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Equipo de documentacion

El equipo de documentacion en espafiol es un equipo de voluntarios que se dedica, junto con los
equipos de documentacion de otros paises, a la elaboracién de documentacion de LibreOffice.

Actualmente, debido a la ausencia de autores en espaiiol, la mayor parte del trabajo que hacemos
es la traduccién de documentacién elaborada por otros equipos, principalmente la documentacién
en inglés.

Pero en el equipo no solo necesitamos autores y traductores, también necesitamos revisores y
editores que perfeccionen el trabajo de los traductores. Disefiadores gréficos, especialistas en
paginas web o cualquiera otra habilidad puede ser util. Si quieres colaborar, ponte en contacto con
nosotros. No es necesario dedicar ni mucho ni poco tiempo, solo el tiempo que tu quieras, nadie te
obliga.

Unase al equipo de documentacion

Para unirse al equipo de documentacion solo tiene que enviar un mensaje a la lista de correo*
documentation@es.libreoffice.org manifestando su intencion de colaborar y como. En la lista recibira
mas instrucciones. Hay mas detalles en la pagina de la wiki de LibreOffice:
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/es/AltaColaborador.

‘:@:‘ Consejo

Las contestaciones a los mensajes que se envian a la lista se hacen a través de la
lista, por lo que es conveniente que se suscriba antes de enviar su mensaje. Para
suscribirse, envie un mensaje a documentation+subscribe@es.libreoffice.org.

£7 Nota

Todo lo que publique en nuestras listas de correo publicas, incluyendo su direccion de
correo electrénico y cualquier informacion personal que contengan los mensajes, sera
archivada publicamente y no se podra eliminar. Cuando publique algo, hdgalo con
cautela.

Listas de discusién para documentacion de LibreOffice

Actualmente las listas de correo de The Document foundation estan siendo sustituidas por el foro
(Discourse) como via de comunicacion . (es posible que los enlaces globales no funcionen)

* Foro de documentacion en espafiol:
. https://community.documentfoundation.org/c/spanish/documentation/9

* Archivo del correo anterior: https://www.mail-archive.com/documentation@es.libreoffice.org

1 Informacién sobre listas de correo en Wikipedia
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¢ Foro global de discusion para documentacion (en inglés)
documentation@global.libreoffice.org

e Suscripcion: documentation+subscribe@global.libreoffice.org

* Suscripcion al resumen: documentation+subscribe-digest@global.libreoffice.org

* Archivos: https://www.libreoffice.org/lists/documentation/

* Mail-Archive.com: https://www.mail-archive.com/documentation@global.libreoffice.org

*  GMANE: http://dir.gmane.org/gmane.comp.documentfoundation.libreoffice.documentation

Grupo de Telegram

Aungue las comunicaciones importantes las hacemos a través de la lista, también nos comunicamos
mediante un grupo de Telegram que nos permite consultas entre los miembros y comunicaciones mas
agiles. Puede unirse al grupo de Telegram mediante el siguiente enlace:
https://t.me/joinchat/Kbl2VxVe75cU9CEIiQtalQ.

Primeros pasos en el equipo de documentacion

Una vez que se haya unido a la lista de correo y haya enviado un mensaje de presentacién se le
daran las instrucciones para obtener una cuenta de usuario que le permita el acceso al servidor de
archivos del equipo de documentacion. Cuando ya haya obtenido la cuenta de usuario, le
recomendamos que siga los siguientes pasos:

* Lealas licencias que se aplican a las contribuciones a las guias de usuario y asegurese de
estar conforme con estas licencias:

o Creative Commons Attribution License, version 3.0 o posterior
http://creativecommons.org/licenses/by/3.0/

©o  GNU General Public License, version 3 o posterior http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
* Lealos siguientes documentos de referencia:

o Guia del colaborador (este documento)

o Guia de traduccion y estilo de LibreOffice en espafiol
* Obtenga la ultima version estable de LibreOffice de su pagina web, http://es.libreoffice.org

* Compruebe en la nube Nextcloud del equipo de documentacién o pregunte en la lista
cuales son las tareas que faltan de hacer para cada guia.

¢ Como trabajamos?

La elaboracion de la documentacion la hacemos en Writer?. Para asegurar la uniformidad de
formatos de todos los capitulos, antes de comenzar a trabajar en ellos se les aplica una plantilla.
Cuando se trabaja en los documentos, todos los formatos se deben aplicar mediante los
estilos de dicha plantilla®, es decir, nunca se debe aplicar un formato manual desde los iconos
de las barras de herramientas.

Debido a la ausencia de autores en espafiol, elaboramos las guias partiendo de la documentacion
gue elabora el equipo en inglés. Basandonos en esas guias, elaboramos la documentaciéon en
espafol por dos medios: la traduccién y la actualizacion.

2 Sino esta acostumbrado al uso de Writer, deberia leer al menos el “Capitulo 4, Primeros pasos con
Writer” de la Guia de primeros pasos.

3 Sino ha trabajado con plantillas y estilos deberia leer el “Capitulo 3, Usar estilos y plantillas” de la Guia
de primeros pasos.
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La elaboracion por la traduccién, como su nombre indica, consiste en traducir las guias desde el
inglés al espafiol. El proceso de actualizacion lo realizamos cuando ya tenemos una guia
traducida y el equipo de documentacion en inglés publica una guia de una version mas nueva de
LibreOffice. Partiendo de esa nueva guia en inglés, actualizamos nuestra guia ya traducida con
los nuevos cambios.

Una vez que se han finalizado los procesos de traduccién o de actualizacion, antes de pasar a su
publicacion, las guias se someten a un proceso de revision que permite garantizar la calidad de
los procesos anteriores y, en su caso, corregir los pequefios errores detectados.

Para facilitar el trabajo, las guias, que a veces son voluminosas, las dividimos en capitulos, que
tienen un tamafo mas manejable. Cada colaborador trabaja sobre un Unico capitulo en cada
momento. Los capitulos los agrupamos en una carpeta para cada guia y los almacenamos en un
servidor Nextcloud en la nube.

Cémo acceder a Nextcloud
El enlace para acceder es: https://nextcloud.documentfoundation.org/

Una vez que haya accedido, entre en la carpeta LibreOffice Documentation y a continuacion en
Spanish, y alli encontrara la documentacion en espafiol organizada en diferentes carpetas segun
la guia.

Para conocer el método correcto de utilizar y realizar el movimiento de los documentos en
Nextcloud, puede consultar el video en el siguiente enlace https://youtu.be/h-9qP7Qv-jc

Organizacion en la nube de Nextcloud
La seccioén en espafiol en la nube de Nextcloud tiene la siguiente jerarquia de carpetas:
Spanish
Nombre de la guia
[Version de la guia]
0@ Originales en inglés
1 Documentos para traducir o actualizar
2 Avances de traduccidn o actualizacidn
3 Documentos traducidos o actualizados
4 Avances de revision
5 Documentos revisados
6 Documentos publicados
7 Plantillas
Recursos (generales)

¢ Qué contiene cada carpeta?

0 Originales en inglés

En esta carpeta se guarda una copia de los documentos originales en inglés desde los que se ha
partido para la traduccion o actualizacion de la guia. Estos documentos solamente se deben
utilizar como referencia de consulta en el resto de los procesos (por ejemplo, para comparar las
traducciones o actualizaciones con los originales) y nunca se deben emplear como documento
de partida para una traduccién.
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1 Documentos para traducir o actualizar

Esta carpeta contiene los documentos que hay que traducir o actualizar. Tenga en cuenta que si
un documento no se encuentra en esta carpeta, es que ese documento no necesita
traduccioén o actualizacién, aunque usted pueda ver una copia de dicho documento en la
carpeta Originales en inglés.

La diferencia entre los documentos en inglés de esta carpeta y los de la carpeta Originales en
inglés, es que los documentos para traducir estan preparados de alguna forma para su
traduccidn, por ejemplo, se les ha aplicado una plantilla diferente.

2 Avances de traduccion o actualizacion

En esta carpeta se encuentran los documentos que estan en proceso de traduccion o
actualizacién. Cada documento que esta actualmente en esta carpeta tiene un colaborador
asignado que esta trabajando en el mismo. Nunca debe modificar un documento de esta
carpeta si no lo tiene asignado, ya que el colaborador responsable del documento es el Unico que
tiene autorizacion para modificarlo.

3 Documentos traducidos o actualizados

La carpeta documentos traducidos o actualizados contiene los capitulos ya traducidos o
actualizados y que estan a la espera de revision. Los revisores tomaran los documentos para
comenzar sus trabajos de revisién de esta carpeta. Si un documento no esta en esta carpeta, es
gue, de momento, Nno necesita revision.

4 Avances de revision

En esta carpeta se encuentran los documentos que estan en proceso de revision. Al igual que
ocurria en la carpeta Avances de traduccién o actualizacién, cada documento que esta
actualmente en esta carpeta tienen un colaborador asignado que esta trabajando en el mismo vy,
por tanto, no debe modificar ningin documento de esta carpeta si usted no lo tiene asignado,
el colaborador responsable del documento es el Unico que debe hacerlo.

5 Documentos revisados

Una vez finalizadas las revisiones, los documentos ya revisados se depositan en esta carpeta. Los
documentos que se encuentran aqui estan en espera de una segunda revision, si el nUmero de
colaboradores lo permite, o de las Ultimas tareas para poder ser publicados.

6 Documentos publicados

Los documentos ya revisados, una vez que se han realizado las Gltimas tareas para la publicacion,
se almacenan en esta carpeta, tanto en formato ODT como en PDF. Estos documentos son los
mismos documentos que se encuentran disponibles en las paginas web publicas desde las que se
puede descargar la documentacion. Nunca se debe modificar un documento de esta carpeta.
Si se detectara que alguno de los documentos publicados tiene algun error, el documento se
devolveria a la carpeta correspondiente para su actualizacion o revisiéon antes de volver a
publicarlo.

7 Plantillas

En esta carpeta, se guarda la plantilla que se aplic6 a los documentos en el momento de su
preparacion para comenzar el trabajo. En la plantilla se puede encontrar una descripcién de los
estilos y donde emplearlos.
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Descripcion de las tareas que realiza el equipo de documentacion

En este apartado, se hace una descripcion general de las tareas que realizamos para que
conozca en qué consiste cada una de ellas y pueda elegir en cual de ellas desea colaborar. Mas
adelante se describe el flujo completo de todas las tareas.

Preparacién de los documentos

Antes de comenzar con los trabajos de cada guia, lo primero que se hace, es preparar el sistema
de archivos y carpetas para alojar los documentos de dicha guia.

Como ya se ha dicho anteriormente, los trabajos para cada guia se obtienen de documentos en
inglés o de versiones previas ya traducidas que se van a actualizar. Si es necesario se actualizan
los nombres de los archivos al nombre en espafiol o a la nueva version.

Al preparar los documentos para la nueva version, generalmente se les aplica una nueva plantilla
actualizada. La nueva plantilla, entre otras cosas, esta modificada para que los estilos tengan
aplicado el idioma espafiol, facilitando asi la revisién ortogréfica y gramatical del documento.

Traduccion
El proceso de traduccidn consiste en actualizar el idioma original de la guia al espafiol.

La traduccién no debe ser una traduccion literal del otro idioma al espafiol, sino que en el proceso
se debe conseguir un texto gramaticalmente correcto y que ademas suene natural en espafiol.

Hay que intentar evitar ciertos errores que se suelen cometer en las traducciones, como el abuso
de las frases pasivas o las traducciones erréneas de (aparentes) gerundios. Es conveniente que
vea la Guia de traduccion y estilo de LibreOffice en espafiol antes de comenzar a realizar una
traduccion.

Durante el proceso de traduccion, légicamente, también se traducen los comandos y opciones de
menus y dialogos. Las traducciones de dichos elementos se deben hacer de modo que coincidan
con las opciones equivalentes que se muestran en la interfaz del programa en espafiol.

Generalmente los traductores también actualizan las imagenes de las guias para que también
muestren la interfaz en espaiiol.

Actualizacion

La actualizacion se hace partiendo de guias ya traducidas. El proceso consiste en comparar las
guias existentes con las nuevas guias editadas en inglés y en el proceso afiadir o actualizar la
guia en espafiol con las diferencias y afiadidos de la guia en inglés. Cuando las diferencias entre
ambas guias no es muy grande, el proceso de actualizacion permite obtener una versién
actualizada de la documentacion en menos tiempo y con menos esfuerzo que realizando una
traduccién completa. Para la actualizacion también se requieren traductores, que en el proceso
también revisan, corrigen y mejoran el contenido ya traducido.

Revisidn
Mediante el proceso de revision se pretende obtener documentos correctos y de calidad. En el
proceso de revision, el documento, se debe analizar bajo diferentes perspectivas: calidad Iéxica,

ortogréfica y gramatical, claridad de las explicaciones y comprobacion de que el contenido se
ajusta a lo que el lector vera.

En cuanto a la calidad Iéxica, ortogréfica y gramatical, no se requiere que el texto parezca escrito
por un erudito, sino todo lo contrario, se requieren textos facilmente comprensibles, con un
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lenguaje natural, pero correcto, sin faltas de ortografia y con las frases construidas
adecuadamente.

En relaciéon con la calidad de las explicaciones, se debe comprobar que las explicaciones dadas
en el texto son comprensibles y faciles de seguir. A veces, dichas explicaciones, se pueden
reordenar o reconstruir de modo que su lectura y comprension se simplifiquen.

Por fin, es necesario comprobar que las traducciones de los comandos, menus, opciones, etc. se
ajustan a lo que el programa muestra al usuario.

Aunque todo el proceso se puede hacer en una sola pasada, generalmente se obtienen mejores
resultados haciéndolo en varias pasadas y poniendo atencién en cada una de ellas a una de las
cualidades a revisar.

Edicion y publicacion
El objetivo de la edicion es hacer una ultima revisién de los documentos para comprobar que
continian manteniendo la estructura y el formato acordes a los empleados en el resto de los

documentos, a fin de conseguir una homogeneidad entre todos los capitulos y uniformidad y
coherencia entre las diferentes guias y documentos de LibreOffice.

En este proceso se hacen los Ultimos ajustes necesarios, se establece la fecha de publicacion y
otros detalles y se convierten los documentos a los formatos en que se van a publicar a PDF
(También se suele publicar el formato ODT).

Cuando se ha finalizado la elaboracién de todos los capitulos de la guia se confecciona un Unico
libro con todos los capitulos y se publica también.

Flujo de trabajo

En el flujo de trabajo se indican qué tareas y en qué orden se deben realizar en cada uno de los
pasos del proceso. Para conseguir la efectividad y evitar errores, se deben realizar todas las
tareas correspondientes a cada fase y ademas se deben realizar en el orden marcado.

La disciplina en el cumplimiento del flujo de trabajo permite minimizar los errores y trabajos
duplicados sin necesidad de mantener un registro de los trabajos que realiza cada colaborador en
cada momento y sin necesidad de un coordinador o gestor asignando y distribuyendo trabajos.

Cada colaborador puede elegir si comienza con una traduccién o con una revision, pero en ambos
casos debe seguir los pasos marcados.

Preparacion de los documentos
1. Se prepara la infraestructura de carpetas para la nueva guia.

2. Se obtienen los documentos de la pagina en inglés o se obtienen los documentos
traducidos de versiones anteriores.

3. Se prepara el documento (se aplica una nueva plantilla, se asigna el titulo en espafol, se
traducen las paginas de titulos y créditos y se renombra el archivo)

4. Los archivos preparados se ponen a disposicion de los traductores en la carpeta
Documentos para traducir o actualizar.

5. Se pone una copia de los documentos originales en la carpeta Documentos originales
para que sirva de referencia.

6. Se anuncia en la lista la disponibilidad de los documentos.

Estas tareas las suele hacer el equipo antes de comenzar a trabajar en una guia, por lo que
generalmente se lo encontrara hecho.
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Traduccion o actualizacion
Cuando un traductor quiere comenzar la traducciéon o actualizacién de un documento:

1. Comprueba los documentos que estan disponibles en la carpeta Documentos para
traducir o actualizar

2. Anuncia a la lista su intencion de comenzar la traduccion/actualizacion de un
documento. Si no tiene preferencias solicita que se le asigne el documento que mas
interese, o si prefiere traducir/actualizar un documento en concreto, lo anuncia a la lista
en este momento.

3. Mueve el documento elegido a la carpeta Avances de traduccion o actualizacion.

4. Renombra el documento segun las Convenciones de nomenclatura.

5. Comienza la traduccion/actualizacion, enviando avances de su trabajo periédicamente.

6. Al finalizar la traduccidn/actualizacién, mueve el documento traducido/revisado a la
carpeta Documentos traducidos o actualizados.

7. Anuncia a la lista la finalizacion de la traduccién/actualizacion.

Revision

Cuando un revisor va a comenzar la revision de un documento:

1.

N o o bk~ w

Comprueba los documentos que estan disponibles en la carpeta Documentos
traducidos o actualizados si va a hacer la primera revision, o en la carpeta
Documentos revisados para las segundas y siguientes revisiones.

Anuncia a la lista su intencion de comenzar la revision de un documento. Si no tiene
preferencias solicita que se le asigne el documento que mas interese, o, si desea
revisar un documento en concreto, lo anuncia a la lista en este momento.

Mueve el documento elegido a la carpeta Avances de revision.

Renombra el documento segun las Convenciones de nomenclatura.

Comienza la revisién, enviando avances de su trabajo periddicamente.

Al finalizar la revision, mueve el documento a la carpeta Documentos revisados.

Anuncia a la lista la finalizacién de la revision.

Publicacion

Finalizados los procesos de traduccién y revision se hacen los ultimos ajustes a los documentos y

se publican. Se anuncia a la lista la publicacion de los documentos.

Los documentos se publican en https://documentation.libreoffice.org/es/documentacion-en-
espanol (a donde se accede desde el menu de LibreOffice Ayuda > Guias de usuario) y en
https://wiki.documentfoundation.org/Documentation/Publications/es.
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Convenciones de nomenclatura

¢Por qué una convencion de nomenclatura?

Para mantener un registro de quién esta traduciendo y revisando documentos, hemos adoptado
una convencion de nombres. Este formato de nombres incluye toda la informacién necesaria de
para conocer el estado de un documento.

Formato

Para las traducciones y revisiones de los capitulos, se parte como nombre base del nombre del
capitulo publicado.

Por ejemplo, en los siguientes nombres de archivo:
- GS6201-IntroduccionLibreOffice-JSC.odt
- GS6201-IntroduccionLibreOffice-JSC-GBG-Revl.odt
* GS6201.: es el codigo del capitulo.
o GS: indica el nombre original de la guia, en este caso Getting Started.
o 62: se trata de la version 6.2 de LibreOffice.
o 01: es el nimero del capitulo.
* - seincluye un guion para facilitar la lectura

* IntroduccionLibreOffice: el nombre del capitulo en espafiol, lleva la letra inicial de cada
palabra en mayusculas. No se usan espacios hi guiones para separar las palabras.

* —:seincluye un guion para facilitar la lectura

* JSC: son las iniciales del traductor/actualizador que es el caso del primer nombre de
archivo, que estaria en proceso de traduccion o actualizacion.

* —:seincluye un guion para facilitar la lectura

* GBG: En este caso, son las iniciales del primer revisor. Como ya tenia unas iniciales, se
sabe que es un documento traducido que comienza el proceso de revision, por tanto se
afaden un guion y las iniciales del revisor sin quitar las del traductor.

* —:seincluye un guion para facilitar la lectura

* Revl: indica que el documento esta en la primer etapa de revision (Rev2, Rev3 son otros
valores posibles).

Como utilizar los estilos en la documentacion en espariol

Como se ha mencionado varias veces, en las guias elaboradas por el equipo de documentacion
nunca se emplea el formato directo. Todo el formato debe aplicarse mediante el empleo de
estilos.

Todos los capitulos tienen aplicada una plantilla que contiene todos los estilos que se necesitan en
la documentacion. No es necesario crear ni se debe modificar ningun estilo. Solamente se
aplican los existentes tal y como estan.

En este apartado vamos a intentar aclarar cuando y dénde se aplican los estilos que empleamos.
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Estilos de parrafo

En general los estilos de parrafo no generan confusion. En el proceso de traduccién, se tiene el
parrafo con el estilo original para ver cual es y copiarlo al huevo parrafo traducido. En todo caso, si
hay alguna duda, en la plantilla de cada guia, disponible en la carpeta Plantillas, se encuentra
una explicacion de su uso. Por eso no nos extenderemos mas en explicaciones sobre estos
estilos.

Estilos de caracter

Nos extenderemos mas en la explicacion de estos estilos porque generan mas confusion y no
siempre se aplican como lo hacen en la documentacion en inglés.

En la documentacidn en espafiol, usamos solamente cinco estilos de caracter, que explicamos a
continuacion.

Destacado

El estilo Destacado es, sin duda, el mas utilizado y el que mas dudas genera. Intentaremos
explicar, con algunos ejemplos, cuando se emplea.

Regla

El estilo Destacado se emplea para referirse a cualquier elemento de la interfaz de usuario,
incluidos menus y sus submenus. Generalmente la palabra o frase a las que se aplica este estilo
comienzan con mayusculas, porque en la interfaz también aparecen en mayusculas. También se
emplea para las acciones realizadas con los elementos de la interfaz.

Ejemplo

«Al desplegar el menu Archivo, encontraremos, entre otros los siguientes submenus
Guardar, Guardar como, Imprimir...».

Comentario

En este caso, tanto el nombre del menu como el de los submenus estan en Destacado.
Resaltar que, en la enumeracién de los submenus, los elementos estan en estilo destacado,
pero la coma y el espacio entre ellos debe tener estilo normal. El espacio en «Guardar
como» si que va en Destacado porque forma parte del nombre en la interfaz.

Ejemplo
«La barra de herramientas Formato contiene diverso botones relacionados con el formato

de los documentos. La barra Formato se muestra de modo predeterminado. Para mostrar u
ocultar dichas barra, en la barra de menu, seleccione...».

Comentario

Observe en este caso que ni «barra de herramientas» en la primera frase, ni «barra» en la
segunda, estan en estilo destacado, porque estamos haciendo referencia a un nombre
comun, no a la interfaz.

Hay algunas aparentes excepciones a esto. Una es la Barra lateral. Digo aparente
excepcion porque «Barra lateral» es el nombre del elemento y no es una barra que se llama
Lateral.

Otras aparentes excepciones son la barra de estado y la barra de menu. No son barras que
se llaman de Estado y de Mend, sino que son elementos comunes de cualquier programa;
por lo tanto, deben ir con el estilo predeterminado y en mindsculas, a menos que inicien una
oracion.

Ejemplo
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«Para efectuar la combinacion de correspondencia, en la barra de herramientas
Combinacion de correspondencia, haga clic sobre el botén Asistente para combinar
correspondencia».

Comentario

Aqui podemos ver que «combinacion de correspondencia» aparece una vez en estilo de
caracter predeterminado y luego en destacado.

La primera vez que aparece combinacion de correspondencia no se pone en Destacado
porque no nos estamos refiriendo a ningun elemento de la interfaz, sino que estamos
mencionando una accion.

En el segundo caso, ya si que va en Destacado, puesto que nos estamos refiriendo al
nombre de la barra de herramientas, que si que es un elemento de la interfaz.

Ejemplo

«En el dialogo Parrafo, seleccione la pagina Alineacion y, en la seccion Opciones,
seleccione Justificado».

Comentario

Vemos, que vamos enumerando cada una de los elementos de la interfaz de usuario, e
independientemente de que solo lo nombremos («en el didlogo Parrafo») o realicemos
alguna accioén («seleccione Justificado»), siempre empleamos el estilo Destacado.

Regla

También emplearemos el estilo Destacado cuando, por normas de la gramatica espafiola, haya
gue poner una palabra en cursiva.

Ejemplo
«...con los formatos de archivos de fuente PostScript (.pfb), TrueType (.ttf)...».

Comentario
Se trata de palabras en idioma extranjero que no se puede traducir al espariol.

Ejemplo

...para més informacién vea «Crear y modificar estilos» en el «Capitulo 8, Introduccién a los
estilos» de la Guia de Writer...

Comentario

Segun la gramética se deben emplear cursivas para nombrar los titulos de libros u obras
completas, incluidas nuestras guias, pero no las partes de dichas obras.

Por eso, a partir de ahora, para adecuar nuestros textos a las recomendaciones de la real
academia y no emplear las normas sajonas, utilizaremos el estilo destacado para el hombre
de las guias y las comillas tipograficas para los capitulos o apartados, como se muestra en
el ejemplo anterior.

Debido al frecuente uso de este estilo, quiza te interese configurar una combinacion de teclas
adecuada para su aplicacion.

Destaque mayor (o Muy destacado, dependiendo de la version)

Se emplea cuando estamos describiendo una serie de comandos consecutivos, sin palabras entre
un comando Y el siguiente. Los comandos van separados uno de otro por el signo >, con espacio
antes y después de dicho signo. Generalmente se emplea en sucesién de opciones de mend, pero
también se puede emplear con opciones de dialogo.

Regla

Destaque mayor se emplea para resaltar una serie de comandos consecutivos, (cuando los
comandos van separados por el simbolo >).
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Ejemplo
«Seleccione el menu Insertar > Forma > Linea > Linea a mano alzada y a continuacién
situar el ratén...».

Comentario
Este ejemplo se trata de una sucesiéon de opciones de menu.

Ejemplo
«Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver y en el didlogo seleccione...».

Comentario

En este caso no todo son opciones de menu, pero todas las selecciones las hacemos de
modo consecutivo.

Ejemplo
«Seleccione el menl Herramientas, a continuacién el submenu Opciones y en el didlogo
gue se muestra seleccione LibreOffice».

Comentario

En este caso, muy similar al anterior, no se marca nada con MenuPath, porque no es una
sucesion de comandos, ya que hay una serie de explicaciones entre un comando y el
siguiente.

El est
debe

Regla

ilo Destaque mayor para destacar algunas palabras en un texto normal. Para este fin, se
utilizar en muy contadas ocasiones .

Ejemplo
«...ahora no seleccione la opcién Abrir la base de datos para su edicion...».

Comentario

Se puede usar para resaltar algunas palabras concretas en momentos especificos. En este
ejemplo se ha marcado «no» con Destaque mayor, porque quiere dar a entender que es
muy importante que no se seleccione esa opcion que suele estar marcada por defecto.

Keystroke
Se emplea este estilo para resaltar las teclas o combinacion de teclas cuando se mencionan en el

texto

Regla
Se emplea el estilo Keystroke para resaltar las teclas que se han de pulsar.

Ejemplo
«...pulse Intro para confirmar».

Ejemplo
«Para guardar el documento, pulse Ctrl+G».

Code

Este estilo se emplea cuando estamos intercalando cédigo, por ejemplo de macros, en nuestro

texto.

También se emplea para describir rutas de archivos o para indicar texto que se deba escribir

literalmente.

Regla
El estilo code se emplea cuando se intercala cédigo en el texto.
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Ejemplo
«Las macros individuales son almacenadas en subrutinas y estas subrutinas comienzan con
la palabra clave Sub. El final de una subrutina esta indicado por las palabras End Sub».

Comentario

En este ejemplo «Sub» y «End Sub» van en estilo code, porque es codigo intercalado en el
texto.

Regla

El estilo code también se emplea para describir rutas de archivos o para indicar texto que se
debe escribir literalmente.

Ejemplo

«...en una computadora corriendo Windows Vista o posterior esta ruta es
C:\Documents and Settings\<user name>\AppData\Roaming (parte de la ruta
podria estar en espafiol en versiones de Windows en espafiol). En una computadora
corriendo un sistema GNU/Linux la ruta podria ser:

/home/<user name>/.config/libreoffice/4/user/».

Comentario
En este ejemplo se usa el estilo code para las rutas.

Ejemplo
«Para ejecutar Calc desde el terminal, en la consola de comandos escriba soffice
-calce».

Comentario
En este caso, el estilo code se emplea para indicar lo que se debe escribir en la terminal.

Regla

El estilo code también se emplea para resaltar el texto que debe introducir el usuario en un
cuadro de texto, numérico o celda. o para los nombres de las funciones en Calc.

Ejemplo
«Ingrese Poema en el cuadro de texto para asignarle ese nombre al huevo estilo»

«Esto se puede lograr ingresando la siguiente formula en cualquier celda vacia
=SUMAR.SI.CONJUNTO(C2:C6;A2:A6; ""papel.*")»

«... ingrese una férmula que devuelva un valor VERDADERO (cualquiera diferente de 0) o
FALSO (0). Por ejemplo, puede usarse una combinacién de las funciones EXP.REG y
ESERROR para verificar que el valor ingresado es verdadero.»

Comentario

En estos ejemplos se usa el estilo code para el texto que debe introducir el usuario y
nombres de las funciones o su resultado

En general no se deben resaltar ninguna palabra o frase por ninguna otra razén (por ejemplo, no
es necesario resaltar LibreOffice o Writer), pero si considera que hay alguna razén especial para
resaltar algin elemento y no se ha considerado anteriormente, consultelo en el foro o en
Telegram.

Formato de las Figuras

Las figuras van en un marco que incluye la imagen vy la leyenda .

El estilo de parrafo de las figuras debe ser Figura.

Dentro del marco, la imagen tiene que tener el ancla Como caracter y el estilo de péarrafo
para la imagen, también debe ser Figura.
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Entre la imagen y la leyenda va un salto de parrafo
por ultimo, la leyenda debe tener el estilo de parrafo Leyenda

Como hacer capturas de pantalla

Preparacion de LibreOffice para hacer capturas de pantalla

Version de LibreOffice

Regla

Las capturas de pantalla deben hacerse sobre una instalacién de LibreOffice de la misma versién
gue la guia en la que esté trabajando.

Comentario

Aunqgue las capturas de pantalla hay que hacerlas sobre la versiéon de la guia, se puede
trabajar en los documentos de la documentacion con cualquier versiéon de LibreOffice
(recomendamos la mas reciente).

Regla
Se pueden tener instaladas varias versiones de LibreOffice simultaneamente.

Comentario

Para saber como, vea Instalacion de otra version de manera paralela en Linux o Instalacién
en paralelo/Windows en el wiki, aunque en Windows recomendamos instalar el programa
Separate Install GUI, que facilita mucho la instalacién de cualquier version de LibreOffice.
Regla

Si tiene instaladas varias versiones de LibreOffice, como se explica en el punto anterior, puede
ejecutar mas de una version simultaneamente.

Comentario

Si tiene instalada la version mas reciente de LibreOffice y abre en ella el documento en el
gue va a trabajar, puede abrir en otra ventana la version de LibreOffice que se corresponde
con la guia y ejecutar en esta Ultima las instrucciones de la guia para comprobar que son
correctas, o puede comprobar un nombre en la interfaz, o desplegar un dialogo para hacer
una captura de pantalla.

Configuracion de LibreOffice para las capturas de pantalla

Con el fin de obtener una uniformidad en las capturas de pantalla, la instalacién de LibreOffice que
se va a emplear para las capturas de pantalla debe estar configurada de la siguiente manera:

Regla

La interfaz de usuario debe tener las barras de herramientas convencionales en todos los
programas.

Comentario

Para configurarlo, en el menu principal, seleccione Ver > Interfaz de usuario y en la
seccion Variantes de interfaz seleccione Barras de herramientas convencionales.

Regla
Las barras de herramientas estaran configuradas con el tamafio pequefio de los iconos.
Comentario

Para configurarlo, en el menu principal, seleccione Herramientas > LibreOffice > Ver >
Tamariio de los iconos > Pequeiio.
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Regla
El estilo de los iconos sera Colibre.

Comentario

Para configurarlo, en el menu principal, seleccione Herramientas > LibreOffice > Ver >
Estilo de los iconos y en la lista desplegable seleccionar Colibre o Automatico (Colibre).
En Linux puede que tenga que instalar el paquete de iconos
libreoffice-style-colibre.

Regla
El tema de la interfaz serd un tema claro y los colores de resalte no deben ser colores demasiado
llamativos, se prefieren colores discretos.

Comentario
Al elegir el tema, piense que quiza alguien puede querer imprimir la guia en escala de
grises en una impresora en blanco y negro.

Capturas de pantalla

Como obtener capturas de pantalla adecuadas
Al realizar capturas de pantalla, tenga en cuenta lo siguiente:

Regla
Si no es necesario, el cursor no debe aparecer en la captura de pantalla.
Vifietas Numeracién Esquema Imagen Posicion Personalizar Vifietas NMumeracién Esquema Imagen Posicién Personalizar
Posicién y espaciado Nivel Posicién y espaciado Nivel
Alineada a: < Alineada a: S
Alineacién de numeracién: s ; Alineacién de numeracién: ;
Numeracien sequidspor . umeracion segud por "
Tabulaciénen: 1,27 cm 5 Z Tabulaciénen: [127cm = ;
Sangraren: |127cm 2 7 Sangraren: 1,27 cm 2 7
Figura 1: Mal, aparece el cursor Figura 2: Bien, no aparece el cursor
Regla

Ajustar la captura a los bordes del dialogo o pantalla que quiere mostrar; si no es necesario no
saque los elementos adyacentes.

Nameros Tipo de letra Efectos tipograficos Alineacion Bordes Fondo Proteccion de celda
Numeros Tipo deletra Efectos tipograficos Alineacién Bordes Fondo Proteccion de celda Categoria Formato 1dioma

Predeterminado - Espafiol (Espafia) v

Formato Idioma

Predeterminade - Espaiol (Espafia) | v

-1235
-1224,57
-1.233
-1.23457
-1.23457

Fiantffirn

Figura 3: Mal, aparecen elementos Figura 4: Bien, no aparecen elementos
adyacentes adyacentes
Regla

Puede que no sea necesario sacar el didlogo completo, a veces es mejor mostrar solo aquellas
partes que aportan informacion.
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Imagen X

Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Imagen Recortar Bordes Area Transparencia Macro
Color Degradado Mapa de bits Metivo Trama
Tipo Opciones Ajustar Hiperenlace Imagen Recortar Bordes Area Transparencia Macro
Color Degradado Mapa de bits Motivo Trama
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
Figura 5: Mal, partes innecesarias Figura 6: Bien, solo partes necesarias

Regla
Modificar el tamafio de la imagen para que tenga un tamafio proporcionado.

Confirmar el formato del archivo

O Este documento puede contener formato o contenido que quizd no
pueda guardarse en el formato seleccionado, «Documento de texto

Office Open XML (transitorio)=.
Prefiera el formato ODF para garantizar que se guarde correctamente el documento.

Preguntar al no guardar en el formato ODF ni el predeterminado

IUsar formato Documento de texto Office Open XML [transituria}é Uszar formato ODF

Figura 7: Mal, tamafio desproporcionado

Confirmar el formato del archivo

Este doc to puede cont formato o contenido que quizi no
pueda guardarse en el formato seleccionado, «Documento de texto
Office Open XML (transitorio)s.

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 Documento de texto Office Open XML [transitﬂn'ﬂ}é | Usar formato ODF

Figura 8: Bien, tamafio proporcionado

Regla
Ni las imagenes ni los marcos que las contienen tienen que tener bordes.
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Ver |Insertar Formate Estilos Tabla Formularic  Herramientas EasyMa Ver  |Insertar Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas EasyMa
|_—',g, Normal .;B - & ] |_—‘g Normal T3 .| & J
B Web 2 & ‘

= W 12pt M N K S S| x & Web 2pt VI NK S & %
[T Interfaz de usuario Bl Barras estandares T Interfaz de usuario » | ® Barrasestandares

Barras de herramientas » Barra tnjca Barras de herramientas 4 Barra tnica

~  Barra de estado Barra lateral ~  Barra de estado Barra [ateral

™ Reglas N En pestafias M Reglas N En pestafias

=1 En pestafias, compacta =1 5

E| Barras de desplazamiento » e : pa E Barras de desplazamiento N En pestafias, compacta
E] Cuadriculay lineas de ajust , Agrupada, compacta - ) Agrupada, compacta

uadricula y lineas de ajuste Centive], sl [T Cuadriculay lineas de ajuste 4 Contextual, sencilla

9 Marcas de formato Ctrl+F10 ﬂ— Marcas de formato Ctrl+F10

¥ Limites del texto ~  Limites del texto

¥ Limites de la tabla +  Limites de la tabla

¥ | Imagenes y graficos ~  Imagenesy graficos

+ .

L Mostrar espacios en blanco EIZI Mostrar espacios en blanco

"  Seguimiento de cambios ¥ Seguimiento de cambios

Figura 9: Mal, la imagen y el marco con Figura 10: , hi la imagen ni el marco
bordes tienen bordes
Regla

A veces no es necesario que las imagenes que incorporamos sean exactamente iguales a las de
la guia en inglés y las podemos mejorar.

Comentario

En una guia aparecen consecutivamente cuatro imagenes iguales a la de la figura 5, en
este caso podriamos sustituirlas por imagenes similares a las de la figura 6. Eso si, al
sustituir una imagen, hay que asegurarse de que sigue siendo adecuada a la explicacién
del texto.

Programas para hacer capturas de pantalla

Aunqgue se pueden hacer capturas de pantalla de infinidad de formas, por ejemplo, se puede hacer
ImprPa (tecla imprimir pantalla) y luego recortarla con The GIMP u otro programa grafico, es
preferible usar programas especificos para capturas de pantalla.

La mayoria de los programas especificos para capturas de pantalla permiten seleccionar una
ventana o un dialogo directamente; incluso algunos permiten seleccionar partes de la interfaz,
como barras de herramientas, menus, etc. Asi capturaremos el dialogo sin partes adyacentes y sin
necesidad de recortarlo. Algunos incluso permiten editar la imagen afiadiendo flechas, recuadros o
texto.

Por ejemplo, dos programas de este tipo, gratuitos y opensource, son ShareX para Windows y
Shutter para Linux. Hay muchos mas, asi que elige uno que sea de tu agrado.

Editar las capturas de pantalla

Algunas veces es necesario modificar la imagen, por ejemplo, afiadir un cuadrado para resaltar
una zona o etiquetas para identificar elementos de la pantalla, etc.

Aungue estas pequefias ediciones, en ocasiones se pueden hacer directamente en Writer, no es
conveniente hacerlo, porque los elementos que se afiaden en Writer son independientes de la
imagen y a menudo se mueve la imagen y los elementos se descolocan.

Lo adecuado es hacer la edicién en un programa que permita editar las imagenes, por ejemplo
Draw, y una vez finalizada la edicion guardar la imagen en formato .jpg o .png (preferible) e
incorporar estas imagenes guardadas a la guia en la que estamos trabajando.

Capturas de pantalla | 19


https://shutter-project.org/
https://getsharex.com/

Cdémo sustituir o insertar imagenes

Para saber como sustituir o insertar imagenes en los documentos, vea el video del siguiente
enlace https://youtu.be/R30TRQarlVs
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