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Introduccion

Aunqgue los procedimientos para imprimir, exportar y enviar por correo documentos de
LibreOffice Draw son basicamente iguales, los dialogos aqui mostrados son ejemplos y
dependen en gran medida del equipo informatico y su sistema operativo asi como de las
caracteristicas de la impresora (blanco y negro, color etc.), su conexion con el equipo y los
controladores de impresion.

Impresora predeterminada

Antes de imprimir cualquier dibujo desde LibreOffice Draw, se recomienda configurar una
impresora como predeterminada. Para establecer la impresora predeterminada para Draw:

1) Vaya a Archivo > Configuracion de la impresora en el menu para abrir el didlogo
Configurar impresora (figura 1).

2) Seleccione una de las impresoras enumeradas en la lista desplegable Nombre.

3) Para un ajuste mas preciso, haga clic en el boton Propiedades para abrir el didlogo
especifico del controlador de la impresora y ajustar opciones necesarias de impresion.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo.
Figura 1: Didlogo Configurar impresora

Configurar impresora X

Propiedades...

Estado: Preparado
Tipo: HP Laserlet 5
Ubicacidn: LPT:

Comentario:

Impresion rapida

Para imprimir rapidamente un documento o dibujo, sin cambiar ninguna configuracién de
impresién, haga clic en Imprimir directamente en la barra de herramientas Estandar (figura 2).
Esta orden envia todo el documento a la impresora predeterminada definida en su sistema. Si
Imprimir directamente no esta visible en la barra de herramientas Estandar, agréguelo de la
siguiente manera:

1) Haga clic derecho en un icono de la barra de herramientas Estandar y seleccione
Botones visibles en el menu contextual.

2) Seleccione Imprimir directamente de la lista de herramientas disponibles y se agregara a
la barra de herramientas Estandar (figura 2).

Figura 2: Icono Imprimir directamente en la Barra de herramientas Estandar

Archive  Editar  Ver |nsertar Formato Pagina Forma  Herrarmientas  Vend

R -

|Imprimir directamente (HP Laserlet 5L) |—
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7 Notas

Las opciones seleccionadas en el dialogo Imprimir solo se aplican a la impresion del
documento abierto en Draw. Para especificar la configuracion de impresién
predeterminada para LibreOffice, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Imprimir (macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Imprimir)

Impresion en Linux o Windows

Para mayor control sobre la impresién en Linux o Windows, abra el dialogo Imprimir (figura 3)
utilizando uno de los siguientes métodos.

* Vaya a Archivo > Imprimir en el menda.
« Utilice el atajo de teclado Ctr1+pP.

» Haga clic en Imprimir en la barra de herramientas Estandar.

General
Las siguientes opciones estan disponibles en la pagina General del dialogo Imprimir (figura 3).
Figura 3: Dialogo Imprimir, pagina General (Windows/Linux)
Imprimir pat

General LibreOffice Draw

Impresora

Estado: Propiedades...
210 mm (A4) stace e

Intervalo y copias
(®) Todas las paginas ) Seleccion
O Paginas: 1

MNumero de copias: |1 -

= Cotejo y tamafio de paginas

Incluir: |Pa'ginasimpanzs3.r pares ~ |

£ Caras del papel: |Imprimir £n una cara (simplex) ~ |
E . N
= T T
2 Orden: ntercalar
* . -
Crear tareas de impresion separadas para una salida intercalada

| Imprimir en orden inverso

Disposicién de pagina

Tamafio de papel: |A4 210mm x 287mm ~ |

Orientacién: |Automa'tica ~ |

=l Paginas por hoja

® Paginas por hoja: ‘1 ~ | 1

Orden: ‘Deizquierdaaderechayhaciaabajo V|

O Trazar borde alrededor de cada pagina

Previsualizacion 2= M O Prospecto
Ayuda Cancelar
Impresora
Seleccione la impresora que desea utilizar de las disponibles en la lista desplegable.
Estado:

Indica si la impresora seleccionada es la impresora predeterminada.
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Propiedades

Haga clic en el botdén Propiedades para abrir el dialogo Propiedades de la impresora.
Las opciones disponibles en este didlogo dependen del controlador de la impresora.

Intervalo y copias
Todas las paginas
Imprime todas las paginas del documento.
Seleccion
Imprime las paginas seleccionadas.
Paginas
Seleccione el numero de pagina que desea imprimir. Para varias paginas, utilice el
formato1,3,701-5,7,9.
Numero de copias
Si desea més de una copia, introduzca el nimero de copias.
Cotejo y tamafio de paginas
— Haga clic en el simbolo + para desplegar las siguientes opciones.
Incluir

Seleccione en la lista desplegable Paginas pares e impares, Paginas impares o
Paginas pares.

Caras del papel

Seleccione de la lista desplegable Imprimir en una cara (simplex), Imprimir en ambas
caras (duplex borde largo) o imprimir en ambas caras (duplex borde corto).

Orden

Seleccione Intercalar o Crear trabajos de impresion separados para cada salida
intercalada (solo disponible para varias copias) o Imprimir en orden inverso.

Disposicion de pagina
Tamafio del papel
Seleccione el tamafio de papel que desea utilizar de la lista desplegable.
Orientacion
Seleccione de la lista desplegable Automatico, Vertical u Horizontal.
Paginas por hoja
— Haga clic en el simbolo + para desplegar las siguientes opciones.
Paginas por hoja
Seleccione de la lista desplegable cuantas paginas se imprimiran en una hoja de
papel.
Orden
Seleccione de la lista desplegable el orden de impresion de las paginas en una hoja
de papel.
Trazar borde alrededor de cada péagina
Al imprimir varias paginas en una hoja, dibuja un borde alrededor de cada pagina.
Prospecto
Imprime el documento para doblar las hojas doblar y formar un folleto o cuadernillo.
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LibreOffice Draw

Las siguientes opciones estan disponibles en la pagina LibreOffice Draw del dialogo Imprimir

(figura 4):
Figura 4: Dialogo Imprimir, pagina LibreOffice Draw (Windows/Linux)

Imprimir

General LibreOffice Draw:

Contenido
297 mm (Ad) [ Nombre de pagina
O Fechay hora

Color
® Colores originales
(O Escala de grises
O Blancoy negre

210 mm

Tamafio
® Tamafio original
O Ajustar a zona imprimible
O Distribuir en varias hojas de papel
O Crear mosaico de paginas repetidas en la hoja

Pregisualizacic"n ;"3 = M

Ayuda

Imprimir Cancelar

Contenido
Seleccione si quiere imprimir el nombre de la pagina y/o la fecha y hora en el dibujo.

Color
Seleccione una de las opciénes Colores originales, Escala de grises o Blanco y negro.

Tamaiio
Imprime el dibujo utilizando una de las siguientes opciones:

Tamario original
Imprime el dibujo usando su tamafio original.

Ajustar a zona imprimible
Cambia el tamafo del dibujo para que se ajuste al tamafio del papel utilizado.

Distribuir en varias hojas de papel
Se utiliza si el dibujo es demasiado grande para el tamafio del papel utilizado.

Crear mosaico de paginas repetidas en la hoja
Se utiliza para imprimir varias copias del mismo dibujo en una pégina si las paginasdel

dibujo son de menor tamafio que el papel.

Impresién en macOS
Para mayor control sobre la impresion en macQOS, abra el didlogo Imprimir (figura 9) utilizando

uno de los siguientes métodos.
* Vaya a Archivo > Imprimir en el menu.

« Utilice el atajo de teclado [sg]+P.
» Haga clic en Imprimir en la barra de herramientas Estandar.
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En macOs el dialogo Imprimir es distinto de Windows o Linux, tiene un panel fijo en la parte
superior donde se ajustan las opciones basicas de impresién y una un panel variable en la parte
inferior donde se ajustan el resto de opciones de impresion (LibreOffice,Disposicion del papel y
Portada).

Para acceder a los estos ajustes haga clic en el desplegable que esta en la linea de separacién
de los paneles (figura 5).

Figura 5: Eleccion de las opciones de impresion en el dialogo Imprimir

Imprimir

Impresora: | @ Brother DCP-L2530DW series E
Preajustes: | Ajustes por omisidn E

Copias: l:l A doble cara

Paginas: Todas
© Desde: |1 hasta: 3
Disposicidn |
Gestian del papel
Imj  Portada

%

Conter
MNa

Imprimir configuracion

Fel Nivel de consumibles

Color
1de 3 > © colores originales

Panel superior
Contiene las opciones basicas de impresién

Impresora
Seleccione la impresora que se utilizara en la lista desplegable. Si se utiliza la impresora
predeterminada, esta impresora ya estara seleccionada.

Preajustes

Seleccione un valor preestablecido de impresion de la lista desplegable. Los valores
preestablecidos dependen del tipo de impresora conectada al equipo. Esto también
incluye cualquier valor personalizado que se haya creado.

Copias
Introduzca el nimero de copias que quiere imprimir.

A doble cara

Seleccione esta opcion para imprimir a doble cara si la impresora tiene la esta
capacidad.

Paginas > Desde / hasta
Seleccione un intervalo de péaginas para imprimir.

Disposicion
Elija esta opcidn para las siguientes opciones del disefio de impresion.

Paginas por hoja
Seleccione de la lista desplegable cuantas paginas se imprimiran en una hoja de papel.

Orientacion
Seleccione el orden de impresion de varias paginas en una hoja de papel.

8 |Guia de Draw 7.6 - Capitulo 10, Imprimir, exportar, correo electronico, firmas,censura



Borde
Elija el tipo de borde que se dibujara al imprimir varias paginas en una hoja de papel.
Figura 6: Panel Disposicion (macOS)

Disposicidn <

Paginas por hoja: 1

<>

Orientacion:

Borde: Ninguno <

A doble cara: Encuadernacion borde largo &

Invertir orientacidn de la pagina
Volteo horizontal

A doble cara

Elija donde esté el margen méas amplio para que al imprimir a doble cara coincida en
ambas paginas

Invertir Orientacion de la pagina

Si LibreOffice imprime las paginas en el orden incorrecto, seleccione esta opcion e
imprima el documento nuevamente.

Volteo horizontal

Si LibreOffice imprime las paginas con la orientacién incorrecta, seleccione esta
opcion e imprima el documento nuevamente.

Gestion del papel
Elija esta opcion para las siguientes opciones de la gestion del papel.
Figura 7: Panel Gestion del papel (macOS)
Gestion del papel ]

Intercalar paginas

Paginas por imprimir: | Todas las paginas u

Orden de paginas: Automatico u

Ajustar al tamafio del papel

Tamano papel destino:

Intercalar paginas
Cuando se selecciona, se agrupan varias copias impresas en documentos separados.
Paginas por imprimir

Seleccione qué paginas del documento desea imprimir en la lista desplegable: Todas las
paginas; Solo impares; Solo pares.

Orden de paginas

Seleccione el orden de impresién de las paginas de la lista desplegable: Automatico;
Normal; Inverso.

Ajustar al tamaiio del papel
Ajusta el dibujo para que se ajuste al tamarfio del papel.
Tamano papel destino

Seleccione un tamarfo de papel de las opciones disponibles en la lista desplegable. Solo
esta disponible si se ha seleccionado Ajustar al tamafio del papel.
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Solo reducir

Reduce el tamafio del dibujo para que se ajuste al tamafio de la pagina. Solo esta
disponible si el tamafio de la pagina seleccionada es menor que el tamarfio del dibujo.

Portada

Elija esta opcion si quiere imprimir una portada para el documento. Seleccione cuando se
imprimira la portada y el tipo de portada

Figura 8: Panel Portada (macQOS)
Portada E

Imprimir portada: °Nunca
Antes del documento
Después del documento
Tipo de portada:

Imprimir configuraciéon
Elija esta opcibn para las siguientes opciones de configuracién de la impresora

Figura 9: Panel Imprimir configuracion (macQOS)

Imprimir configuracion u

Soporte de impresidn: | Papel normal

Calidad de impresion: | 600 ppp

Fuente del papel: | Seleccién automética

¥ Avanzada

Calidad de graficos

Mejora el resultado de impresid
Ajuste de la densidad

Modo silencioso

Otras opciones de impresidn

Ahorro de téner

Soporte e impresion

Seleccione de la lista desplegable el tipo de papel en el que se imprimira.
Calidad de impresidn

Elija una de las resoluciones en que la impresora puede imprimir.
Fuente de papel

Seleccione de la lista desplegable la bandeja de papel que desea utilizar si la impresora
tiene mas de una bandeja de papel o permite la alimentacion manual.
Avanzada

Despliega o contrae ajustes especificos de la impresora. Modifique los que considere
oportunos.

LibreOffice Draw

Elija esta opcion para las siguientes opciones de configuracion de LibreOffice Draw (figura 10).
Imprimir solo la seleccién

Imprime solo las paginas seleccionadas en el panel Paginas.
Contenido

Seleccione si quiere imprimir el nombre de la pagina y/o la fecha y hora en el dibujo.
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Color
Seleccione una de las opcidnes Colores originales, Escala de grises o Blanco y negro.

Figura 10: Dialogo Imprimir, panel LibreOffice Draw (macQOS)

LibreOffice =

LibreOffice Draw ~ Mas

Imprimir solo la seleccidn
Contenido

Mombre de pagina

Fecha y hora
Color
»  Colores originales

Escala de grises
Elanco y negro

Tamario
#  Tamano criginal
Ajustar a zona imprimible

Distribuir en varias hojas de papel

Crear mosaico de paginas
repetidas en la hoja

Tamaiio
Imprime el dibujo utilizando una de las siguientes opciones:

Tamafrio original

Imprime el dibujo usando su tamafio original.
Ajustar a zona imprimible

Cambia el tamafio del dibujo para que se ajuste al tamafio del papel utilizado.
Distribuir en varias hojas de papel

Se utiliza si el dibujo es demasiado grande para el tamafo del papel utilizado.
Crear mosaico de paginas repetidas en la hoja

Se utiliza para imprimir varias copias del mismo dibujo en una pagina si las paginasdel
dibujo son de menor tamafio que el papel.

LibreOffice Draw > Mas
Para acceder a mas opciones de impresion de LibreOffice Draw, haga clic en Mas (figura 11).

Prospecto
Imprime el documento para doblar las hojas doblar y formar un folleto o cuadernillo.
Incluir

Seleccione las paginas que desea imprimir de la lista desplegable: Todas las paginas;
Caras frontales/paginas derechas; Caras posteriores/paginas izquierdas. Solo disponible
cuando se selecciona Folleto.

Usar solo la bandeja de papel de las preferencias de impresion

Cuando se selecciona, imprimira con el papel de la bandeja de impresora seleccionada
en las preferencias de impresion y no la bandeja establecida por el sistema operativo.
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Figura 11: Dialogo Imprimir , panel Mas de LibreOffice Draw (macOS)
LibreOffice Draw m

Caras de la pagina

Prospecto

Incluir

Usar solo la bandeja de papel de
las preferencias de imprasion

0 Todas las paginas
Paginas:
Seleccidn

Todas las paginas
Imprime todas las paginas del documento.

Paginas
Seleccione el nimero de pagina que desea imprimir. Para varias paginas, utilice el
formato1,3,701-5,7,9.

Seleccion
Imprime las paginas seleccionadas.

Ejemplos de impresidn

Las siguientes instrucciones de impresion son ejemplos. El método de impresion real puede
diferir. Para mas informacion sobre la impresion, consulte los titulos anteriores «Impresién en
Linux o Windows» o «Impresion en macOS» y la Guia de Writer.

Varias paginas en una sola hoja
1) Abra el didlogo Imprimir.
2) Seleccione la impresora que desee utilizar.

3) En Disposicion de pagina, seleccione la cantidad de paginas que desea imprimir por
hoja. El panel de vista previa a la izquierda muestra como sera la impresion.

4) En Disposicion de pagina, seleccione el orden en que se imprimiran las paginas en el
papel.

5) Seleccione Dibujar un borde alrededor de cada pagina para distinguir cada pagina en la
hoja de papel.

6) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el didlogo.

Una pagina
1) Abra el didlogo Imprimir.
2) Seleccione la impresora que desee utilizar.
3) _En Inte_rvalo y Copias, seleccione P4agina e ingrese el nimero de pagina que desea
imprimir.
4) Haga clic en Aceptar para imprimir la pagina y cerrar el didlogo.
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Intervalo de paginas
1) Abra el didlogo Imprimir.
2) Seleccione la impresora que desee utilizar.

3) En Intervalo y Copias, seleccione Paginas e ingrese los numeros de pagina de las
paginas que quieraa imprimir usando el formato, 1,3,7 o 2-5,7,9 para varias paginas.

4) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas y cerrar el dialogo.

Seleccidén
1) Seleccione las paginas en el panel Paginas en LibreOffice Draw.
2) Abra el cuadro de dialogo Imprimir.
3) Seleccione la impresora que desee utilizar..

4) En Intervalo y copias, seleccione Seleccion y luego seleccione Paginas impares y pares,
Paginas pares o Paginas impares en la lista desplegable.

5) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas y cerrar el dialogo.

Impresion de folletos

En Writer, Impress y Draw, un documento se puede imprimir como folleto o cuadernillo. La
impresion de las paginas se organiza de manera que, al doblar las hojas de papel, las paginas
estan en el orden correcto para formar un folleto o prospecto.

Consejo

8

Planifique el documento conseguir un buen aspecto al imprimirlo como folleto. Elija
los tamafios adecuados para los margenes, letra, etc. considerando que las paginas
normalmente se imprimen a la mitad de tamafio. Experimente para conseguir el
formato que se adapte mejor a las capacidades de la impresora que utilice.

Impresora simplex
1) Abra el didlogo Imprimir.
2) Seleccione la impresora que desee utilizar.

3) Haga clic en el botén Propiedades para abrir el dialogo de propiedades de la impresora
seleccionada.

4) Asegurese de que la impresora esté configurada con la misma orientacién que la
especificada en la configuracion de pagina del documento. La orientacién es muy
importante en el caso de los folletos o prospectos.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo de propiedades y volver al didlogo Imprimir.

6) En Disposicion de pagina, haga clic en el simbolo + de Paginas por hoja y luego
seleccione la opcion Prospecto.

7) En Intervalo y Copias, seleccione Paginas pares o Paginas impares en la lista
desplegable Incluir.

8) Haga clic en Aceptar para imprimir las paginas pares o impares.

9) Saque las hojas impresas de la impresora y vuelva a colocarlas en la impresora con la
orientacion correcta para imprimir en el lado en blanco. Es posible que deba realizar
algunas pruebas para averiguar cudl es la disposicion correcta para la impresora.
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10) Si se seleccion6 Péaginas pares, ahora seleccione Paginas impares en Intervalo y
copias. Si se seleccion6 Paginas impares, ahora seleccione Paginas pares.

11) Haga clic en Aceptar para finalizar la impresion del documento como folleto y cerrar el
dialogo Imprimir.

12) Asegurese de que las paginas impresas crean un folleto cuando todas las paginas estén
colocadas en el orden correcto.
Impresora duplex
1) Abra el didlogo Imprimir.
2) Seleccione la impresora que desee utilizar.

3) Haga clic en el botén Propiedades para abrir el didlogo de propiedades de la impresora
seleccionada.

4) Asegurese de que la impresora esté configurada con la misma orientacion que la
especificada en la configuracion de pagina del documento. La orientacion es muy
importante en el caso de los folletos o prospectos.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo de propiedades y volver al dialogo Imprimir.

6) En Intervalo y copias, haga clic en el simbolo + de Cotejo y tamafio de paginasy, a
continuacioén, seleccione Imprimir en ambas caras (duplex por el borde largo) en la lista
desplegable Caras del papel.

7) En Disposicion de pagina, seleccione el simbolo + de Paginas por hoja y luego
seleccione la opcion Prospecto.

8) En Intervalo y Copias, seleccione la opcién Todas las paginas.

9) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento como folleto y cerrar el dialogo.

Impresioén en blanco y negro o escala de grises

7 Nota

Es posible que algunas impresoras a color solo permitan imprimir en color,
independientemente de la configuracion seleccionada. Puede encontrar mas
detalles en la Guia de usuario de la impresora.

_~Consejo

En una impresora monocromatica, la escala de grises es la mejor opcién para
imprimir texto o graficos que tengan color en el documento. Los colores impresos en
tonos de grises brindan mas detalles. Al imprimir en blanco y negro, es posible que
se pierda parte de este detalle.

Configuracion de la impresora

El siguiente procedimiento explica cdmo imprimir documentos en blanco y negro o en escala de
grises en una impresora a color:

1) Abra el didlogo Imprimir.

2) Seleccione la impresora que desee utilizar.

3) Haga clic en LibreOffice Draw para abrir las opciones de impresion de LibreOffice Draw.
4) En Color, seleccione Escala de grises o Blanco y negro.

5) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento y cerrar el diadlogo.
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Configuracion de la impresion de LibreOffice Draw

Para cambiar la configuracion de LibreOffice Draw para imprimir todo el texto y los graficos en
escala de grises o en blanco y negro:

1) Vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Draw > Imprimir (macOS LibreOffice
> Preferencias > LibreOffice Draw > Imprimir) en el menu y seleccione LibreOffice
Draw > Imprimir a la izquierda del didlogo (figura 12).

2) En Calidad, seleccione Escala de grises o Blanco y negro.
3) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo de Opciones.

4) Imprima el documento utilizando uno de los procedimientos anteriores y el documento
se imprimir4 en escala de grises 0 en blanco y negro.

Figura 12: Opciones de LibreOffice Draw, Imprimir

Opciones - LibreQffice Draw - lmprimir *
*  LibreQOffice Opciones de la pagina Imprimir
* Cargar/guardar (®) Predeterminade [ Nombre de la pagina
# Idiomas y regiones O Aiustar  Ia pigi [ Fech
= LibreOffice Draw =Justarate pagine =
Generales O Ae=Tzw D o

Wer O Folleto Piginas ocultas
Reticula nvers

Imprimir
# LibreOffice Base

# Graficos
+ Internet Calidad

® Predeterminado
O Escala de grises
O Blanco y negro

Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar

Exportacion

Formato PDF

LibreOffice puede exportar documentos al formato PDF (formato de documento portatil). Este
formato de archivo, que es un estandar muy difundido y es ideal para enviar un archivo para
que se visualice en otro equipo que pueda no tenga LibreOffice instalado.

Directamente en formato PDF

Exporte el documento completo utilizando la configuracion PDF predeterminada de la siguiente
manera:

1) Haga clic en Exportar directamente a PDF en la barra de herramientas Estandar, o vaya
a Archivo > Exportar como > Exportar directamente a PDF en el mend.

2) Ingrese un nombre de archivo y ubicacion para el archivo PDF y haga clic en Guardar
para exportarlo a PDF.

/? Nota

Con este método, el intervalo de paginas, la compresion de imagenes u otras
opciones no estan disponibles al crear un archivo PDF.
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Ajustar el contenido y calidad de los archivos PDF

Para mayor control al crear un PDF, utilice las opciones disponibles en el dialogo Opciones de
PDF (figura 13). Para una informacion detallada sobre las opciones disponibles, consulte la
Guia de introduccion.

Figura 13: Dialogo Opciones de PDF, pagina General
Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intervalo General

@ [ pOF hibrido (incrustar archivo ODF)
O paginas: [ Archivistica (PDF/A, 150 19005)
O Seleccion Version de PDF/A: PDF/A-3b |
Ver PDF tras exportarlo O Accesibilidad universal (PDF/UA)
- PDF con etiquetas (afiadir estructura del documenta)
Im3genes DCrearfDrmularlo PDF
(O Compresién sin pérdidas £ |
@Compresién JPEG Calidad: 90 % = - .
[] Reducir resolucién de imagen a: 200 DPI ~
Estructura
Marca de agua Exportar esquemas

[ Firmar con marca deagua O Comentarios como anotaciones PDF

[ sar objetcs extemos de referenciadePDF
Ayuda Cancelar
1) Vaya a Archivo > Exportar a > Exportar a PDF en el menu para abrir el didlogo
Opciones de PDF.
2) Seleccione las opciones necesarias disponibles en las distintas paginas del dialogo.

3) Haga clic en Exportar y se abrira una ventana del explorador de archivos.

4) Navegue hasta la ubicacion requerida e ingrese un nombre de archivo para el archivo
PDF.

5) Haga clic en Guardar para exportar el archivo a PDF. Se cerraran la ventana del
explorador de archivos y el cuadro de dialogo Opciones de PDF.

Otros formatos

LibreOffice puede exportar archivos en varios formatos, estos formatos se muestran en una lista
desplegable en la ventana del explorador de archivos. Para mas informacién sobre la
exportacion de imagenes, consulte el Capitulo 6, Edicién de imagenes.

1) Vaya a Archivo > Exportar en el menu para abrir una ventana del explorador de archivos.
2) Navegue hasta el directorio donde guardar el dibujo.

3) Especifique un nombre de archivo para el dibujo exportado en el cuadro de texto
Nombre.

4) Seleccione el formato de archivo requerido de la lista desplegable.

5) Haga clic en Guardar para guardar el archivo y cerrar la ventana del explorador de
archivos.

7 Nota

El contenido del archivo exportado depende de los elementos seleccionados en el
dibujo. Si no se selecciona ningln elemento, se exporta el dibujo completo.
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Exportacién a paginas web (HTML)

Los archivos de Draw se pueden exportar como una serie de paginas web (formato HTML) que
se pueden ver en cualquier navegador.

1) Abra el archivo de Draw que quiera exportar.

2) Cree una carpeta para contener las paginas HTML generadas y seleccione esa carpeta
como destino para las paginas HTML.

3) Vaya a Archivo > Exportar en el menu para abrir una ventana del explorador de archivos
y navegar a la carpeta donde se guardara la version HTML de las paginas del dibujo.

4) Ingrese un nombre para el archivo HTML en el cuadro de texto Nombre en la parte
superior de la ventana del explorador de archivos.

5) En la parte inferior del explorador de archivos, seleccione el formato Documento HTML
(Draw) (.html; .htm) de la lista desplegable.

6) Haga clic en Exportar y se abrira el asistente Exportar HTML en la pagina inicial para
asignar un disefio (figura 14).

Figura 14: Asistente Exportacion de HTML, Asignar disefio
L Exportacién de HTML — | *

Asignar disefio
® Disefio nuevo

Seleccione un disefio existente o cree uno nuevo

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

7) Seleccione un disefio para todas las paginas HTML, ya sea a partir de un disefio
existente o creando un disefio nuevo. Si no hay ningun disefio guardado, la opcion
Disefio existente estara desactivada.

7 Nota

No haga clic en Crear porque se creard una pagina simple, con un sumario y las
paginas como imagenes. Haga clic en Siguiente para tener mas opciones.

8) Haga clic en Siguiente para seleccionar el tipo de publicacion que se utilizara para crear
las paginas web, como se muestra en la figura 15. Las opciones disponibles cambian
segun el tipo de publicacién seleccionado.

— Formato HTML estandar: una pagina para cada diapositiva con enlaces de
navegacion para pasar de una diapositiva a otra.

— HTML estandar con marcos: una pagina con una barra de navegacion en el lado
izquierdo y utiliza el titulo de la diapositiva como enlaces de navegacion. Haga clic en
los enlaces para mostrar las paginas en el lado derecho.
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— Documento HTML unico: crea un documento HTML a partir de la presentacion de
diapositivas.

— Automatico: una pagina para cada diapositiva y cada pagina esta configurada con la
informacién de actualizacion para que el navegador pase automaticamente de una
pagina a la siguiente.

— WebCast: genera una aplicacion ASP o Perl para mostrar las diapositivas.
Actualmente, LibreOffice no tiene soporte directo para PHP.

Figura 15: Asistente Exportacion de HTML, Tipo de publicacion
[ Exportacién de HTML — O *®

Tipo de publicacion Opciones
(® Formato HTML estdndar Crear portada
(O HTML estandar con marcos Mostrar notas
O Documento HTML Gnico
O Automatico
O WebCast

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

9) Haga clic en Siguiente para seleccionar el formato para las imagenes (PNG, GIF o JPG)
de las opciones disponibles en Guardar imagenes como (figura 16).

Figura 16: Asistente Exportacion de HTML, Guardar imagenes como

[} Exportacién de HTML — O *
Guardar imagenes como Resolucion del monitor
® PNG (®) Baja (640 = 480 pixeles)
OQIF ) Media (800 = 600 pixeles)
@):Ic () Alta (1024 x 768 pixeles)
Calidad  75% () 1080p (1920 = 1080 pixels)
Efectos

Exportar sonidos al avanzar diapositiva
[] Exportar diapesitivas ocultas

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

10) En Calidad, introduzca un valor porcentual para las imagenes que se van a guardar.
Solo esta disponible si se ha seleccionado el formato JPG.

11) En Resolucién del monitor, seleccione el tipo de resolucién entre las opciones
disponibles. Tenga en cuenta el tipo de pantalla que pueden tener los usuarios. Si se
selecciona una resolucién alta, los usuarios con una pantalla de resolucién media
tendran que desplazarse hacia los lados para ver la pagina HTML completa.

12) En Efectos, seleccione si se exportaran sonidos y/o diapositivas (paginas) ocultas.
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13) Haga clic en Siguiente e ingrese los detalles necesarios para la portada (figura 17). Esta

pagina no se muestra no seleccioné la opcién Crear portada al seleccionar el tipo de
publicacion.

Figura 17: Asistente Exportacion de HTML, Informacion de la portada
] Exportacion de HTML — ] e

Informacidn para la portada
Auton |Curro Jiménazl |

Direccion de correo: | |

Sitio web personal: | |

Informacién adicional:

[ Enlace a copia de la presentacién original

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

14) Haga clic en Siguiente para seleccionar un estilo de los botones de navegacion para
pasar de una pagina a otra entre los conjuntos de botones (figura 18). Si no va a utilizar
botones, asegurese de que esté seleccionado Solo texto.

Figura 18: Asistente Exportacién de HTML, Estilo de botones
] Exportacién de HTML — ] x

Seleccionar estilo de botones

e € >Nt Aat—
A 4> P DrcV A

Ayuda < Anterior Crear Cancelar

15) Haga clic en Siguiente para seleccionar el esquema de colores para las paginas web
entre las opciones disponibles en Seleccionar esquema de colores (figura 19). Los
esquemas disponibles incluyen el esquema usado en el dibujo, uno basado en los
colores del navegador y uno definido por el usuario.
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Figura 19: Asistente Exportacion de HTML, Combinacion de colores.
[ Exportacién de HTML — O *

Seleccionar combinacién de colores
® Aplicar combinacidn de colores del documento
O Utilizar colores del navegador web

O Utilizar combinacion de colores personalizada

Texto Fondo
Texto

Hiperenlace

Hiperenlace

Enlace activo

Enlace visitado

Ayuda < Anterior guiente > Cancelar

16) Haga clic en Crear para generar los archivos HTML. En este punto se puede guardar un
nuevo disefio para que aparezca en la primera pagina del asistente de exportacién
HTML. Si se trata de un disefio nuevo, se abrira un cuadro de diadlogo para guardarlo
para usos futuros.

Envio de documentos por correo electrénico

LibreOffice ofrece varias formas de enviar documentos de forma rapida y sencilla como archivo
adjunto de correo electrénico en formato ODF (el formato predeterminado de LibreOffice) o
como PDF. Para obtener mas informacién sobre el envio de documentos por correo electrénico,
consulte la Guia de introduccion.

Formato ODF (formato abierto de documentos)
Para enviar por correo electronico el documento en pantalla en formato ODF:

1) Vaya a Archivo > Enviar > Enviar documento por correo en el menda. LibreOffice abre el
programa de correo electronico predeterminado con el documento adjunto a un nuevo
correo electrénico.

2) En el programa de correo electrénico, ingrese el destinatario, el asunto y el mensaje y
envie el correo electronico.

Formato PDF
Para enviar por correo electrénico el documento en pantalla como archivo PDF:

1) Vaya a Archivo > Enviar > Correo electrénico como PDF en el menu y se abrira el
dialogo Opciones de PDF (figura 13).

2) Cree un archivo PDF del dibujo utilizando las opciones disponibles en el dialogo ;
consulte «<Formato PDF» para mas informacién. La aplicacién de correo electrénico
predeterminada se abre con el archivo PDF adjunto a un nuevo correo electronico.

3) En la aplicacién de correo electrdnico, ingrese el destinatario, el asunto y el mensaje y
envie el correo electronico.
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Firmas digitales

Una firma digital es un esquema matematico para verificar la autenticidad de versiones digitales
de dibujos o documentos. Para firmar un dibujo digitalmente, se necesita una clave personal o
un certificado. Esta clave personal, almacenada en el ordenador, utiliza una combinacion de una
clave privada, que debe mantenerse en secreto, y una clave publica. Estas claves se afiaden a
un dibujo cuando se aplica una firma digital. El certificado se obtiene de una autoridad de
certificacion, que puede ser una empresa privada o0 una institucion gubernamental.

Al aplicar una firma digital a un dibujo, se calcula una suma de comprobacién a partir del
contenido del dibujo mas la clave personal que se utiliza. La suma de comprobacion y la clave
publica se almacenan junto con el dibujo.

Al abrir el dibujo en otro ordenador con LibreOffice, el programa vuelve a calcular la suma de
comprobacion y la compara con la suma de comprobacién almacenada. Si ambas sumas de
comprobacion son iguales, el programa abre el dibujo original sin modificaciones.

Ademas, el programa puede mostrar la informacién de la clave publica del certificado. Esta
informacion se compara con la clave publica publicada en el sitio web de la autoridad de
certificacion. Cada vez que se modifica el dibujo, se rompe la firma digital.

Para una descripcion mas detallada sobre cémo obtener, usar y administrar un certificado y la
validacién de firmas, consulte la Guia de iniciacion y «Aplicacién de firmas digitales» en la
Ayuda de LibreOffice: (https://help.libreoffice.org/7.6/es/text/shared/guide/digitalsign_send.html?
&DbPAR=WRITER&System=UNIX).

Eliminacion de datos personales

Puede ser necesario eliminar cualquier dato personal, versiones, notas, informacion oculta o
cambios registrados de los dibujos antes de distribuirlos o crear archivos PDF.

Configuracion de opciones de seguridad y advertencia

1) Utilice la entrada de menu Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad
(macOS LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Seguridad), para abrir acceder a
las opciones de seguridad de LibreOffice (figura 20).

Figura 20: Opciones de LibreOffice, Seguridad

Opciones - LibreOffice - Seguridad X
= LibreOffice Opciones de seguridad y alertas
Datos de identidad Ajuste las opciones de sequridad y defina los avisos sobre la Obciones
General informacign oculta de los documentos, =<
Ver
Imprimmir Contrasefias para conexiones web
Rutas [[] Guardar permanentemente contrasefias de conexiones web Conexiones..
Tipos de letra
T ——
Personalizacién . )
Colores de la aplicacién o - .
Accesibilidad
Avanzadas
Actualizacion en linea Seguridad de macros
OpenCL I . . -
\juste el nivel de seguridad para ejecutar macros y especifique los .
#  Cargar/guardar desarrolladores de macros de confianza. il
# I|diomas y regiones
#  LibreOffice Draw LR
# LibreQffice Base Mantenga una lista de URL de autoridades de cronomarcacion (TSA) ToA
3 Graficos que usar con las firmas digitales durante |a exportacion a PDF. -
¥ Internet
Ayuda Restablecer Aplicar Cancelar
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2) Haga clic en el botén Opciones para abrir el didlogo Opciones de seguridad y alertas
(figura 21).

Figura 21: Dialogo Opciones de seguridad y alertas

Opciones de seqguridad y alertas et

to contiene cambios grabados, versiones, informacidn oculta o notas:
|:| qu [ Al firmar
[ alimgrimir [ Al crear archivos PDF

Opciones de seguridad
] Eliminar informacion persenal al guardar
[ Recomendar proteccion con contrasefia al guardar
Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces

[] Blequear enlaces de documentos fuera de las ubicacicnes confiables (ver Seguridad de macros)

3) Seleccione las opciones necesarias para advertirle en el momento en que quiere recibir
alertas cuando los dibujos contienen cierta informacién y/o para eliminar
automaticamente la informacion personal al guardar.

4) Haga clic en Aceptar para cerrar el cuadro de diadlogo y guardar las opciones
seleccionadas.

5) Haga clic en Aceptar para cerrar las Opciones de seguridad de LibreOffice.

Eliminar datos personales y extraer informacion

Vaya a Archivo > Propiedades en el menu para abrir el didlogo Propiedades del documento
(figura 22).

Figura 22: Diélogo propiedades del documento, pagina General
Propiedades de «Sin titulo 1» X
General Descripcidn Propiedades personalizadas Seguridad Tipo de letra

Sin titulo 1.odg Cambiar contrasefia

[:
E
[[a]
(=]
i

Tipo:  Dibujo de LibreOffice
Ubicacion:  HADocumentacion\Draw\Finales
Tamarfio: 101 kB (103.510 Bytes)
Creadoel:  30/08/2024, 20:07:25
Modificado el:  08/08/2024, 12:44:15, B. Antonio Ferndndez
Plantilla:

Firmado digitalmente:

Ultima impresign el:
Tiempo de edicion total:  77:27:16
N.? de modificacion: 13

Aplicar datos de jdentidad Restablecer propiedades

Guardar imagen de previsualizacion con este documento

O Resolucion preferida para imagenes: ppp

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

6) Asegurese de que la pagina General sea la visible y desmarque la opcion Aplicar datos
de identidad.
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7) Haga clic en Restablecer propiedades para:
— Eliminar cualquier informacién de creacion y modificacion.

Eliminar las fechas de impresion.
Restablecer el tiempo de edicion a cero.

Establecer la fecha de creacion a la fecha y hora actuales.

— Restablecer el numero de version a 1.
8) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el diadlogo.

Eliminar versiones del dibujo

Para eliminar cualquier version e informacion de las versiones de un dibujo, utilice uno de los
siguientes métodos:

* Vaya a Archivo > Versiones en el menu para abrir el dialogo de Versiones, seleccione
las versiones de la lista Versiones existentes que desea eliminar y haga clic en Eliminar.
El didlogo se cerrar4 automaticamente.

* Vaya a Archivo > Guardar como en el menu y guarde el dibujo con un nombre diferente.

Censura

La censura sirve para para eliminar u ocultar cualquier informacién confidencial. Con este
método se consigue la divulgacién selectiva de partes de un documento mientras se mantienen
en secreto otras partes.

Cuando se exporta un documento censurado a un nuevo documento, las partes censuradas se
tapan, reemplazandolas por bloques con relleno color (blanco o negro) y se protege el
documento frente a copia de texto. Esto evita cualquier intento de restaurar o copiar el
contenido original. Para publicar o compartir un documento con censura se debe exportar al
formato PDF.

Al utilizar la censura en otros médulos de LibreOffice (Writer, Calc o Impress), el documento se
transfiere automaticamente como una copia a LibreOffice Draw, donde se lleva a cabo la
censura.

Censurar documentos de Writer, Calc o Impress

1) Abra el documento que desea censurar en LibreOffice Writer, Calc o Impress, luego
vaya a Herramientas > Censurar en el menu y sucedera lo siguiente:

— El documento se copia, se prepara y se transfiere a LibreOffice Draw como un archivo
sin titulo.

— LibreOffice Draw se abre mostrando el documento.

— La barra de herramientas Censura (figura23) se abre automaticamente. Si no esta
visible, vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu de Draw y seleccione
Censura.

2) Vaya a Herramientas > Censurar en el menu y seleccione Rectangulo o A mano
alzada, o en los botones correspondientes de la barra de herramientas Censura.

3) Dibuje las formas necesarias para censurar las areas sensibles del documento. Las
formas de censura son grises con transparencia, lo que permite ver las areas sensibles
del documento antes de censurarlas.
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4) Si es necesario, haga clic en Exportar PDF para validacion para crear una copia en PDF
del documento, donde puede revisar las areas de censura antes de crear el documento
final censurado.

5) Elimine el PDF temporal después de revisar las areas de censura en el archivo.

6) Vaya a Herramientas > Censurar en el meni y seleccione Exportar PDF censurado
(blanco) o Exportar PDF censurado (hegro), o haga clic en los botones correspondientes
de la barra de herramientas Censura.

Figura 23: Barra de herramientas Censura

Censura * X
(1% =1 [

7) En la ventana del explorador de archivos que se abre, navegue hasta la carpeta donde
quiera guardar el documento censurado e ingrese un hombre para el PDF.

8) Al hacer clic en Exportar para crear el archivo PDF censurado:

— Las formas de redaccién grises se convierten en formas blancas o negras y el
documento se exporta como PDF.

— No es posible seleccionar texto en el archivo PDF y cualquier contenido censurado es
inexistente.

Censurar Dibujos

Abra un dibujo en Draw, luego utilice los pasos 2 a 8 del titulo «Censurar documentos de Writer,
Calc o Impress» anterior para crear una copia censurada del documento de dibujo en PDF.

7 Nota

Cuando se exporta un documento censurado como un nuevo archivo PDF, las
partes censuradas se eliminan del archivo PDF y se reemplazan por bloques de
pixeles censurados. Esto evita cualquier intento de restaurar o copiar el contenido
original censurado.
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