera y pie - pagina Diapositivas

Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patrén de diapositiva.
Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el didlogo Cabecera y pie.
Haga clic en la pestafa Diapositivas para abrir las opciones disponibles para insertar
pies de pagina en una diapositiva.
Seleccione Fecha y hora para que la fecha y la hora aparezcan en la seccioén izquierda
del pie de péagina.
— Para una fecha y hora fijas, seleccione Fijo e ingrese la fecha requerida en el cuadro

de texto.

— Para una fecha y hora variables, seleccione Variable, luego seleccione el formato y el
idioma en las listas desplegables Formato e Idioma. El uso de una fecha y hora
variables significa que cada vez que se abre la presentacién, se actualizan la fecha y
la hora.

Para colocar texto en la seccidn central del pie de pagina, seleccione Pie y luego escriba
0 pegue el texto en el campo de entrada Texto del pie.

Para colocar el nimero de diapositiva en la seccion derecha del pie de péagina,
seleccione Numero de diapositiva.

Si no desea que el pie de pagina aparezca en la primera diapositiva de su presentacion,
seleccione No mostrar en la primera diapositiva. La primera diapositiva es normalmente
la diapositiva del titulo de su presentacion.

Haga clic en Aplicar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Para formatear el texto utilizado para los campos de pie de pagina predeterminados,
consulte la Guia de Impress.
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10) Haga clic en Cerrar vista de patron en la barra de herramientas Vista de patrén o vaya a

Ver > Normal en el menu, cuando haya terminado de configurar los campos de pie de
pagina predeterminados.

Nota

Las secciones predeterminadas en un pie de pagina se pueden formatear, cambiar
de tamafio y reposicionar. Consulte «Afiadir y formatear texto» para mas
informacion.

Pies de pagina personalizados

Los campos predeterminados en una seccién de pie de pagina se pueden reemplazar con texto
0 campos manuales, de la siguiente manera:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

Vaya a Ver > Patrén de diapositiva en el menu para abrir la vista Patron de diapositiva.

Resalte el campo predeterminado en la seccién de pie de pagina y pulse la tecla Supr o
Retroceso. Aparecera un cursor de texto parpadeante en la seccion de pie de paginay la
barra de herramientas Formato de texto se abre automaticamente, reemplazando la
barra de herramientas Lineas y relleno.

Escriba el texto o inserte un campo manual en la seccion del pie de pagina. Para mas
informacién, consulte "Campos manuales" mas adelante.

Dar formato al texto o campo manual colocado en la seccién de pie de pagina. Consulte
«ARfadir y formatear texto» y la Guia de Impress para mas informacion.

Haga clic fuera del objeto de texto para cerrar la barra de herramientas Formato de texto
y volver a abrir la barra de herramientas Lineas y relleno.

Haga clic en Cerrar vista de patrén en la barra de herramientas Vista de patron o vaya a
Ver > Normal en el menu, cuando haya terminado de configurar los campos de pie de
pagina personalizados.

Campos manuales

Los campos manuales se pueden agregar como objetos de texto en una diapositiva maestra o
reemplazar uno de los campos de pie de pagina predeterminados. Los campos que puede
utilizar en una diapositiva son los siguientes:

Fecha (fija)

Fecha (variable) — se actualiza automaticamente cuando se abre la presentacion.

Hora (fija)

Hora (variable) — se actualiza automaticamente cada vez que se abre la presentacion y
cada vez que se abre una diapositiva mas de una vez durante una presentacion.

Autor — nombre y apellidos que aparecen en los datos de identidad de LibreOffice.
Numero de diapositiva — el nimero de secuencia de la diapositiva, sin la palabra
"Diapositiva”.

Titulo de diapositiva — el valor predeterminado es Diapositiva 1, Diapositiva 2, etc. si no
se ha cambiado el nombre de las diapositivas.

Recuento de diapositivas — el nimero de diapositivas de la presentacion.

Nombre del archivo
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o Consejo

Para cambiar la informacion del autor, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Datos de identidad en el menda.

Anadir comentarios

Impress admite comentarios similares a los de Writer y Calc. Para mas informacion sobre como
afadir, navegar y responder a comentarios, consulte el «Capitulo 4, Introduccion a Writer».

Antes de usar comentarios, asegurese de que su hombre e iniciales estén ingresados en
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad. El nombre y las iniciales
aparecen en el marcador de comentario y en el campo Autor del comentario. Si mas de una
persona edita el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un color de fondo.

1)

2)
3)

4)

5)

En la Vista normal, vaya a Insertar > Comentario en el menu o use el atajo de teclado
Ctrl+Alt+C para abrir un comentario en blanco (figura 169).

Un pequefio cuadro que contiene sus iniciales aparece en la esquina superior izquierda
de la diapositiva, con un cuadro de texto mas grande al lado. Impress afiade
automaticamente su nombre y la fecha actual en la parte inferior del cuadro de texto.

Escriba o pegue su comentario en el cuadro de texto.

Mueva los pequefios marcadores de comentarios a la posicion requerida en la
diapositiva. Normalmente, se encuentra cerca del texto u objeto al que se hace
referencia en el comentario.

Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver > Comentarios en el
menua.

Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de identidad para
configurar el nombre y las iniciales que aparecen en los comentarios.

BAFC 1
Esto es un comentariol eterm Inada

ido...

mo base para las

| presentacion al pie de
nsertar — Numero de péagina

-

W Use la paleta de colores de LibreOffice que se entrega con
LibreOffice (libreoffice.soc)

a . £
D LibreOffice LibreOffice Productivity Suite

Figura 169: Afiadir un comentario
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Impresion de folletos

Los folletos se utilizan para distribuir copias de las diapositivas de la presentacion a cada
miembro de la audiencia. Los folletos solo estan disponibles en Ver > Patrén de folleto en el
menu y se imprimen usando las opciones de impresion en Impress.

La impresién de folletos depende de la impresora, el sistema operativo del equipo y su
configuracion. El siguiente es solo un ejemplo de como imprimir folletos.

1) Vaya a Ver > Patrén de folleto en el menu para abrir el disefio del Patrén de folleto en el
area de trabajo. En la figura 170 se muestra un ejemplo de patrén de folleto.

<cabecera ' <fecha/hora=

) . | i
<pie de paginax ! <nimerox

Figura 170: Ejemplo de disefio de Patrén de
folleto

2) Vaya a Insertar > Cabecera y pie en el menu para abrir el dialogo Cabecera y pie .
3) Haga clic en la pestafia Notas y folletos (figura 171).
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4)

5)

6)

7

8)

9)
10)
11)

Cabecera y pie x

Diapositivas Notas I folletos

Incluir en la pagina

Texto de cabecera:
Fechay hora
@® Fijo

)] Variable

Formato: |:— (4,22 |

[ pie

Texto del pie:

[ namero de pagina

Figura 171: Dialogo Cabecera y pie: pagina Notas y folletos

Seleccione las opciones de encabezado y pie de pagina requeridas de la siguiente
manera:

— Seleccione Cabecera y luego ingrese texto en el cuadro de texto Texto de cabecera.
— Seleccione Fecha y hora y luego seleccione Fijo o Variable para la fecha y hora.
— Si se seleccioné una fecha y hora fija, ingrese la fecha u hora en el cuadro de texto.

— Si se seleccion6 una fecha y hora variables, seleccione el Formato para la fechay la
hora en la lista desplegable.

— Si se seleccion6 una fecha y hora variables, seleccione el Idioma para configurar las
opciones para el formato de fecha y hora en la lista desplegable.

— Seleccione Pie y luego ingrese texto en el cuadro de texto Texto del pie.
— Seleccione Numero de péagina si desea que las paginas del folleto estén numeradas.

Haga clic en Aplicar a todos para guardar sus opciones para los folletos y cerrar el
dialogo Cabecera y pie.

Vaya a Archivo > Imprimir en el menu o use el atajo de teclado Ctr/+P para abrir el
dialogo Imprimir y haga clic en la pestafa LibreOffice Impress para abrir la pagina de con
las opciones especificas de impresion (figura 172).

En Documento, seleccione las opciones requeridas de las listas desplegables de la
siguiente manera:

— Tipo — seleccione Folletos de la lista desplegable.

— Diapositivas por pagina — seleccione cuantas diapositivas se imprimen en una hoja
de papel.

— Orden — seleccione el orden en el que se imprimen las diapositivas en una hoja de
papel.

En Contenido, seleccione Nombre de diapositiva, Fecha y hora o Paginas ocultas si se

van a imprimir estos elementos.

En Color, seleccione una opcion sobre como se imprimen los folletos.
En Tamafio, seleccione el tamafo de impresién de los folletos.
Haga clic en Imprimir para imprimir los folletos y cerrar el dialogo.
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Imprimir

General LibreOffice Imﬁress

Documento

Tipo:

Diapaositivas por pagina:

Orden:

280 mm (Definido por el usuario) -
.;“ —a Contenido
\d L’ LibreOftice [ Mombre de diapositiva
- "‘ ’ e tex [ Eechay hora
Paginas ocultas

* Haga clic pars editar « formato de texto del
ESQUema
= Sagundo nel Color
* Tercer nrvel
~ Cuarto rivel (® Colores originales
* Quinto nivel
* Sexto nivel (@] Escala de grises
» Septimo nivel
O Blanco y negro

—210 mm

Tamario
@Tamaﬁo original
O Ajustar a zona imprimible
O Distribuir en varias hojas de papel
(O Crear mosaico de diapositivas repetidas en |a hoja

Sk

Figura 172: Dialogo Imprimir, pagina LibreOffice Impress

1 =M

Previsualizacion

Ayuda

Crear un album fotografico

Impress puede crear un album de fotos a partir de un conjunto de fotografias e imagenes. El
album de fotos puede ser una presentacién multimedia con fotos de vacaciones o gréficos e
imagenes como un archivo de presentacion.

Cree una nueva presentacion o abra una presentacion existente.

Seleccione la diapositiva que precederd al album de fotos. En la nueva presentacion esta

1)

2)
sera la primera diapositiva.
Vaya a Insertar > Multimedia > Album fotografico en el menu principal para abrir el

3)
dialogo Crear album fotogréfico (figura 173).
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4)
5)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

Crear album fotografico

[730101 .png Previsualizacion
730314.png ]

730627.png 5 : =

Dispaosicion de diapositiva:  |1imagen v

[ Afiadir una leyenda a cada diapositiva
Mantener proporcion de aspecto

[ Rellenar pantalla

Aradir Quitar Subir EBajar i ez

Ayuda Insertar diapositivas Cancelar

Figura 173: Dialogo Crear album fotografico

Haga clic en Afiadir para abrir un explorador de archivos y navegar a la carpeta donde se
encuentran las imagenes.

Seleccione las imagenes requeridas y haga clic en Abrir. Esto cierra el explorador de
archivos y los archivos seleccionados aparecen en el didlogo Crear album fotogréfico.

Seleccione el numero de imagenes por diapositiva en la lista desplegable Disposicion de
diapositiva.

Si es necesario, seleccione AAadir una leyenda a cada diapositiva. Esto inserta un
cuadro de texto en cada diapositiva que permite afadir titulos a las imagenes.

Si solo hay una imagen por diapositiva, puede seleccionar Rellenar pantalla para que
cada imagen ocupe toda la diapositiva.

Cree la secuencia requerida de fotos o imagenes moviendo archivos de imagen hacia
arriba o hacia abajo en la lista de imagenes.

Cuando la secuencia de imagenes esté lista, haga clic en Insertar diapositivas para crear
la cantidad de diapositivas convenientes para su album de fotos. La secuencia se puede
cambiar mas tarde.

Puede copiar y pegar imagenes entre diapositivas igual que con cualquier otro elemento
que se pueda colocar en una diapositiva.

Configure el &lbum de fotos para que se ejecute como una presentacion. Consulte
«Presentaciones de diapositivas», «Ejecutar presentaciones» y la Guia de Impress.

Presentaciones de diapositivas

Impress asigna una configuracion predeterminada razonable para las presentaciones, mientras
qgue al mismo tiempo permite personalizar muchos aspectos de la presentacion. Esta seccion
proporciona una introduccion a las presentaciones. Para mas informacion sobre como crear,
formatear y ejecutar presentaciones, consulte la Guia de Impress.

La mayoria de las tareas se realizan mejor en la vista Clasificador de diapositivas en el area de
trabajo, donde se pueden ver la mayoria de las diapositivas de una presentacion. Vaya a Ver >
Organizador de diapositivas en el menu o haga clic en la pestafia Clasificador de diapositivas
en la parte superior del area de trabajo.
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Varias presentaciones - un solo conjunto de diapositivas

Puede haber mas diapositivas que el tiempo disponible para la presentacion o es posible que
primero necesite solo una breve descripcién general y luego una presentacion mas detallada en
una fecha posterior. Impress proporciona dos herramientas que le ayudan a hacer esto: ocultar
diapositivas y personalizar las presentaciones de diapositivas.

Ocultar diapositivas

1) Seleccione las diapositivas para ocultarlas en el panel Diapositivas o en la vista
Clasificador de diapositivas en el &rea de trabajo.

2) Oculte las diapositivas seleccionadas mediante uno de los siguientes métodos. Las
diapositivas ocultas estan atenuadas en el panel Diapositivas o en la vista Clasificador
de diapositivas del area de trabajo.

— Vaya a Diapositiva > Ocultar diapositiva en el menu.

— Haga clic con el botén derecho en la miniatura de la diapositiva y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu contextual.

— Haga clic en Ocultar diapositiva en la barra de herramientas Vista diapositiva.
3) Para mostrar una diapositiva oculta, utilice uno de los siguientes métodos.
— Vaya a Diapositiva > Mostrar diapositiva en el menu.

— Haga clic con el boton derecho en la miniatura de la diapositiva oculta y seleccione
Mostrar diapositiva en el menul contextual.

— Haga clic en Mostrar diapositiva en la barra de herramientas Vista diapositiva.

Presentaciones personalizadas

1) Seleccione las diapositivas necesarias para una presentacion de diapositivas
personalizada en el panel Diapositivas o la vista Clasificador de diapositivas en el area
de trabajo.

2) Vaya a Pase de diapositivas > Presentacion personalizada en el menu principal para
abrir el didlogo Presentaciones personalizadas (figura 174).

3) Haga clic en Nuevo y se abrira el didlogo Definir presentacion personalizada (figura 175).

4) Escriba un nombre para la nueva presentacion de diapositivas personalizada en el
cuadro de texto Nombre.

Presentaciones personalizadas X
Mueva presentacion personalizada Nucvo
Copiar
Eliminar
Ayuda Inicio Aceptar

Figura 174: Dialogo Presentaciones personalizadas
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Definir presentacion personalizada X

Mombre: | Presentacidn de pruebal

Diapositivas existentes: Diapaositivas seleccionadas:
Primera Diapositiva Primera Diapositiva
Consejos Consejos

Cabeceras Cabeceras

Formas Formas

Diapositiva b e

Diapositiva 7

Figura 175: Dialogo Definir presentacion personalizada

5) En lalista de Diapositivas existentes, seleccione las diapositivas para incluir en la
presentacion.

6) Haga clic en el boton >> para incluir las diapositivas en la lista Diapositivas
seleccionadas. Se pueden seleccionar e incluir varias diapositivas al mismo tiempo.
Mantenga presionada la tecla Mayus y haga clic en la primera y la Ultima diapositiva de
un grupo para seleccionar ese grupo o mantenga presionada la tecla Ctrl (macOS %) y
haga clic en diapositivaspara seleccionarlas individualmente.

7) Sies necesario, reorganice el orden de las diapositivas en la lista Diapositivas
seleccionadas. Haga clic en el nombre de una diapositiva y arrastrela a una nueva
posicién en la lista, luego suelte el botén del ratén.

8) Haga clic en Aceptar para guardar la presentacion de diapositivas personalizada y volver
al dialogo Presentaciones personalizadas.

9) Haga clic en Inicio para probar la presentacion de diapositivas personalizada o haga clic
en Aceptar para cerrar el didlogo Presentaciones personalizadas.

10) Para activar una presentacion personalizada, abra el dialogo Configurar presentacion a
través de Pase de diapositivas > Configurar presentacion en el menu principal, en el
didlogo Configurar presentacion, en Intervalo elija la opcidn Presentacion personalizada

y luego seleccione en la lista contigua la presentacién personalizada segun el nombre
que le dio en el paso cuatro.

Transicién de diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos o sonidos que tienen lugar entre las diapositivas
cuando las diapositivas cambian en una presentacion y pueden afiadir un aspecto profesional a
una presentacion, suavizando el cambio entre diapositivas. Para mas informacién sobre como
configurar las transiciones de diapositivas, modificar las transiciones de diapositivas y hacer
avanzar las diapositivas en una presentacion, consulte la Guia de Impress.

1) Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pagina
Transicién entre diapositivas (figura 176).
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Figura 176: Pagina Transicion entre
diapositivas en la Barra lateral

2) En el panel Diapositivas o en la vista Clasificador de diapositivas del area de trabajo,
seleccione las diapositivas a las que se aplicaran las transiciones de diapositivas.

3) Haga clic en una de las transiciones de la lista que se muestra en la pagina Transicion
entre diapositivas para aplicarla a la diapositiva seleccionada.

4) Para aplicar la misma transicion a todas las diapositivas de la presentacién, haga clic en
Aplicar transicion a todas las diapositivas en la parte inferior de la Barra lateral.

5) Para comprobar como se ve la transicion, haga clic en Reproducir. Alternativamente,
para obtener una vista previa automatica del aspecto de la transicion cuando se aplica,
marque Previsualizacion automatica.

6) En la seccidn Avanzar diapositiva, seleccione como cambian las diapositivas en una

presentacion.

— Al pulsar con el ratén — cada vez que se hace clic con el ratén, la presentacion
avanza a la siguiente diapositiva.

— Después — ingrese un tiempo en el cuadro para que transcurra antes de que
aparezca la siguiente diapositiva de la presentacion.

Reproduccion de sonidos o musica

Se puede reproducir sonido o0 musica durante una presentacion como efecto de transicion.
Cuando use musica en una presentacion, asegurese de no infringir ningun derecho de autor o

licencia de la musica.

1) Haga clic en Transicion entre diapositivas en la Barra lateral para abrir la pagina
Transicion entre diapositivas.
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2) En el panel Diapositivas o en la vista Clasificador de diapositivas del area de trabajo,
seleccione la diapositiva para afiadirle sonido o musica.

3) En la seccion Maodificar transicion, seleccione un sonido en la lista desplegable Sonido.
4) Para reproducir musica, siga los siguientes pasos para seleccionar un archivo sonoro:
a) Seleccione Otro sonido en la lista desplegable Sonido.

b) En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta donde se
encuentra el archivo sonoro.

c) Seleccione el archivo requerido y haga clic en Reproducir para verificar si la masica o
el sonido son los adecuados.

d) Haga clic en Abrir para afiadir el archivo a la diapositiva seleccionada y cerrar la
ventana del explorador de archivos.

5) Para reproducir un archivo de sonido o musica de forma continua en la presentacién de
diapositivas, seleccione la opcion Repetir hasta el proximo sonido. El archivo sonoro se
reinicia una vez finalizado hasta el siguiente archivo sonoro insertado en la presentacién
de diapositivas.

Notas

No seleccione la opcidn Aplicar transicién a todas las diapositivas; de lo contrario, el
archivo sonoro seleccionado se reinicia en cada diapositiva.

El archivo de sonido o musica esta vinculado a una presentacion en lugar de
incrustado. Si planea mostrar la presentacion en un equipo diferente, recuerde
asegurarse de que el archivo esté disponible en el equipo donde se reproducira la
presentacion.

El enlace al archivo de sonido o mUsica debe establecerse antes de comenzar la
presentacion.

Efectos de Animacion

Las animaciones de diapositivas son similares a las transiciones, pero se aplican a elementos
individuales en una sola diapositiva, como un titulo, imagen, forma o vifieta individual. Las
animaciones pueden hacer que una presentacion sea mas animada y memorable. Sin embargo,
al igual que con las transiciones, el uso intensivo de animaciones puede distraer e incluso
molestar a una audiencia que espera una presentacion profesional.

Las animaciones se aplican mejor utilizando la vista Normal en el area de trabajo para que
pueda seleccionar facilmente objetos individuales en una sola diapositiva.

En una diapositiva, un elemento como una imagen o un cuadro de texto completo tiene controles
de seleccion a su alrededor cuando se selecciona. Si selecciona solo una parte del texto en un
cuadro de texto, es posible que los controladores de seleccion no estén visibles. Para mas
informacién sobre los efectos de animacion, consulte la Guia de Impress.

1) Vaya a Ver > Normal en el menu principal cambiar a la vista Normal.
2) Seleccione un elemento en una diapositiva para la animacion.
3) En la Barra lateral, seleccione Animacion para abrir la pagina Animacion (figura 177).
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4) Haga clic en Adadir efecto (botdn con signo mas) para abrir las opciones de animacion
en la pagina Animacion.

a) Seleccione una categoria de animacién de la lista desplegable Categoria.

b) Seleccione un efecto de animacion de las opciones disponibles en la lista Efecto.
c) Seleccione como comienza la animacion en la lista desplegable Inicio.

d) Seleccione la direccion de la animacién en la lista desplegable Direccion.

e) Ingrese un tiempo para la duracién de la animaciéon en el cuadro Duracion.

f) Ingrese un tiempo para el retraso del inicio de la animacion en el cuadro Demora.

5) Seleccione Previsualizacion automatica para poder comprobar como se ve la animacién
cuando se aplica a un elemento de diapositiva.

6) Haga clic en Reproducir para comprobar cdmo se ve la animacion cuando se aplica a un
elemento de diapositiva.

Ejecutar presentaciones

1) Abra la presentacién e inicie la presentacion de diapositivas mediante uno de los
siguientes métodos:

— Use el atajo de teclado F5 para comenzar desde la primera diapositiva 0 Mayus+F5
para comenzar desde la diapositiva actual.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

— Vaya a Pase de diapositivas > Iniciar presentacion o Iniciar desde diapositiva
actual en el menu principal.

— Haga clic en Iniciar presentacion en la barra de herramientas Clasificador de
diapositivas.

Si la transicion de diapositivas se establece en Automaticamente después de x

segundos, la presentacion de diapositivas comienza y se ejecuta una vez transcurrido el

tiempo establecido.

Si la transicion de diapositiva esta configurada en Al pulsar con el ratén, haga clic en el

botdn izquierdo del ratén o pulse la tecla de flecha hacia abajo, la tecla de flecha hacia la

derecha, la tecla de AvP4g o la barra espaciadora.

Para navegar hacia atras a través de una presentacion de diapositivas, una diapositiva a

la vez, pulse la tecla de flecha hacia arriba, la tecla de flecha hacia la izquierda o la tecla

de ReP4g.

Durante una presentacion de diapositivas, hay mas opciones de navegacion disponibles

cuando hace clic con el botén derecho en una diapositiva y usa las opciones disponibles

en el menu contextual.

Cuando se muestra la Ultima diapositiva, aparece en la pantalla el mensaje Pulse para

salir de la presentacion... Pulse la tecla Esc 0 haga clic en el botén izquierdo del raton

para salir de la presentacion de diapositivas.

Para salir de la presentacion de diapositivas y volver al area de trabajo de Impress en
cualquier momento, pulse la tecla Esc durante la presentacion de diapositivas.

Nota

Durante la presentacion, las animaciones de una diapositiva se ejecutan en el orden
especificado a medida que se muestra la diapositiva.

Consola del presentador

La Consola del presentador proporciona un control adicional sobre las presentaciones de
diapositivas cuando se utilizan pantallas duales, como un equipo portatil para usted y una
pantalla grande o proyector para su audiencia. La vista que ve en la pantalla de su equipo
incluye la diapositiva actual que la audiencia puede ver, la siguiente diapositiva de su
presentacion, las notas de diapositiva y un temporizador de presentacion.

Nota

La Consola del presentador solo funciona con sistemas operativos que admiten dos
pantallas. Al utilizan dos pantallas, una pantalla puede ser la de un portétil.

La Consola del presentador debe estar habilitada en Impress antes de su uso. Vaya a

Herramientas > Opciones > LibreOffice Impress > General (figura 178) y seleccione Activar

consola de presentacion en la seccion Presentacion.
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Opciones - LibreOffice Impress - General

+  LibreOffice
+ Cargar/guardar

# Configuracion de idiomas
= LibreOffice Impress

Cuadricula
Imprimir
+  LibreOffice Base
+ Graficos

+ Internet

Ayuda

Documento nuevo

Comenzar con seleccion de plantillas

Configuracion

Copiar al mover
Usar antememoria de fondo
Objetos siempre desplazables

Unidad de medida:

Tabulaciones: 1,25cm =

Compatibilidad
Usar métricas de la impresora
para formatear documentos

[ afadir espaciado entre parrafos y tablas

Aplicar Cancelar

Restablecer

Presentacion
[ Activar control remoto

Activar consola de presentacidn
Objetos de texto
Permitir edicion rapida

[1 permitir seleccion solo en srea de texto

Figura 178: Opciones de dialogo General de LibreOffice Impress

La Consola del presentador proporciona las siguientes vistas para ayudarlo a realizar una
presentacion:

Vista predeterminada — muestra la diapositiva actual, incluidos los efectos y la siguiente
diapositiva de la presentacion (figura 179). Haga clic en las flechas Anterior y Siguiente
para navegar por una presentacion.

Vista de notas — haga clic en Notas para cambiar y mostrar las notas que acompafan a
cada diapositiva en la presentacion (figura 180). Vuelva a hacer clic en Notas para volver

a la vista predeterminada.

Vista de diapositivas — haga clic en Diapositivas para cambiar y mostrar las miniaturas
de diapositivas que se estan utilizando para la presentacién (figura 181). Vuelva a hacer
clic en Diapositivas para volver a la vista predeterminada.

Intercambio — haga clic en este icono para cambiar la Consola del presentador entre

pantallas.
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Dispositiva sctusl (1 de 8)
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Figura 179: Consola del presentador: vista predeterminada

Diapositiva actual (2 de 10}

Ejemplo de diapositiva predeterminada
empezar con Impress

= Agul hay espacio para su contenido
* Algunos consejos:
~ Utilice 1as paginas macsras como base para las
diapasitivas predeterminadas
= Seria Otil agregar el titulo de su presentacién al pie de
pagna. Agreguelo a traves de insertar — Ndmero de pdgina
Fie de pagina
4 Use la paleta de colores de LibreOffice que se entraga con
LibreCffice (libreoffice.soc)

Diapositiva sigu

Fuats agmps: tein acicional anui

Figura 180: Consola del presentador - Vista de notas

Diapositiva siguiente
Ejemplo de diapositiva predeterminada

= Agui hay espacio para su contenido...
= Algunos consejos:
= Utlice las paginas massiras como base para las
diapositivas predeterminadas
~ Serfa Otil agregar el tilo de su presentacion al pie de
pagina. Agréguelo a través de nsertar — Ndmero de pdgina
o — Ple (e pagina
~ Use la paleta de colores de LibreOflice que se entrega con
LibreGifice (librecffice.soc)

L LibreCffice

Notas

Esta es la diapositiva donde se indican unos consejos basicos para

1_ Cerrar
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Figura 181: Consola del presentador - Vista de diapositivas
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Dibujo vectorial en LibreOffice



¢ Qué es Draw?

LibreOffice Draw es un programa de dibujo de gréficos vectoriales. También puede realizar
algunas operaciones en graficos de trama (pixeles). Con Draw, se crea facil y rapidamente una
amplia variedad de imagenes gréficas.

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

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

La funcionalidad de Draw es extensa. Draw esta diseflado para competir con aplicaciones
gréficas de alta gama, pero posee mas funcionalidad que las herramientas de dibujo
normalmente suministradas por otras suites ofimaticas. Algunos ejemplos de las funciones de
dibujo son los siguientes:

Gestion de capas

Sistema de rejilla de puntos magnéticos

Visualizacion de dimensiones y medidas

Conectores para hacer organigramas y otros diagramas
Funciones 3D para crear pequefios dibujos tridimensionales
Integracion de estilos de dibujo y de pagina

Curvas de Bézier

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

Ventana principal de Draw

Area de trabajo

En el centro de la ventana principal de Draw (figura 182), estéa el Area de trabajo, donde se
crean los dibujos. Esta se puede rodear con barras de herramientas y areas de informacion. El
namero y la posicién de las herramientas visibles varia segun la tarea en cuestion, las
preferencias del usuario y la configuracion del equipo.

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

Panel de paginas

Los dibujos se pueden dividir en varias paginas. Los dibujos de varias paginas se utilizan
principalmente para presentaciones. El panel Paginas, en el lado izquierdo de la ventana
principal de Draw, ofrece una vision general de las paginas que ha creado en un dibujo. Si el
Panel de Paginas no esta visible, vaya a Ver > Panel de paginas en el menu. Para realizar
cambios en el orden de las paginas, arrastre y suelte una 0 mas paginas al sitio deseado.
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Barra de capas

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

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

capas».
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Figura 182: Ventana principal de Draw

Barra lateral

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

Barra lateral en el menu.

Propiedades
Contiene diez paneles donde puede cambiar las propiedades de un objeto seleccionado

en un dibujo: Pagina, Caréacter, Parrafo, Area, Efecto, Sombra, Linea, Posicién y tamafio,
Columnas e Imagen. Los paneles disponibles dependen del objeto seleccionado.

Estilos
Proporciona opciones para editar y aplicar estilos de dibujo a objetos dentro de un dibujo.

Cuando se edita o modifica un estilo, los cambios se aplican automéaticamente a todos los
elementos formateados con ese estilo y también podra crear sus propios estilos. En Draw,
los estilos de presentacion no estan disponibles.

Galeria
Desde la pagina Galeria, puede insertar los objetos disponibles en un dibujo ya sea como

copia o0 como enlace. La Galeria est4 dividida en temas: Flechas, BPMN (Business
Process Model and Notation), Vifietas, Diagramas, Diagrama de flujo, Iconos, Red,
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Formas y Sonidos. También puede afiadir sus propios temas. Consulte el «Capitulo 11,
Imagenes y gréficos», y la Guia de Draw para mas informacion.

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

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

Reglas

Las reglas se colocan en los lados superior e izquierdo del area de trabajo. Si no son visibles,
vaya a Ver > Reglas en el menu. Las reglas muestran el tamafio de un objeto seleccionado en
la pagina, usando lineas dobles (resaltadas en la figura 183). También puede utilizar las reglas
para administrar los tiradores de los objetos y las lineas de guia al colocar objetos.

En las reglas también estan representados los margenes de la pagina de dibujo. Puede cambiar
los margenes directamente en las reglas, arrastrandolos con el raton. Las zonas del margen de
pagina se indican por el area gris en las reglas (figura 183).

Para cambiar las unidades de medida de las reglas, haga clic con el botén derecho en una regla
y seleccione la unidad de medida de la lista desplegable, como se muestra en la figura 184. Las
reglas horizontal y vertical se pueden ajustar a diferentes unidades de medida.

) (0

&3

e

Figura 183: Reglas indicando el
tamafio del objeto

R O A -
Milimetro
® (Centimetro

Metro

Kilémetro
. Bulgada
Pie
Millas
Punto
Pica
Caracter

Renglén

Figura 184: Unidades de medida de la
regla vertical
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Barra de estado

La Barra de estado (figura 185) se encuentra en la parte inferior del area de trabajo en todos los
componentes de LibreOffice. Incluye varios campos especificos de Draw. Para detalles sobre el
contenido y el uso de estos campos, consulte el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice», de esta
guia y la Guia de Draw. Para mostrar u ocultar la Barra de estado, vaya a Ver en el mena y
marque o desmarque Barra de estado.

Ajuste escala

N.? de diapositiva (Dibujo) Dibujo masstro Tamaiio del objeto selec.  Escala decotas Firma digital visual -~
A T = g T i 'y d
Dizpesitiva 1de 2 [Disposicidn) | Forma seleccionado Predeterminado| I 257/538 1= 617x433 | 11 B | = ——— + | 0%
¥ e 4 ¥ 4
Area de informacion — Posicion del cursor Cambios < Ajustarala Escala |
no guardados ventana visual (%)

Figura 185: Barra de estado

Nota

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

Barras de herramientas

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

Los iconos utilizados para las herramientas de cada barra dependen del sistema operativo del
equipo y de como se haya configurado LibreOffice en un equipo. Para mas informacién, consulte
el «Capitulo 2, Configurar LibreOffice».

Las tres barras de herramientas principales utilizadas en Draw son:

» Estandar — es la misma para todos los componentes de LibreOffice. De forma
predeterminada, se acopla en la parte superior del &rea de trabajo cuando se abre un
documento Draw (figura 186).

Estdndar

=2\ F LS~ = A £ )

Figura 186: Barra de herramientas Estandar

» Dibujo — contiene todas las funciones necesarias para dibujar varias formas geomeétricas
0 a mano alzada y para organizarlas en el dibujo (figura 187). De manera
predeterminada, esta blogueada a la izquierda del espacio de trabajo .
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Figura 187: Barra de herramientas Dibujo

* Lineas y relleno — normalmente esta acoplada en la parte superior del area de trabajo
debajo de la barra de herramientas Estandar. Las herramientas y las listas desplegables
de esta barra varian segun el tipo de objeto seleccionado. La barra de herramientas
Lineas y relleno (figura 188) solo se activa cuando se selecciona un objeto en el espacio
de trabajo.

Lineas y rellenc
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Figura 188: Barra de herramientas Lineas y relleno

Dibujo de formas basicas

Draw proporciona una amplia gama de formas, ubicadas en paletas a las que se accede en la
barra de herramientas Dibujo o en la pagina de Formas de la Barra lateral (figura 189). Esta
seccion describe solo algunas de las formas basicas que se tratan como objetos en Draw y el
uso de texto. Consulte la Guia de Draw para una descripcion completa de las formas béasicas
disponibles.

Algunos de los iconos de la barra de herramientas Dibujo cambian segun la forma que se ha
seleccionado. Algunas herramientas en una barra tienen paletas de herramientas adicionales
disponibles; estas se indican mediante un pequefio triangulo v a la derecha del icono de la
herramienta.

Nota

Cuando se dibuja una forma bésica o se selecciona una para su edicién, el campo
Informacion de la Barra de estado cambia para reflejar el elemento seleccionado,
por ejemplo, Linea creada, Marco de texto xxyy seleccionado, etc.
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Figura 189: Pagina Formas en la Barra lateral

Lineas rectas

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una linea:
— Haga clic en Insertar linea en la barra de herramientas Dibujo.

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

— Haga clic en Insertar linea en la seccion Lineas y flechas de la pagina Formas en la
Barra lateral (figura 189).

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

3) Suelte el boton del ratdn cuando alcance el punto final y se creara una linea recta.
Aparecera un controlador de seleccion en cada extremo de la linea, que muestra que
este es el objeto seleccionado actualmente. El controlador de seleccion en el punto
inicial de la linea es ligeramente mas grande que el otro controlador de seleccion (como
se muestra en la figura 190).

Punto de
inicio de linea

Figura 190: Punto
de inicio de la
linea
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0 Sugerencia

Para ajustar el extremo de una linea al punto de cuadricula mas cercano, mantenga
pulsada la tecla Ctr/ (macOS d£) mientras dibuja la linea. Sin embargo, si se ha
seleccionado la opcién Acoplar a reticula en Ver > Guias en el menu, la tecla Ctrl
(macOS &) desactiva el ajuste a la cuadricula.

Para restringir el angulo de dibujo de una linea a un multiplo de 45 grados (0, 45, 90,
135, etc.), mantenga pulsada la tecla Mayds mientras dibuja la linea. Sin embargo, si
se ha seleccionado la opcion Al crear o mover objetos en la seccién Restringir
objetos de Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Reticula, la tecla
Mayus desactiva esta restriccion.

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

Cuando se dibuja una linea, se utilizan los atributos predeterminados. Para cambiar cualquiera
de estos atributos y dar formato a una linea segun los requisitos de dibujo, seleccione la linea
haciendo clic en ella y utilice uno de los siguientes métodos para acceder a las opciones de
formato de la linea:

Vaya a la pagina Propiedades en la Barra lateral y abra el panel Linea (figura 191).

Haga clic con el botdn derecho en una linea y seleccione Linea en el menul contextual
para abrir el didlogo Linea (figura 192).

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

Use las herramientas Estilo de linea, Anchura de linea 'y Color de linea en la barra de
herramientas Lineas y relleno.

! Propiedades x =
+ Caracter [y
tI Parrafo lu
+ Area [ e:f
=I Linea M
k]
Linea: ey —————————
Anchura: — = @
Color: = I - <>
Transparencia: 0% =
Estilo de esguina: ‘Redu:-ndeadu:-s V|
Estilo de extremao: ‘F‘Iano V|
+ Efecto
+ Gnmbhra M~

Figura 191: Panel Linea en la pagina
Propiedades de la Barra lateral
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Figura 192: Pestafia Linea en el Dialogo Linea

Flechas

Draw clasifica tanto las lineas como las flechas como lineas. Las flechas se dibujan como lineas
rectas. Al colocar el cursor sobre cada herramienta en la paleta de herramientas Lineas y
flechas (figura 193) la ayuda emergente indica qué tipo de linea o flecha dibujara cada
herramienta. El campo de informacién de la Barra de estado solo las muestra como lineas.

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

— Haga clic en el pequefio triangulo v situado a la derecha de la herramienta Lineas y
flechas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de flecha que desee
en la paleta de herramientas Lineas y flechas (figura 193).

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

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

Linea de cota

Linea (457)

Figura 193: Paleta de herramientas Lineas y flechas

Notas

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

Después de dibujar una linea o flecha, el estilo de linea o flecha se puede cambiar
abriendo el didlogo Linea y usando las opciones disponibles en las pestafas Estilos
de linea o Estilos de flecha.

Rectangulos

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar un rectangulo:
— Haga clic en Rectangulo en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Formas basicas
en la barra de herramientas Dibujo y seleccione Rectangulo en la paleta de

herramientas Formas basicas (figura 194).

Formas basicas

COoQoagnogvyv
OGO OC
ANOOOO
SO0 0O

[ Rectangulo /N Triangulo isbsceles

[J Recténgulo, redondeado [, Tridngulo rectangulo
v X |:| Cuadrado O Rombo

E] Cuadrado, redondeado O Pentagono regular

E Paralelograma O Hexagono

U Trapecic O Octdgono

() Elipse 9 Cilindre

(0 Circylo (7 Cubo

(5 Sectordecirculo D Esguina doblada

O Segmento de circulo E::',ZI Cruz

. Arcodeelipse [0 Marco

i~ Arco de bloque @ Circulo

Figura 194: Paleta de herramientas Formas basicas

— Haga clic en Rectangulo en la seccién Formas basicas de la pagina Formas en la
Barra lateral.
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— Seleccione el tipo de rectangulo en la barra de herramientas Rectangulos heredados
(figura 195). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccidnela.

Rectdngulos heredados v X
I D = o e R
] Rectangulo Rectanguls, sin rellens
D Cuadrado Cuadrado, sin relleno
[J Rectdngulo, redondeado Rectangulo redondeado, sin relleno
[] Cuadrado redondeado [~] cuadrado redondeado, sin rellens

Figura 195: Barra de herramientas Rectangulos heredados

2) Coloque el cursor en el punto de inicio del rectangulo, luego haga clic y arrastre el cursor
hasta que se dibuje el tamafio requerido. A medida que se dibuja el rectangulo, el
rectdngulo aparece con su esquina inferior derecha unida al cursor.

3) Para dibujar un rectangulo desde su centro, coloque el cursor en el dibujo, pulse el botén
del ratén y mantenga pulsada la tecla Alt (macOS ~) mientras arrastra el cursor. El
rectangulo utiliza el punto de inicio como centro del rectangulo.

Cuadrados

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar un cuadrado:

— Haga clic en Rectangulo en la barra de herramientas Dibujo y a continuacion,
mantenga pulsada la tecla Mayts mientras arrastra el cursor para dibujar un
cuadrado.

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Formas basicas
en la barra de herramientas Dibujo y seleccione Cuadrado en la paleta de
herramientas Formas basicas (figura 194).

— Haga clic en Cuadrado en la seccién Formas basicas de la pagina Formas en la
Barra lateral.

— Seleccione el tipo de cuadrado en la barra de herramientas Rectangulos heredados
(figura 195). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y seleccidnela.

2) Coloque el cursor en el punto de inicio del cuadrado, luego haga clic y arrastre el cursor
hasta que se dibuje el tamafio requerido. A medida que se dibuja el cuadrado, el
cuadrado aparece con su esquina inferior derecha unida al cursor.

3) Para dibujar un cuadrado desde su centro, cologque el cursor en el dibujo, pulse el boton
del ratén y mantenga pulsada la tecla Alt (macOS ~<) mientras arrastra el cursor. El
cuadrado utiliza el punto de inicio como el centro del cuadrado.

Elipses u 6valos

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una elipse:
— Haga clic en Elipse en la barra de herramientas Dibujo.

— Haga clic en el pequefio triangulo ¥ situado a la derecha de la herramienta Formas
basicas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione Elipse en la paleta de
herramientas Formas béasicas (figura 194).

— Haga clic en Elipse en la seccidon Formas basicas de la pagina Formas de la Barra
lateral.
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2)

3)

— Seleccione el tipo de elipse en la barra de herramientas Circulos y évalos heredados
(figura 196). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y selecciénela.

Circulos y dvalos heredados v X

OO0OGCLocCOoouoEEoe o C

Elipse, sin relleno

(] Elipse L2 Circule, sin relleno

O Circulo 5 Sectorde elipse, sin relleno

(5 Sectorde elipse '3-!_‘,.' Circulo, sin rellenc

(b Sector de circulo (%] Segmento de elipse, sin rellenc
(5 Segmento de elipse '{\' Segmento de circulo, sin rellenc
O Segmento de circulo ':_ Arco de elipse

@;; Arco de circulo

Figura 196: Barra de herramientas Circulos y évalos
heredados

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

Para dibujar una elipse desde su centro, coloque el cursor en el dibujo, pulse el botdn del
ratén y mantenga pulsada la tecla Alt (macOS ~<) mientras arrastra con el cursor. La
elipse utiliza el punto de inicio como centro de la elipse.

Circulos

1)

2)

3)

Utilice uno de los siguientes métodos para dibujar un circulo:

— Haga clic en Elipse en la barra de herramientas Dibujo y, a continuacién, mantenga
pulsada la tecla Mayus mientras arrastra el cursor para dibujar un circulo.

— Haga clic en el pequefio triangulo v situado a la derecha de la herramienta Formas
basicas de la barra de herramientas Dibujo y seleccione Circulo en la paleta de
herramientas Formas basicas (figura 194).

— Haga clic en Circulo en la seccion Formas basicas de la pagina Formas de la Barra
lateral.

— Seleccione el tipo de circulo en la barra de herramientas Circulos y 6valos heredados
(figura 196). Para mostrar esta barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de
herramientas en el menu y selecciénela.

Coloque el cursor en el punto de inicio del circulo, luego haga clic y arrastre el cursor
hasta que se dibuje el tamafio requerido. A medida que se dibuja el circulo, el circulo
aparece con su esquina inferior derecha unida al cursor.

Para dibujar un circulo desde su centro, coloque el cursor en el dibujo, pulse el botén del
ratén y mantenga pulsada la tecla Alt (macOS ~) mientras arrastra el cursor. El circulo
utiliza el punto de inicio como centro del circulo.
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0 Sugerencia

Para insertar rapidamente una linea, un rectangulo, una elipse o un circulo,
mantenga pulsada la tecla Ctr/ (macOS &£) y, a continuacién, haga clic en uno de los
iconos de Linea, Rectangulo, Elipse o Circulo y se dibujard autométicamente un
objeto estandar en el area de trabajo. El tamafio, la forma y el color son valores
estandar. Estos atributos se pueden cambiar mas tarde, si lo desea. Para mas
informacion sobre las barras de herramientas, consulte la Guia de Draw.

Lineas de cota

Las Lineas de cota muestran una medida de un objeto en el dibujo (figura 197). La Linea de
cota no pertenece al objeto en si, pero normalmente se coloca cerca de él.

1)

2)
3)

4)

5)

265"

! 26" !

Figura 197: Lineas de
cota

Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una Linea de cota:

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

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

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

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

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

Para cambiar la visualizacién de una Linea de cota y su apariencia, haga clic con el
bot6n derecho en la linea y seleccione Cotas en el menu contextual para abrir el dialogo
Linea de cota (figura 198).

Seleccione las opciones necesarias en Linea y Leyenda, luego haga clic en Aceptar para
guardar los cambios y cerrar el didlogo.
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Figura 198: Dialogo Linea de cota

Curvas

1)

2)

3)

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

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de curva en la
paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 199).

— Haga clic en el tipo de curva requerida en la seccion Curvas y poligonos de la pagina
Formas en la Barra lateral.

Pulse y mantenga pulsado el boton izquierdo del raton para crear el punto de partida de
la curva y arrastre desde el punto de partida para dibujar una linea. Suelte el bot6n del
ratén y continde arrastrando el cursor para doblar la linea en una curva.

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

Notas

Una curva con relleno une automaticamente el dltimo punto al primer punto,
cerrando la curva y rellenandola con el color de relleno seleccionado. Una curva sin
relleno no se cerrara al final del dibujo de la curva.

Un solo clic fija la curva al dibujo y permite dibujar lineas rectas desde el final de la
curva. Cada clic permite dibujar otra linea recta. Haga doble clic para terminar de
dibujar una curva con lineas rectas.
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Figura 199: Paleta de herramientas Curvas y poligonos

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

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de poligono en la
paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 199).

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

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

3) Suelte el boton del raton y continte arrastrando el cursor para dibujar la siguiente linea
para el poligono, luego haga clic para marcar el punto final de la linea y comenzar a
dibujar otra linea. Al mantener pulsada la tecla Mayts mientras dibuja lineas restringe los
angulos utilizados en el poligono a 45° 0 90°.

4) Haga doble clic para establecer el punto final del poligono y fijar el poligono en el dibujo.
Un poligono con relleno une automaticamente el dltimo punto al primer punto, cerrando
el poligono y rellenandolo con el color de relleno seleccionado. Un poligono sin relleno
no se cerrara al final del dibujo del poligono.

Poligonos de 45°

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

Un poligono de 45° con relleno une automaticamente el dltimo punto al primer punto, cerrando el
poligono y llenandolo con el color de relleno seleccionado.

Lineas a mano alzada
Dibujar una linea a mano alzada es similar a dibujar con un lapiz sobre papel.

1) Utilice uno de los siguientes métodos para comenzar a dibujar una Linea a mano alzada:

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Curvas y
poligonos en la barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo Linea a mano
alzada en la paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 199).

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

2) Haga clic y arrastre el cursor para crear la forma de linea requerida.
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3) Suelte el boton del raton cuando esté satisfecho con la linea y se completard el dibujo.
Una Linea a mano alzada con relleno une autométicamente el ultimo punto al primer
punto, cerrando la linea de forma libre y rellendndola con el color de relleno

seleccionado.

Puntos de adhesidén y conectores

Puntos de adhesion

Todos los objetos de Draw tienen Puntos de adhesion, que normalmente no se muestran. Los
puntos de adhesion (figura 200) se hacen visibles en un objeto cuando se selecciona un
Conector en la barra de herramientas Dibujo o en la pagina Formas de la Barra lateral.

La mayoria de los objetos tienen cuatro puntos de adhesion (figura 200). Se pueden afadir y
personalizar mas puntos de adhesion utilizando la barra de herramientas Puntos de union
(figura 201). Si la barra de herramientas Puntos de unién no esté visible, vaya a Ver > Barras de
herramientas > Puntos de unién en el menu para abrir la barra de herramientas. Para una
descripcion mas detallada sobre la adicién y el uso de puntos de adhesion, consulte la Guia de

Draw.

Figura 200: Puntos de adhesion de objetos

Puntos de unién v X

[SEIEET] ZE R

Insertar punto de unidn Punto de union horizontal izg.
Direccion de salida izquierda R de Lnibrharretal cenird
Pt e sl it Punto de union horizontal der.

S e Punto de union vertical arriba

HHEE &

Direccion de salida abajo Punto de union vertical centro

Punto de unidn vertical abajo

HEE BRH

%| Punto de unién relative

Figura 201: Barra de herramientas Puntos de union

Los puntos de adhesién no son los mismos que los controladores de seleccién de un objeto. Los
controladores de seleccidn sirven para mover o cambiar la forma de un objeto. Los Puntos de
adhesion se usan para fijar o pegar un conector a un objeto de modo que cuando el objeto se
mueve, el conector permanece fijo a ese objeto.
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Conectores

Los Conectores son lineas o flechas cuyos extremos se ajustan automaticamente a un Punto de
adhesion de un objeto. Los conectores son especialmente Utiles para dibujar organigramas,
diagramas de flujo y mapas mentales. Cuando los objetos se mueven o reordenan, los
conectores permanecen unidos a un punto de adhesidn. La figura 202 muestra un ejemplo de
dos objetos y un conector.

Figura 202: Conector entre dos objetos

Para afadir un conector entre dos objetos:

1) Utilice uno de los siguientes métodos para seleccionar un conector:

— Haga clic en el triangulo pequefio ¥ a la derecha de la herramienta Conectores en la
barra de herramientas Dibujo y seleccione el tipo de conector en la paleta de
herramientas Conectores (figura 203).

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

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

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

Para una descripcion mas detallada del uso de conectores, consulte la Guia de Draw.
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Figura 203: Paleta de herramientas Conectores

Formas geométricas

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

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

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

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

* Haga clic en el pequeiio tridngulo v a la derecha de un grupo de forma geométrica en la
barra de herramientas Dibujo para abrir una barra desplegable o paleta de herramientas
que da acceso a mas herramientas de formas geométricas del grupo escogido.

El uso de formas geométricas es similar a dibujar rectangulos, cuadrados, elipses o circulos
como se explica en «Dibujo de formas basicas». Se puede afadir texto a todas las formas
geomeétricas. Consulte «Usar y formatear texto» y la Guia de Draw.

Las formas geométricas estan divididas en los siguientes grupos:

Formas basicas

La paleta de herramientas Formas basicas (figura 204) también incluye herramientas de
rectdngulo y elipse que son idénticas a las que se muestran en la barra de herramientas Dibujo.
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Figura 204: Paleta de herramientas Formas basicas
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Figura 205: Paleta de herramientas Formas de simbolos
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Figura 206: Paleta de herramientas Flechas de bloque
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Figura 207: Paleta de herramientas Diagrama de flujo
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Figura 208: Paleta de herramientas Llamadas
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Objetos 3D
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Figura 210: Paleta de herramientas Objetos 3D

Usar y formatear texto

En Draw, puede afadir y formatear texto en un dibujo, objeto o forma de dos maneras. Para méas
informacioén, consulte la Guia de Draw.

+ Como un marco de texto dinamico, que es un objeto Draw independiente que se
expande a medida que se afiade mas texto dentro del marco.

» Como texto dentro de un objeto previamente dibujado. Este método integra el texto
dentro del objeto y lo coloca dentro del rectangulo de contorno que rodea al objeto. Este
rectangulo limitrofe no es dinamico, por lo que se debe tener cuidado para evitar que el
texto se extienda mas alla de los limites del objeto.

Activar el modo texto

Antes de poder afiadir cualquier texto a un dibujo, es necesario activar el modo texto, utilizando
uno de los siguientes métodos:
* Haga clic en Insertar cuadro de texto en las barras de herramientas Estandar o Dibujo.
* Vaya a Insertar > Cuadro de texto en el menda.
» Utilice el método abreviado de teclado F2.

* Haga doble clic dentro del rectangulo de contorno que rodea a un objeto en el dibujo. El
texto dentro de un objeto no se coloca en un cuadro de texto.

La barra de herramientas Formato de texto (figura 211) se abre automaticamente cuando el
modo de texto esté activado, reemplazando a la barra de herramientas Lineas y relleno.
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Formato de texto
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Figura 211: Barra de herramientas Formato de texto

Anadir texto

Cuando se afiade texto a un dibujo, se crea automaticamente un cuadro de texto para que
contenga el texto.

1) Active el modo de texto como se indico anteriormente.

2) Cree un cuadro de texto en el dibujo utilizando uno de los siguientes métodos. La Barra
de estado indicara el modo de edicion de texto y la posicion del cursor (figura 212).

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

Figura 212: Informacion sobre el texto en la Barra de estado

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

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

— Si es necesario, cree varias lineas de texto en un cuadro de texto de una sola linea
pulsando Intro para un nuevo parrafo o utilizando Mayus+Intro para un salto de linea.
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3) Cuando haya terminado de afiadir texto, haga clic fuera del cuadro de texto para salir del
modo de texto. La barra de herramientas Formato de texto se cerrara y la barra de
herramientas Lineas y relleno se abrird en su posicién original.

4) Para formatear o cambiar la posicién del cuadro de texto, consulte la Guia de Draw.

5) Sies necesario, seleccione el texto utilizando las diversas herramientas de la barra de
herramientas Formato de texto (figura 211) o en los paneles Caracter, Parrafo y
Columnas de la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 213).

Texto vertical

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

1) Vaya a Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Idiomas.

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

3) Haga clic con el boton derecho en un area en blanco de la barra de herramientas
Estandar o Dibujo y seleccione Botones visibles en el menu contextual.

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

Nota

Para formatear el texto vertical y cuadros de texto verticales se usa el mismo
procedimiento que con el texto horizontal y cuadros de texto horizontales. Un cuadro
de texto vertical se expande verticalmente a medida que se afiade texto. Para mas
informacion sobre el texto vertical, consulte la Guia de Draw.
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Figura 213: Caréacter, Parrafo y Listas en
pagina Propiedades de la Barra lateral
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Texto en objetos de dibujo

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

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

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

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

— Haga clic en Insertar cuadro de texto para texto horizontal o Texto vertical para texto
vertical en la barra de herramientas Estandar o Dibujo.

— Para texto horizontal, haga doble clic en el objeto seleccionado.

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

3) Escriba o pegue texto en el objeto seleccionado.

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

5) Mueva el cursor lejos del objeto, luego haga clic para anular la seleccién del objeto
finalizando el modo de texto y guardando los cambios.

Crear listas

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

1) Seleccione todo el texto necesario para una lista.

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

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

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

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

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

Columnas de texto

El texto de un dibujo se puede formatear en columnas dentro de cuadros de texto y objetos. Sin
embargo, las columnas no se pueden usar en partes separadas de texto dentro de un cuadro de
texto u objeto. Todo el cuadro de texto u objeto debe usarse para las columnas. Para mas
informacién sobre las columnas de texto, consulte la Guia de Draw.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

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

Para objetos gréaficos: haga doble clic en un objeto gréafico para seleccionarlo de modo
que se muestren los controladores de seleccién y el cursor parpadee en el centro del
objeto, lo que indica que el objeto esta en modo de edicion de texto.

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

— Haga clic con el botén derecho en el cuadro de texto o el objeto grafico y seleccione
Atributos de texto en el menu contextual para abrir el cuadro de dialogo Texto, luego
haga clic en la pestafia Columnas de texto para mostrar la pestafia,

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

Establezca el nimero de columnas requeridas en el cuadro Numero de columnas y el
espacio requerido entre las columnas en el cuadro Espaciado.

Guarde los cambios y deseleccione el cuadro de texto o el objeto grafico usando uno de
los siguientes métodos:

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

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

Escriba el texto requerido o use copiar y pegar para ingresar el texto requerido en el
cuadro de texto o en el objeto grafico. Cualquier texto ingresado estara en formato de
columna.

Si es necesario, formatee el texto segun los requisitos de presentacion.

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

Nota

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

Seleccionar objetos

Seleccion directa

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

Seleccidn por encuadre

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

Seleccionar objetos ocultos

Aunqgue los objetos se encuentren detras de otros y no sean visibles, se pueden seleccionar.

Cuando selecciona un objeto oculto, sus controladores de seleccion aparecen a través de los
objetos que lo cubren.

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

* Séblo Windows o macOS — seleccione el objeto delante de un objeto oculto, a
continuacion, pulse la tecla Alt (macOS ~) y haga clic para seleccionar el objeto oculto.
Si hay varios objetos ocultos, mantenga presionada la tecla Alt (macOS ~) y haga clic
hasta que se alcance el objeto requerido. Para recorrer los objetos en orden inverso,
mantenga pulsadas las teclas Alt+Mayts (macOS ~+Mayus) y haga clic.

Organizar objetos

En un dibujo complejo, se pueden apilar varios objetos uno encima del otro. Este orden de

apilamiento se puede reorganizar moviendo un objeto hacia adelante o hacia atras usando uno
de los siguientes métodos:

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

— Traer al frente (Ctrl+Mayts++) — Enviar al fondo (Ctrl+Mayts+-)
(macOS H+Mayts++) (macOS FH+Mayiis+-)

— Traer adelante (Ctrl++) (macOS d£++) — Delante del objeto

— Enviar atras (Ctrl+-) (macOS £+-) — Detras del objeto

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

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

Posicionamiento y ajuste de objetos

Al colocar o cambiar el tamafio de un objeto, verifique el area de informacion de la Barra de
estado en la parte inferior del area de trabajo de Draw. La figura 214 muestra, de izquierda a
derecha, la pagina y capa activas, qué objeto esta seleccionado, su posicién en el dibujo en
coordenadas X e Y y las dimensiones del objeto. Las unidades de medida son las establecidas
en Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > General. Para mas informacion sobre
cémo colocar y ajustar objetos, consulte la Guia de Draw.
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Figura 214: Informacioén sobre un objeto en la Barra de estado.

Usar el Factor de escala (zoom)

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

Mover objetos

Para mover un objeto (o un grupo de objetos), seleccionelo y luego haga clic dentro de sus
bordes y mantenga pulsado el boton izquierdo del raton mientras lo arrastra. Durante el
movimiento, aparece una imagen fantasma del objeto para ayudar con el posicionamiento
(figura 215). Para situar el objeto en su nueva posicion, suelte el boton del raton.

&

Figura 215: Mover objetos

Ajustar el tamaio de un objeto

Para cambiar el tamafio de un objeto o grupo de objetos seleccionado, mueva el cursor del ratén
a uno de los controladores de seleccion. El cursor cambia de forma para indicar la direccion del
movimiento de ese control de seleccién. A medida que cambia el tamafio del objeto, aparece un
contorno fantasma del objeto (figura 216). Cuando consiga el tamafio deseado del objeto, suelte
el botén del ratén.

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

Figura 216: Ajustar el tamafio
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Nota

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

Rotar o inclinar Objetos

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

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

Haga clic en el pequefio triangulo v a la derecha del icono de la herramienta
Transformaciones en la barra de herramientas Estandar o Lineas y relleno y seleccione
Girar.

Los controladores de seleccién cambian su forma y color y aparece un centro de rotacion en el
centro del objeto. A medida que el cursor se mueve sobre los controladores, el cursor cambia de

forma

Girar
1)

2)
3)

para indicar el tipo de movimiento.

Pulse y mantenga pulsado el boton del ratdn sobre un control de seleccion de esquina y,
a continuacién, mueva el cursor para girar el objeto. Aparecera una imagen fantasma del
objeto que se esta girando (figura 217). El angulo de rotacién se mostrara en la Barra de
estado .

Cuando el objeto esté en el angulo de rotacion deseado, suelte el botén del ratén.

Para cambiar el &ngulo de rotacion, haga clic en el punto de rotacion y arrastrelo a otra
posicién. Esta posicién puede estar fuera del objeto.

Nota

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

W
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i

0

L:-H

Figura 217: Girar un objeto

Inclinar

1)

Haga clic y mantenga pulsado el boton del raton sobre un control de seleccién en la
parte superior, inferior, izquierda o derecha de un objeto.
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2) Arrastre el control de seleccion para inclinar el objeto. Aparecera una imagen atenuada
del objeto que se esté inclinando (figura 218). El angulo de inclinacién se mostrara en la
Barra de estado. El eje utilizado para inclinar un objeto se fija en el borde del objeto
directamente opuesto al control de seleccion que se utiliza para inclinar el objeto.

3) Cuando el objeto esté en el angulo de inclinacion deseado, suelte el botén del raton.

= £
N
=
-
:
.
-
\
. &

{ ... )
-
. > R

Figura 218: Inclinar un objeto

Reflejar objetos

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

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

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

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

La herramienta Reflejar en la barra de herramientas Transformaciones (figura 219) proporciona
un mayor control sobre el proceso. Use esta herramienta para cambiar la posicion y el angulo de
reflexién del objeto. Consulte la Guia de Draw para mas informacién.

I__? Girar
Al Reflejar
Transformaciones ™ X 48 Encuerpo degiro 3D
I__Tls ﬂt ‘t E}f E'f Celocar en circulo (en perspectiva)
[_-_q I-_-_? E| Colocar en circulo (inclinar)

I__f Distorsionar
. Herramienta de transparencia
. Herramienta de degradado

Figura 219: Barra de herramientas Transformaciones

Distorsionar

Para distorsionar un objeto se dispone de tres herramientas en la barra de herramientas
Transformaciones (figura 219).

» Distorsionar — distorsiona un objeto en perspectiva.

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

* Colocar en circulo (inclinar) — crea un pseudo efecto 3D. A pesar de (inclinar) en el
nombre de esta herramienta, funciona de manera diferente a la inclinacion creada por
rotacion.
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En los tres casos, se le preguntara si desea convertir el objeto en una curva. Este es un primer
paso necesario, asi que haga clic en Si. A continuacion, podra mover los controladores del
objeto para distorsionarlo con el efecto deseado. Consulte la Guia de Draw para mas
informacién sobre como distorsionar un objeto.

Degradados dinamicos

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

figura 220.

Figura 220: Degradado dinamico

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

Duplicar

La duplicacién hace copias de un objeto mientras se aplica un conjunto de cambios como el
color o la rotacion a los duplicados que se crean. Un ejemplo de duplicacién se muestra en la
figura 221. Para mas informacion sobre la duplicacién, consulte la Guia de Draw.

Figura 221: Duplicacién

1) Haga clic en un objeto o grupo de objetos y abra el dialogo Duplicar (figura 222)
utilizando uno de los siguientes métodos:

— Vaya a Editar > Duplicar en el menda.
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— Vaya a Forma > Duplicar en el menda.

— Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+F3.
2) Seleccione el numero requerido de copias, ubicacion, aplicacion y colores.
3) Haga clic en Aceptar para duplicar el objeto y cerrar el dialogo.

Duplicar *
Cantidad de copias: = @
Desplazamiento
Eje X 0,50 cm S
Eje¥: 0,50 cm S
ﬁﬂgulo: 10,007 =
Aumento
Anchura: 0,00cm =
Altura: 0,00cm =
Colores
Inicio: | ] Rojo -
Fin: - Verde claro 1 =

Ayuda Predeterminado Cancelar

Figura 222: Dialogo Duplicar

Disolver

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

se muestra en la figura 223.

Figura 223: Disolvencia

1) Seleccione dos objetos de formas diferentes y vaya a Forma > Disolvencia en el menu
para abrir el didlogo Disolvencia (figura 224).

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

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

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

Configuracion

*

Incrementoz | |3] -

Disolver atributos
Mizma orientacion

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 224: Diélogo Disolvencia

Agrupar y combinar varios objetos

En Draw, se pueden agrupar varios objetos para que sean tratados como un solo objeto o se
pueden combinar para crear una nueva forma, como se muestra en el ejemplo de la figura 225.
Para mas informacién sobre la agrupacion y combinacion de objetos, consulte la Guia de Draw.

Agrupar

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

Agrupados Combinados

Figura 225: Objetos agrupados y combinados

Agrupacion temporal
Una agrupacion temporal se crea cuando se seleccionan varios objetos utilizando uno de los
siguientes métodos:
* Mientras mantiene pulsada la tecla Mayus, haga clic en cada objeto con el cursor para
seleccionarlo y agregarlo al grupo temporal.

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

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

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

Agrupar y combinar varios objetos | 287



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

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

* Haga clic con el boton derecho en los objetos seleccionados y seleccione Agrupar en el
menu contextual.

« Utilice el método abreviado de teclado Ctri+Maytis+G (macOS d+Mayls+G).
Cuando se anula la seleccion, los objetos permanecen agrupados.

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

Edicion dentro de grupos

Puede editar un objeto individual dentro de un grupo sin necesidad de desagrupar los objetos.

Después de seleccionar el grupo, utilice uno de los siguientes métodos para entrar en el grupo:
* Vaya a Forma > Agrupar > Entrar en grupo en el menu.

* Haga clic con el boton derecho en el grupo seleccionado y seleccione Entrar en grupo en
el menu contextual.

» Utilice el método abreviado de teclado F3.
* Haga doble clic en el grupo seleccionado.

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

* Vaya a Forma > Agrupar > Abandonar grupo en el menda.

* Haga clic con el boton derecho y seleccione Abandonar grupo en el menu contextual.

» Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+F3 (macOS F£+F3).

Desagrupar

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

* Vaya a Forma > Agrupar > Desagrupar en el menu.
* Haga clic con el boton derecho y seleccione Desagrupar en el menu contextual.
» Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+Alt+Mayts+G.

Grupos anidados

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

Combinar

La combinacion es una fusién permanente de objetos, creando un nuevo objeto. Los objetos
originales ya no estan disponibles como entidades individuales y no se pueden editar como
tales. Cualquier edicién de un objeto combinado afecta a todos los objetos que se utilizaron
cuando se llevd a cabo la combinacién. Para mas informacion sobre la agrupacion y
combinacién de objetos, consulte la Guia de Draw.
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Después de seleccionar los objetos para combinar, utilice uno de los siguientes métodos para
crear un nuevo objeto. Un ejemplo de combinacién de objetos se muestra en la figura 225.

* Vaya a Forma > Combinar en el mend.

» Haga clic con el bot6n derecho en los objetos y seleccione Formas > Combinar en el
menu contextual.

» Utilice el método abreviado de teclado Ctrl+Mayts+K.

Unir, sustraer e intersecar

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

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

* Organizar — cambia la posicion de un objeto moviéndolo hacia adelante o hacia atras en
relacion con el orden de los objetos.

» Alinear — alinea los objetos entre si: Izquierda, Centrado o Derecha para la alineacion
horizontal y Superior, Central o Inferior para la alineacién vertical.

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

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

Insertar y exportar imagenes

Insertar

Draw contiene una serie de funciones para editar archivos de imagenes (también llamadas
graficos de trama o mapas de bits). Estas funciones incluyen la importacion y exportacion de
imagenes, y la conversién de un formato de imagen a otro. Para mas informacién sobre como
trabajar con imagenes, consulte el «Capitulo 11, Imagenes y graficos», en esta guia y la Guia de
Draw.

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

Las imagenes se pueden afiadir desde varias fuentes:

» Directamente desde un escaner (Insertar > Multimedia > Escanear en el menu).

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

» Desde la Galeria de LibreOffice, arrastrando el objeto de la galeria al &rea de dibujo
consulte el «Capitulo 11, Imagenes y graficos».
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Exportar

Draw guarda las imagenes como dibujos en el formato ODG (formato de cAdigo abierto de
documento grafico). Para guardar una imagen o todo el archivo Draw en otro formato, vaya a
Archivo > Exportar en el menu y seleccione un formato de la lista desplegable. Los formatos de
imagen a los que Draw puede exportar y guardar se enumeran en el «Apéndice B, Cédigo
abierto, Estdndares abiertos, OpenDocument» en esta guia.

Los archivos de dibujo también se pueden exportar en formato HTML, XHTML o PDF. Para mas
informacion, consulte el «Capitulo 10, Imprimir, exportar, enviar por correo electrénico y firmar
documentos».

La exportacion HTML utiliza un asistente de conversion que crea tantas paginas web como
paginas haya en un documento Draw. Opcionalmente, puede elegir mostrar las paginas de
dibujo en marcos con un navegador y establecer una pagina de indice. Consulte el «Capitulo 12,
Creacion de archivos HTML».

Trabajar con objetos 3D

Aungue Draw no coincide con la funcionalidad de los programas especializados de dibujo o
edicion de imagenes, es capaz de producir y editar muy buenos dibujos 3D. Para mas
informacion, consulte la Guia de Draw.

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

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

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

* Haga clic con el botén derecho en un objeto 2D y seleccione Formato > Efectos 3D en
la barra de mend.

Trabajar con capas

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

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

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

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

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

Una capa puede tener los siguientes atributos:

* Visible u oculta.
* Imprimible o no imprimible.

290 |



Protegida o desprotegida.

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

Mayus+clic — alterna entre hacer visible u ocultar una capa.
Ctrl+clic (macOS +clic) — alterna entre bloquear o desbloguear una capa.
Ctrl+Mayus+clic (macOS H+Mayus+clic) — alterna entre hacer imprimible o no una capa.

Anadir capas

Para afadir una capa a un dibujo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Utilice uno de los siguientes métodos para abrir el didlogo Insertar capa (figura 226):
— Vaya a Insertar > Capa en el menda.

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

Introduzca un Nombre, Titulo y Descripcion significativos para la nueva capa en los
cuadros de texto.

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

Seleccione Imprimible si quiere imprimir la capa al imprimir el dibujo. Desactivarlo es util
si se quiere una capa de borrador para guias o anotaciones que se utilizan al hacer un
dibujo, pero no desea que aparezca en la impresion. Cuando la opcion Imprimible esta
desactivada El nombre de la capa aparece subrayado en la pestafia correspondiente.

Seleccione Protegido para evitar que los objetos de esta capa se eliminen, se editen o se
muevan. Tampoco se pueden afiadir objetos a una capa bloqueada. Bloguear una capa
es util, por ejemplo, cuando se va a proteger un plan base mientras se afiade una nueva
capa con otros detalles. El nombre de una capa bloqueada aparecera en cursiva en la
pestafia correspondiente.

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

Insertar capa X
Mombre

Capad
Titulo

Descripcién

Visible
Imprimible
[ protegido

Figura 226: Diélogo Insertar capa
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Nota

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

Modificar capas

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

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

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

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

Elegir colores

Puede elegir colores utilizando una paleta de colores, los paneles Area y Linea en la pagina
Propiedades de la Barra lateral y las herramientas sobre las barras de herramientas Lineas y

relleno 'y Dibujo, como se describe a continuacion.

Paleta de colores n

<N
1l
Al
20000
20000
e
AREEER
e
20000
20000
AL
1l

Figura 227: Paleta de colores

Nota

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

Paleta de colores

Para mostrar la paleta de colores que se esta utilizando (figura 227), vaya a Ver > Barra de
colores en el menu. Para cerrar la paleta de colores, vaya a Ver en el mend y anule la seleccion

de la Barra de colores.
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Con la paleta de colores, puede elegir rapidamente el color del &rea o el fondo y las lineas de los
objetos seleccionados en el dibujo.

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

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

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

Cambiar el color en la Barra lateral

En los paneles Area y Linea de la pagina Propiedades de la Barra lateral (figura 228), puede
cambiar el color de un &rea o linea de un objeto seleccionado.

Propiedades n

+ Caracter N~ =

+ Parrafo [

= Area [a

Relleno: |Co|or w | eﬁﬁ]
vl I - bl

Transparencia: |Ninguna V| @

I 0% = O

=I Linea [a

Linea: —_ ¥

Anchura: ——

Color: iﬁ‘_ -

Transparencia: 0% =

Estilo de esguina: |Redondeados V|

Estilo de extremao: |Plano V|

+ Efecto

+ Sombra [

+ Posicion y tamaiio [a

+ Columnas
W

Figura 228: Paneles Area y Linea en la
pagina Propiedades en la Barra lateral

1) Seleccione un objeto en un dibujo.
2) Haga clic en Propiedades en la Barra lateral, despliegue los paneles Area o Linea

haciendo clic en el tridngulo pequefio v de la barra de titulo del panel.

3) Cambie el color de un area en el panel Area de la siguiente manera:

a) Seleccione Color en la lista desplegable Relleno.
b) Haga clic en el triangulo ¥ junto a Color de relleno para abrir la paleta de colores.

¢) Haga clic en un color para cambiar el color del area.
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d) Para cambiar la paleta de colores, haga clic en el triangulo v en la parte superior de
la paleta de colores y seleccione una paleta de colores en la lista desplegable.

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

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

b) Haga clic en un color para cambiar el color de la linea.

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

Cambiar el color en las barras de herramientas

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

Anadir comentarios a un dibujo

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

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

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

FE g 1 2 3 4 3 6 7 8 g 10 1 12 13 14

Este dibujo fué creado con Drawl

Figura 229: Insercion de un comentario

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

2) Vaya a Insertar > Comentario en el mend. Un pequefio cuadro que contiene sus
iniciales aparece en la esquina superior izquierda del dibujo con un cuadro de texto mas
grande al lado (figura 229). Draw afiade automaticamente su nombre y la fecha en la
parte inferior de este cuadro de texto.

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

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

5) Haga clic con el botdn derecho en el comentario y elija una opcién del menu contextual:
Eliminar comentario, Todos los comentarios del mismo autor o Todos los comentarios.
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Capitulo 8
Iniciacion a Base

Bases de datos relacionales en LibreOffice



Introduccion

Una fuente de datos o base de datos, es una coleccion de piezas de informacion a las que
LibreOffice Base puede acceder y también administrar.

* Una lista de nombres y direcciones es una fuente de datos que entre otras cosas, puede
utilizarse para producir cartas de combinacion de correspondencia.

* Una lista de las existencias de productos comerciales en un almacén puede ser una
fuente de datos que se puede administrar mediante Base.

Este capitulo cubre la creacidn de una base de datos, mostrando las distintas partes de su
contenido y cdmo Base utiliza estas partes.

Nota

LibreOffice utiliza los términos "fuente de datos" y "base de datos" para referirse a
una misma cosa, que puede ser una base de datos como MySQL o dBase, una hoja
de célculo, un documento de texto con datos estructurados o una libreta de
direcciones.

Una base de datos consta de una serie de tablas que a su vez es un grupo de campos que
contienen los datos individuales. Al crear una tabla, se determinan las caracteristicas de cada
campo dentro de ella. Los formularios se utilizan principalmente para la entrada de datos en los
campos de una 0 mas tablas asociadas con el formulario. También se pueden utilizar para ver
campos de una o mas tablas asociadas con el formulario. Una consulta crea una nueva tabla a
partir de las tablas existentes en funcion de las caracteristicas de la consulta. Un informe
organiza la informacion de los campos de una consulta o tabla en un documento de acuerdo con
sus requisitos.

Atencion

Algunas caracteristicas de Base (en particular, el motor de base de datos HSQLDB
y la capacidad de crear informes) requieren que esté instalado un Java Runtime
Environment (JRE).

Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Av