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Introduccion

Draw proporciona varias barras de herramientas para crear dibujos. Cada barra de
herramientas tiene un conjunto predeterminado de herramientas cuando se instala. Para
mejorar la usabilidad de una barra de herramientas, se pueden agregar otras herramientas,
consulte «Editar barras de herramientas» mas adelante.

ﬁ Nota

Los iconos de la barra de herramientas que se muestran pueden diferir de los que
se muestran en la pantalla de su equipo. Los iconos de la barra de herramientas
dependen del sistema operativo del equipo y de cémo se haya configurado
LibreOffice. Para mas informacién sobre personalizar LibreOffice y sus barras de
herramientas, consulte la Guia de iniciacion.

Usar barras de herramientas

Para mostrar y activar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en el
menu. El submenu que se despliega muestra en orden alfabético las barras de herramientas

disponibles. Haciendo clic en el nombre de una barra de herramientas se muestra y se activa.
Las barras de herramientas activas se indican por un resaltado o marca al lado de su nombre.

Barras de herramientas disponibles

Alinear objetos Editar puntos Opciones

Buscar Estandar (visualizacion) Puntos de union
Censura Estandar Rectangulos heredados
Circulos y 6valos heredados Fontwork Reproduccion multimedia
Comentarios Formato de texto Tabla

Configuracién 3D Imagen Texto

Controles de formulario Insertar Transformaciones

Dibujo Lineas y relleno Vista de patrén

Disefio de formulario Navegacion de formularios Zum

Distribuir seleccion Objetos 3D

ﬁ Nota

Algunas barras de herramientas, aunque seleccionadas en Ver > Barras de
herramientas en el mend, no se muestran hasta que se selecciona un objeto del
tipo adecuado. Por ejemplo, la barra de herramientas Imagen solo se muestra
cuando se selecciona una imagen.

Cerrar barras de herramientas
Para cerrar una barra de herramientas utilice uno de los siguientes meétodos:
* Vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y haga clic en su nombre.

* Haga clic derecho en un icono de una barra de herramientas y seleccione Cerrar barra
de herramientas en el menu emergente.

» Haga clic en el aspa (X) de la derecha de la Barra de titulo en una barra de
herramientas flotante.
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Mover barras de herramientas

Barras bloqueadas

De manera predeterminada, algunas barras de herramientas estan bloqueadas en su posicion
por ejemplo, la barra de herramientas Estandar. Las barras de herramientas se pueden
desbloquear y acoplar a otra posicion en los laterales del area de trabajo o dejarlas flotantes.
Antes de mover una barra de herramientas debe desbloquearla.

Figura 1: Manejadores de barras de herramientas

v vv Eﬁ@

Estilo de parrafo predetermil ~ rj’ﬁ-"ﬁj’

Para mover una barra de herramientas:

1) Haga clic con el botén derecho del ratén en un icono de una barra de herramientas y
seleccione Bloquear posicion de barra de herramientas en el menl emergente.

2) Coloque el cursor sobre los manejadores a la izquierda o parte superior de la barra de
herramientas figura 1. El cursor cambia su aspecto a un cursor de movimiento.

3) Haga clic y arrastre la barra de herramientas a una nueva ubicacién. Segun arrastra el
ratén, vera un borde punteado que indica la nueva posicién de la barra de herramientas.

4) Suelte el botdn del ratén cuando alcance la posicion deseada.

Barras de herramientas flotantes

Para mover una barra de herramientas flotante, haga clic en la barra de titulo y arrastrela a una
nueva ubicacion. Suelte la barra de herramientas cuando esté en la posicién deseada.
Paletas de herramientas

Algunos iconos en las barras de herramientas tienen un triangulo (v) a su derecha que indica
gue hay mas herramientas disponibles en la paleta de herramientas, por ejemplo, Formas
basicas en la barra de herramientas Dibujo. Las paletas de herramientas se pueden convertir en
barras de herramientas y mover a una nueva posicion de la siguiente manera:

1) Mueva el cursor sobre el manejador en la parte superior de la paleta de herramientas
(figura 2). la forma del cursor cambia a un cursor de movimiento.

Figura 2: Paleta de herramientas y barra de herramientas flotante
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2) Haga clic y arrastre la paleta de herramientas a una nueva ubicacion, se convertira en
una barra de herramientas flotante.

3) Suelte el botén del ratén cuando alcance la posicion deseada.
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4) Para cerrar la paleta de herramientas flotante, haga clic derecho en el triangulo (v) de
la Barra de titulo y seleccione Cerrar barra de herramientas en el menl emergente o
haga clic en el aspa (X) a la derecha de la Barra de titulo.

Acoplar una barra de herramientas flotante
Para acoplar una barra de herramientas flotante, utilice uno de los siguientes métodos:

* Haga clic en la Barra de titulo y arrastrela hacia los bordes de la ventana principal.
Cuando la barra de herramientas llega a una posicién de acoplamiento, aparece un
borde resaltado en la posicién de acoplamiento. Suelte el botdn del ratdén y la barra de
herramientas quedara acoplada.

* Haga clic derecho en la barra de herramientas y seleccione Acoplar barra de
herramientas en el mend emergente.

» Para acoplar todas las barras de herramientas flotantes activas, haga clic derecho en la
barra de herramientas y seleccione Acoplar todas las barras de herramientas en el menu
emergente.

Bloquear barras de herramientas

Barras de herramientas acopladas

Cuando una barra de herramientas esta acoplada, se puede bloquear en su posicion evitando
gque se mueva accidentalmente.

» Para bloquear o desbloquear una barra de herramientas acoplada, haga clic derecho en
un icono de la barra de herramientas y seleccione Bloquear posicion de la barra de
herramientas en el menu emergente. El manejador de la barra de herramientas
desaparece cuando esta bloqueada o aparece si esta desbloqueada.

7 Nota

Algunas barras de herramientas no se pueden acoplar ni bloquear en su posicion.
Esto se observa cuando las opciones Acoplar barra de herramientas ylo Bloquear
posicion de la barra de herramientas aparecen atenuadas,

Bloquear barras de herramientas y paletas de herramientas

Para evitar que TODAS las barras y paletas de herramientas se conviertan en barras de
herramientas flotantes, puede bloquearlas de la siguiente manera:

1) Guarde el dibujo abierto en Draw.

2) Vaya a Ver > Barras de herramientas en el menu y seleccione Bloquear barras de
herramientas en el mend emergente.

3) Seleccione Reiniciar en el dialogo Reiniciar LibreOffice que se abre.

4) Para desbloquear todas las barras de y paletas de herramientas repita los pasos 1 a 3.
La opcién Bloquear barras de herramientas alterna entre bloguear y desbloquear.

7 Nota

El uso de la opcion Bloquear barras de herramientas afecta a todas las barras y
paletas de herramientas de todos los médulos de LibreOffice.
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Editar barras de herramientas

Al instalar LibreOffice, se incluye un conjunto de barras de herramientas para cada componente
de LibreOffice con un conjunto de herramientas visibles predeterminado. Las barras de
herramientas se pueden personalizar mostrando, agregando o eliminando herramientas.

Agregar herramientas

1) Haga clic derecho en un &rea de una barra de herramientas o haga clic en el triangulo
(v) aladerecha de la barra de titulo de la barra de herramientas.

2) Seleccione Botones visibles en el menld emergente

3) Haga clic en la herramienta requerida y la herramienta aparecera en la barra de
herramientas. Un resalte del icono o una marca de verificacion indica que la herramienta
ya se muestra en la barra de herramientas.

7 Nota

Al agregar herramientas usando Botones visibles, la herramienta se agrega a la
barra de herramientas en la misma posicién de la lista de botones visibles.

Quitar herramientas

1) Haga clic derecho en un &rea de una barra de herramientas o haga clic en el triangulo
(v) ala derecha de la barra de titulo de la barra de herramientas.

2) Seleccione Botones visibles en el menld emergente para mostrar una lista de
herramientas disponibles.

3) Haga clic en la herramienta que ya no es necesaria para anular su seleccion. La

herramienta se ocultara de la barra de herramientas y la lista de herramientas
disponibles se cerrard autométicamente.

Personalizar barras de herramientas

Se pueden agregar Herramientas y comandos adicionales aungque no estén disponibles en
Botones visibles mediante el mena Ver > Barras de herramientas > Personalizar. La
personalizacion también permite crear nuevas barras de herramientas si necesita un conjunto
especifico de herramientas para sus tareas habituales. Para méas informacién consulte la Guia

de Iniciacion.

Barras de herramientas

* La cantidad de herramientas visibles en una barra de herramientas depende de la
configuracién del equipo, el sistema operativo y las preferencias del usuario.

* Los iconos que se muestran en las barras de herramientas de este apéndice pertenecen
al tema Colibre seleccionado en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Ver.

* Las herramientas visibles en una barra de herramientas se indican mediante el icono de
herramienta resaltado o mediante una marca de verificacion.

» Algunos iconos de las barras de herramientas tienen un triangulo (v) a la derecha.
Haga clic en este tridngulo para abrir una lista de opciones, un barra de herramientas o
una paleta de herramientas.

» Algunas herramientas tienen asignado un atajo de teclado. Para una lista completa de
los atajos de teclado disponibles en Draw, consulte el «Apéndice A, Atajos de teclado».
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Alinear objetos

La barra de herramientas Alinear objetos (figura 3) contiene herramientas para alinear varios
objetos en el dibujo.

Figura 3: Alinear objetos

Alinear objetos v X
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|_T1 lzquierda ﬂ Arriba
ﬁll_l Centrado :]:} Centrado
'_1__1| Derecha Q Abajo

Buscar

La barra de herramientas Buscar (figura 4) se abre de forma predeterminada en la parte inferior
izquierda de la ventana principal de Draw y facilita la busqueda de texto en el dibujo.

Figura 4: Buscar

Buscar v X
C)|Te>(to v | 25 7 Buscartodo [ Distinguir mayusculas y mindsculas ;a

(0} Cerrar barra de biisqueda ~ | Buscartodo

" Encontrar valores »  Distinguir mayudsculas y minlsculas

s Buscar anterior /Q] Buscary reemplazar... Ctrl+Alt+B

=~ B iguient
uscarsiguiente ¥ Mensaje de resultados de blsqueda

Censura

La barra de herramientas Censura (figura 5) se utiliza para bloquear partes de un dibujo que
contengan informacioén confidencial. La censura ayuda en el cumplimiento de las regulaciones
sobre privacidad. Cuando se exporta un dibujo censurado, las partes censuradas se
reemplazan por blogues de pixeles, lo que impide cualquier intento de ver o copiar el contenido

original.
Figura 5: Censura

Rectangulo
Censzura * W A mano alzada
Exportar PDF censurado (en blanco)

Exportar PDF censurado (en negro)

[]
Y
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Exportar PDF para validacién

Circulos y 6valos heredados

La barra de herramientas Circulos y 6valos heredados (figura 6) proporciona herramientas para
insertar diferentes tipos de circulos y évalos en un dibujo.
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Figura 6: Circulos y 6valos heredados
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Figura 7: Botones de la barra de herramientas Circulos y évalos heredados

'i:x Elipse, sin rellenc
O Elipse '3::@:' Circule, sin rellenc
O Circulo (5 Sector de elipse, sin relleno
{'1_7-' Sector de elipse 'l—' Circulo, sin relleno
(b Sector de circulo ] Segmento de elipse, sin relleno
{:} Segmento de elipse 'x:’\" Segmento de circulo, sin relleno
O Segmento de circulo ( Arcode elipse

@7 Arco de circulo

Comentarios

La barra de herramientas Comentarios (figura 8) proporciona una herramienta para agregatr,
eliminar y navegar por comentarios en un dibujo. Se recomienda agregar el nombre y las
iniciales del usuario en Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos de usuario (macOS
LibreOffice > Preferencias > LibreOffice > Datos de usuario) para identificar al autor del
comentario.

Figura 8: Comentarios
Comentarios v X
D Ead RS

Figura 9: Botones de la barra de herramientas Comentarios

l: Comentaric Ctrl+Alt+C
L-| Comentano antenor s Eliminar comentarios
. Siguiente comentaric & Eliminar todos los comentarios

Configuracion 3D

La barra de herramientas Configuracion 3D (figura 10) y sus herramientas solo se activan
cuando un objeto ha sido convertido a 3D usando Alternar Extrusion y esta seleccionado.

Figura 10: Configuracion 3D
Configuracion 3D > X
% PFDPEGEIAD~FP~E~-0-8 -~
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Las herramientas con un triangulo (¥) a la derecha del icono dan acceso a opciones para la
herramienta. Haga clic en este triangulo para abrir elegir entre las opciones:

Profundidad — profundidad de la extrusion.
Direccién — direccion y tipo de extrusion.
lluminacién — direccion y tipo de iluminacién.
Superficie — tipo de superficie de la extrusion.
Color 3D — color de la extrusion.

Figura 11: Botones de la barra de herramientas Configuracion 3D

¢ Alternar extrusién ™ Profundidad
<} Inclinar hacia abajo E[?:] Direccion
= Inclinar hacia arriba = lluminacion
‘ .3 Inclinar hacia la izquierda B/ Superficie
C}. Inclinar hacia la derecha O color3D

Controles de formulario

La barra de herramientas Controles de formulario (figura 12) proporciona las herramientas para
crear un formulario interactivo y agregar controles (ejemplo: un botén que abra un documento).

Figura 12: Controles de formulario

Controles de formularno * X
> M| ¥ B CAL RVNONEERE = WA
R 12MO@mAaB o0 B E B

Figura 13: Botones de la barra de herramientas Controles de formulario

L\.? Seleccion [E3 Cuadro delista '@,- Campo horario

_h‘:f Alternar modo de disefio Eé Cuadro combinado (& Campo monetario

f? Asistentes de controles de formulario 1 Botén Aa  Campo enmascarado
(7 Disefio de T Boton con imagen fH Control de tabla

@2 Propiedades del contral... Campo formateado [0 Barra de navegacidn

| s e = 2, L T 7] Campo de fecha ﬁ Control de imagen

@ Etiqueta 12 Campo numérico m} Seleccidn de archivos
(A Cuadro de texto rJ{'f*. Cuadro de grupo |§| Control de ndmero
Casilla [#] Barra de desplazamiento
O,

Botdn de opcion

Diseino de formulario

La barra de herramientas de Disefio de formulario (figura 14) permite editar un formulario en
modo de disefio. En el modo de disefio Los controles del formulario no se pueden activar,
aunque se puede cambiar la posicién y el tamafio y editar sus propiedades. Al modo disefio se
accede con la barra de herramientas Controles de formulario.
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Figura 14: Disefio de formulario

Disefio de formulario v X
Figura 15: Botones de la barra de herramientas Disefio de formulario

[:} Seleccion =y Agrupar Cirl+Mayis+G
@é Propiedades del control... i Desagrupar Ctrl+Alt+Mayls+G
i%  Propiedades del formulario... Fh Entrar en grupo F3
< Posicién y tamafio F4 ¥ Abandonar grupo Ctrl+F3
E Navegador de formularios... 5 Alinear objetos
T Orden de activacién [® Abriren modo disefio
E Afadir campo.. Reticula
[N Foco de control automético m Acoplar a reticula
r_.'_] Traer al frente  Ctrl+Mayds++ L Lineas guia al mover
;_1:_] Erviar al fondo  Cirl+Mayds+-

Dibujo
La barra de herramientas Dibujo (figura 16) proporciona la mayoria de las herramientas

utilizadas para crear objetos graficos. Esta acoplada a la izquierda del espacio de trabajo de
forma predeterminada.

Algunos iconos de herramientas en la barra de herramientas Dibujo cambian al correspondiente
de la ultima herramienta que se utiliz6 previamente.

* Haga clic en el triangulo (v) a la derecha de un icono para abrir una paleta de
herramientas. Seleccione la forma deseada para agregar a un dibujo.

» Para convertirlas en barra de herramientas, haga clic en la parte superior de la paleta de
herramientas y arrastre a un area vacia en la ventana principal. Vea «Paletas de
herramientas» mas adelante para informacion sobre las paletas de herramientas

disponibles.
Figura 16: Dibujo
Dibujo v X
& @ [AHEh-F
aZ v £ v|Color v - | Y AOCI =¥l
Ov@ e -B-O-tr-B- 4 ¢ & -
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Figura 17: Botones de la barra de herramientas Dibujo

Seleccion

Zum y panoramica
Zum de objetos
fum

Cuadro de texto
Texto vertical
Imagen...

Insertar

Insertar Fontwork

Color de linea

Color de rellenc
Estilo de drea/rellenc
Linea

Linea a manc alzada
Curva

Rectangulo

Elipse

Distribuir seleccion

La barra de herramientas Distribuir seleccion (figura 18) proporciona herramientas para distribuir
tres 0 mas objetos de manera uniforme a lo largo del eje horizontal o vertical. También se puede

distribuir uniformemente el espacio entre los objetos.

b
ua
il
dd

F2

B0 S

e
s

M) ®

Lineas y flechas
Curvas y poligenos

Conectores

Formas basicas

Formas de simbolos

Formas de flechas

Formas de diagrama de flujo
Formas de llamadas

Formas de estrellas

Objetos 3D

Editar puntos F&
Puntos de unidn

En curva

En poligono

En 3D

En cuerpo de giro 3D (valores predeterminados)

Controles

Alternar extrusion

Figura 18: Distribuir seleccion

Distribuir seleccidn

v X

b 03 b d'd ot oI 5 af

Figura 19: Botones de la barra de herramientas Distribuir seleccion

Distribuir henzontalmente a la izguierda
Distribuir herizontalmente al centro
Distribuir la separacién horizontal

Distribuir herizontalmente a la derecha

Editar puntos

La barra de herramientas Editar puntos (figura 20) proporciona herramientas para editar los

puntos de una curva de Bézier. La barra de herramientas solo se activa cuando se selecciona
una linea u objeto convertido en curva. Haga clic en Editar puntos en la barra de herramientas
de Dibujo o utilice el atajo de teclado F8.

w948

=

Distribuir uniformemente las orillas supericres
Distribuir verticalmente al centro

Distribuir la separacidn vertical

Distribuir uniformemente las orillas inferiores
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Figura 20: Editar puntos
Editar puntos v X
AL A& CATIEANZ

Figura 21: Botones de la barra de herramientas Editar puntos

St Editarpuntos  F8 Jj Cerrar Bézier

5 - Dividi
_4  Mover puntos | Dividir curva
.ET_ Insertar puntos l_+ Punto de esguina
.J';{ Eliminar puntos ﬁ Suavizar transicién
f’ Convertir en curva [ Transicién simétrica

B

- Reducir puntos

Estandar (visualizacion)

La barra de herramientas Estandar (visualizacion) (figura 22) proporciona herramientas basicas
para guardar, editar y distribuir un documento.

Figura 22: Estandar (visualizacién)

Estdndar (modao de visualizacion) N
B2 | [3 Mododesololectura | [ [3 &% = 3| Q
E% Guardar como...  Cirl+Mayls+5 é‘ili Imprimir directamente (Fax)
[# Mododeedicion Ctri+Mayis+M | &1 Imprimir Cirl+P
~ Modo de solo lectura [% Copiar Cirl+C
1 Correo electrénico
- /Q Buscar y reemplazar... Cirl+Alt+B
['ﬂ_ Exportar directamente a PDF =
D LA Zum...
&

EPUB

Estandar

Todos los componentes de LibreOffice poseen una barra de herramientas Estandar (figura 15)
con las herramientas mas comunes para crear y editar documentos. Esta barra de herramientas
es distinta para cada componentes por las distintas caracteristicas de estos.

Figura 23: Estandar

Estandar v X
H:\Dacumentacion'Draw\Sin titulo 1.0d v ~ [ ~oEB = [3
B R & e T~ ab ab M H @ @ @ -~
B v [ ol HF &l |

@-"ﬁ&- @OE?
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Figura 24: Botones de la barra de herramientas Estandar

5 Cargar URL ab
D Muevo Ctrl+U ab
[ Plantillas Ctrl+Mayis+N
Abrir... ctri+a || Ed
/| Abrir archivo remoto... L
E‘j] Guardar Ctrl+G @\
=} Guardarcomao..  Cirl+Mayis+S &
™1 Correo electrénico Q
[3 Modo de edicién  Ctrl+Mayiis+M 22
B eportar..
D Exportar directamente a PDE _[l a
e N E|
& Imprimir directamente (Fax)
EDF Imprimir Ctrl+P Q
b
A Cortar Crl+X l_;l]
[y Copiar Ctrl+C x
s &
[ Pegar Ctrl+V =
~
& Clenar ‘,ﬂ"ﬁ:
,é; Limpiar Ctrl+M =
=¥
«) Deshacer Ctrl+Z —
E 5
> Rehacer Ctrl+Y
Fontwork

Ortografia... F7
Revisién ortegrafica automatica Mayds+F7
Reticula

Acoplar a reticula

Lineas guia al mowver

Zum y panoramica

Zum de objetos

Zum

Tabla

Imagen...

Gréfico...

Cuadro de texto F2
Simbolo

Texto vertical

Insertar Fontwork

Hiperenlace... Ctrl+Alt+K
Transformaciones

Reflejar

Posicidn y tamafio F4

Alinear objetos

=D

4D D Zviax ¥ O &R @ 87U

Organizar
Distribucion
Sombra
Recortar
Filtro

Efectos 3D

Editar puntos F8
Puntos de unidn

Alternar extrusion

Funcienes de dibujo

Ayuda de LibreQOffice
;Qué es esto?

Ir a la primera pagina

Ir a la pagina antericr

Ir a la pagina siguiente
Ir a la dltima pégina
Mowver pagina al principio
Subir la pagina

Bajar la pagina

Mower pagina al final

La barra de herramientas Fontwork (figura 25) se utiliza para crear y dar formato a objetos de
texto en un dibujo. Sus botones solo se activan cuando se ha seleccionado un objeto Fontwork.

Algunos iconos de la barra de herramientas de Fontwork tienen un triangulo (v ) a la derecha .
Haga clic en el triAngulo para abrir una lista desplegable de opciones.

* Forma de Fontwork: seleccione una forma para el objeto de Fontwork.

» Alineacioén de Fontwork: seleccione la alineacion del parrafo.

* Espacio entre caracteres de Fontwork: seleccione el espaciado entre caracteres.

Fontwork v X
-
O

= !
= .0

Formato de texto

La barra de herramientas Formato de texto (figura 26) proporciona herramientas para formatear

Figura 25: Fontwork

:Fl Insertar Fontwork

B~ Forma de Fontwork

Az Misma altura de letras de Fontwork
= Alineacién de Fontwork

f-"'i Espacio entre caracteres de Fontwork
24 Alternar extrusién

texto y cambiar la alineacién. Esta barra de herramientas se activa cuando se selecciona texto
en un cuadro de texto u objeto grafico y reemplaza automaticamente la barra de herramientas
Lineas y relleno.

Barras de herramientas | 15




Figura 26: Formato de texto

Formato de texto v X
Liberation Sans vl et A AN K S-S S0
¥ X | § A ab i | AP EEZ=ZET F L
TeEes.=aEN.D =B E AT

Figura 27: Botones de la barra de herramientas Formato de texto

A Nombre del tipo de letra afi  mindsculas 5= Aumentar
[ Tamafio de letra A MAYUSCULAS €= Disminuir
A Aumentar Cirl+] Ak Versalitas 1= Interlineado
A" Disminuir Ctrl+[ A Color de letra ﬁ‘{ Espaciado entre caracteres
N Negrita Ctrl+N 42 Color de resalte de caracteres =1 Aumentar
K Itélica Ctrl+l = Izquierda Ctrl=L =+ Disminuir
S subrayado Ctrl+S = Centrar Ctrl+T A Direccidn de texto de izquierda a derecha
S Ssubrayado daoble = Derecha Ctrl+R |\ Direccién de texto de arriba abajo
S| Tachado = lustificado Cer+J g Deizquierda a derecha
O Suprarrayado T | Arriba ql: De derecha a izquierda
¥*  Superindice Ctrl+Mayas+P = Centrar EE Seleccionar hoda Chrl+E
¥z Subindice Ctrl+Maytis+B - Abajo £ Caracter...
S Sombra := Lista no ordenada % Parrafo
/& Contomnear texto i=  Lista ordenada
£ Limpiar Ctrl+M T Formato de esquema
Imagen

La barra de herramientas Imagen (figura 28) proporciona herramientas para editar, modificar,
alinear, posicionar y cambiar el tamafio de imagenes. Solo se activa cuando se selecciona una
imagen. Reemplaza automéaticamente la barra de herramientas Lineas y relleno.

Figura 28: Imagen
Imagen v X
LlF-IEFELd5 WMol &~ 00 & P3
oo Eas -
INinguna || B0 P

|Predeterminad|:r V| H = A~ @ @ ==£
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Figura 29: Botones de la barra de herramientas Imagen

==+ Posicidn y tamafio F4
= Alinear objetos

= |zquierda

jl_] Centrado

Derecha

Arriba

Centrado

Abajo

Crganizar

Traer al frente  Cirl+Mayds++
Traer adelante Cirl++
Enviar atras Cirl+-
Enviar al fondo Ctrl+Mayls+-

Delante del objeto
Detras del objeto

%y |DILo| Ealbhito|'th [© (=l &|S (o

Invertir

Insertar

S @ D N B B B S U S & Il

Estilo de linea
Anchura de linea

Color de linea

Estilo de area/rellenc
Color de relleno

Sombra

Filtro

Modo de imagen
Recortar

Verticalmente
Horizontalmente

Transformaciones
Transparencia
Color

Linea

Area...

La barra de herramientas Insertar (figura 30) contiene iconos para insertar objetos en el dibujo.

Figura 30: Insertar

Insertar

¥ X

g S 8- EH“I@

Figura 31: Botones de la barra de herramientas Insertar

Pagina nueva

Insertar pagina desde archivo...
Tabla

B [FHl|#P |

Imagen...

Lineas y relleno

e
T

L=

Multimedia
Objeto de formula... Alt+Mayds+E
Grafico...

Insertar objeto OLE

La barra de herramientas Lineas y relleno (figura 32) proporciona herramientas y desplegables
para editar lineas, bordes y relleno de objetos. Las herramientas disponibles dependen del tipo

de objeto seleccionado.
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Figura 32: Lineas y relleno

Lineas y relleno v X
LIE~EFaE&SE N O~ 0F S Pa
(0,00 cm lgf -
Color <] o — - - O -
S AS~I £ @E & EEH
Figura 33: Botones de la barra de herramientas Lineas y relleno
T Posicion y tamafio F4 [ Delante del objeto ﬁ? Linea
= Alinear objetos (1 Detras del objeto rf Area..
= lzquierda rq_h Invertir @ Efectos 3D
3 Centrado = Estilodelinea Q Imagen interactiva
Tl Derecha db Anchura de linea £ Estilos F11
ﬂ Arriba qﬁ Color de linea Reticula
8 Centrado rfl | Estilo de area/relleno il Acoplara reticula
Q Abajo i Color de rellenc LL  Lineas guia al mover
D Crganizar Ll Sombra
) Traeral frente Ctrl+Maytis++ =" Estilo deflecha
[ Traer adelante Cirl++ = Verticalmente
[]° Enwviar atras Cirl+- & Horizontalmente
;_,:_1 Enwviar al fondo  Ctrl+Mayls+- “L. Transformaciones

Navegacion de formularios

La barra de herramientas Navegacion de formularios (figura 34) proporciona herramientas para
recorrer, filtrar y editar una tabla de una base de datos. Normalmente se muestra en la parte
inferior de un documento con un formulario que contiene campos vinculados a una base de
datos. Solo esta activa cuando los formularios estdn conectados a una base de datos .

Figura 34: Navegacion de formularios

MNavegacion de formulario v X
) Registro |1 de 20 [} [}| Py
by | O AR ANV RN
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Figura 35: Botones de la barra de herramientas Navegacion de formularios

) Buscar registro... 2=l Guardar registro

¥  Registro « ) Deshacer: entrada de datos
P Mamero de registro P Eliminar registro

¥  Texto — registro [ Actualizar

" N.2total de registros @H,_; Actualizar controles

| | Primer registro Ordenar

<] Registro anterior f} Orden ascendente

[:’ Registro siguiente ﬂ Orden descendente

[}| Ulkimo regrstro Filtro automatico

¥%| Registro nuevo Aplicar filtro

Restablecer filtro/orden

v
S
? Filtros de formularios
%
—
LEl

Origen de datos como tabla

Objetos 3D

La barra de herramientas Objetos 3D (figura 36) proporciona herramientas para crear objetos
3D. Vaya a Ver > Barras de herramientas > Objetos 3D en el meni o haga en el triangulo (v)
al lado del icono de Objetos 3D de la barra de herramientas Dibujo.

Figura 36: Objetos 3D

Objetos 3D v X
PO@®eLHLAOCC®
P cube B Piramide
. Esfera O Toro
. Cilindro \ Cascara
‘5 Cono ® Semiesfera

Opciones

La barra de herramientas Opciones (figura 37) proporciona herramientas para varias
configuraciones. Por ejemplo, cémo los objetos se ajustan a la cuadricula cuando se mueven o
cambian de tamairio.

Figura 37: Opciones
Opciones ¥ X

L3 B L H 1B La|Fa Fa B4 [[2) B8 |GF)|| 2| [
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Figura 38: Botones de la barra de herramientas Opciones

Modo de giro al pulsar sobre el objeto Permitir edicién répida

Reticula Solo drea de texto seleccionable
Mostrar quias Pulsar dos veces para editar texto

Crear objetos con atributos
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Acoplar a reticula Salir de todos los grupos

Acoplar a guias

Acoplar a margenes de pagina
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n
LI Lineas guia al mowver
m
Ln
i
fd

Acoplar a borde de objeto

i:n Acoplara puntos de objeto

Puntos de unién

La barra de herramientas Puntos de unién (figura 39) proporciona herramientas para insertar o
modificar las propiedades de puntos de unién. Un punto de unién es un punto donde se une un
conector a un objeto. De forma predeterminada, LibreOffice coloca automaticamente un punto

de union en el centro de un lado del rectangulo delimitador del objeto creado.

Figura 39: Puntos de union
Puntos de unidn v X

EAlR I el R E R A

Insertar punto de unién Punto de unién izquierdo horizontal

Direccién de salida izquierda Punto de unién central horizontal

Direccion de salida arriba Punto de unidn derecho honizontal

Direccidn de salida derecha Punto de unién superior vertical

Direccidn de salida abajo

Punto de unidn central vertical

) 2 S

a2

Punto de unign relativo Punto de unidn inferior vertical

Rectangulos heredados

La barra de herramientas Rectangulos heredados (figura 40) proporciona herramientas para
insertar diferentes tipos de rectangulos y cuadrados en el dibujo.

Figura 40: Rectangulos heredados

Rectangulos heredados > X

Oo0EHB U

[ 1 Rectangulo Rectangulo, =in relleno

|:| Cuadrado Cuadrado, sin relleno

D Rectdngulo, redondeado Rectangulo redondeado, sin rellenc
D Cuadrado redondeado Cuadrado redondeado, sin rellenc
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Reproducciéon multimedia

La barra de herramientas Reproduccion multimedia (figura 41) es en si misma una herramienta,
solo contiene la herramienta Insertar audio o video, el resto son controles para la reproduccién

de archivos de audio o video. Solo se activa al seleccionar un archivo multimedia. Los archivos

admitidos por Draw dependen del sistema operativo y codecs instalados en el equipo.

Figura 41: Reproduccion multimedia
Reproduccion multimedia

ERONONOMNC) I 00:00:01 / 00:00:01 &) I

N

Ruta de multimedia: file:///C:/sounds/apert2wav

Los controles de reproduccion se indican a continuacion de izquierda a derecha.

(1) Herramienta Insertar Audio o Video (6) Posicién de reproduccion
(2) Reproduccion (7) Control de volumen y silenciar
(3) Pausa (8) Escala de visionado
(4) Paro (9) Ruta del archivo
(5) Repetir
Tabla

La barra de herramientas Tabla (figura 42) proporciona herramientas y opciones para editar y
formatear una tabla insertada en un dibujo. Solo se activa cuando se selecciona una tabla.

Figura 42: Tabla

Tabla v W
0 - E'E,' ] =|Ninguna e
BEEER- Ty HERERREER B E B B

TH Tabla bl Insertar fila encima
= Estilo de borde E¥  Insertar fila debajo
(] Color de borde :|¢_|. Insertar columna antes
] Bordes (pres. Mayds para sobrescribir) Q Insertar columna despues
rfl  Estilo de area/rellenc E = DT
El @ Eliminar coelumnas
Combinar celdas —
- B Eliminar tabla

Dividir celdas... -
= . Seleccicnar tabla
EX| Optimizar

- @ Seleccionar columna
+  Arriba

N - E Seleccicnar fila

=~ Centrar

! Abajo ﬁ Propiedades de tabla...
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Texto

La barra de herramientas Texto (figura 43) proporciona herramientas para insertar cuadros de
texto y llamadas y un ajuste basico del texto en los mismos.

Figura 43: Texto

A Cuadro de texto F2
(-é'-} Encajar texto dentro del cuadro de texto
Texto v X N
Llarmadas
] A p [ i
A &3 ' L] gl Texto vertical

Ajustar texto vertical al marco

o7 V]| |

Llamadas verticales

Transformaciones

La barra de herramientas Transformaciones (figura 44) proporciona herramientas para modificar
la forma, la orientacion o el relleno de los objetos seleccionados.

Figura 44: Transformaciones

I:j‘ Girar
I Reflejar
Transformaciones ¥ X 4 Encuerpo de giro 3D
m ﬂh ‘t. E;{ E:j' Colocar en circulo (en perspectiva)
E_E] I__.:.; E"] Colocar en circulo (inclinar)

I__f Distorsicnar
l Herramienta de transparencia
l Herramienta de degradado

Vista de patron

La barra de herramientas Vista de patréon (figura 45) proporciona herramientas para crear,
patrones, cambiarles el nombre, eliminarlos y cerrar la vista de patrén. Esta barra de
herramientas solo esta activa cuando Draw esta en modo de Vista de patron.

Figura 45: Vista de patrén

.j Patron nuevo
Vista de patrdn = ¥ — -
pat & Eliminar patrén

= Ei E EE Cambiar nombre de patrén
E&  Cerrarvista de patrén

Zum

La barra de herramientas Zum (figura 46) proporciona herramientas para reducir o ampliar la
visualizacién en pantalla del dibujo.
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Figura 46: Zum

Zum v X
QAIAEXELDAX Q@

@ Acercar Ctrl+Mayuls+Re Pag @ Anchura de pagina
a Alejar  Ctrl+Mayids+Av Pag 'C,{ Optimo
Q 100 % & Zum de objetos
'@\ Representacion anterior ®\ Zumy panoramica
Q Representacion siguiente 1+ Desplazar
< Todala pagina

Paletas de herramientas

Color

La paleta de herramientas Color (figura 47) permite editar las propiedades de color de una
imagen. Se encuentra en la barra de herramientas Imagen.

Figura 47: Paleta Color

Color * X | = Roje

= 0% = oo | = verde

™ 0% o 0% 2 || ™8] Asul

O o =7 |1.00 : Brillo
) cContraste
[/ Gamma

Conectores

La paleta de herramientas Conectores (figura 48) permite seleccionar e insertar un conector en
el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 48: Paleta Conectores

Conectores v X
1 . \4 ‘_p -I'"i 1 . .\ ‘_- 'I"-
) E \ ‘_r- *"'-i T N 21

L2 W 1T % 2%
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Figura 49: Botones de la paleta de Conectores

Conector con flecha al final
Conector directo con flecha al final
Conector curvo con flecha al final
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s | Conector con flechas
", Conector directo con flechas
=

2| Conector curvo con flechas
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w Conector lineal con flechas
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Conector con flecha al comienzo

. Conector directo con flecha al comienzo

Curvas y poligonos

+—

Y2 2 AN &

el P

Conector curvo con flecha al comienzo

Conector lineal con flecha al comienzo

Conector con circulo al final
Conector lineal con circulo al final
Conector curvo con circulo al final

Conector lineal con circulo al final

Conector con circulo al comienzo
Conector directo con circulo al comienzo
Conector curvo con circulo al comienzo

Conector lineal con circulo al comienzo

Conector con circulos
Conector directo con circulos
Conector curvo con circulos

Conector lineal con circulos

La paleta de herramientas Curvas y poligonos (figura 50) permite seleccionar e insertar una
curva o poligono en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 50: Paleta Curvas y poligonos

Curvas y poligonos

v X

LB AL

Curva, con relleno
Poligono, relleno

Poligono (45%), con relleno

U A

Linea a mano alzada, con relleno

Diagrama de flujo

N

A

5
Y

Curva
Poligono
Poligono (457)

Linea a mano alzada

La paleta de herramientas Diagrama de flujo (figura 51) permite seleccionar e insertar un
diagrama de flujo en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 51: Paleta Diagrama de flujo

Diagrama de flujo
OO < e
CUrMNo& $ X
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Figura 52: Botones de la paleta Diagrama de flujo

J Diagrama de flujo: procesc (— Diagrama de flujo: tarjeta

E] Diagrama de flujo: proceso alternativo (-] Diagrama de flujo: cinta perforada

<> Diagrama de flujo: decisién 0?51 Diagrama de flujo: unidén de suma

,'_.| Diagrama de flujo: datos %% Diagrama de flujo: o

.HJ Diagrama de flujo: proceso predefinido R Diagrama de flujo: intercalar

jj Diagrama de flujo: almacenamiento interno £ Diagrama de flujo: ordenar

C Diagrama de flujo: documento /" Diagrama de flujo: extraer

{7 Diagrama de flujo: documento maltiple ? Diagrama de flujo: fusionar

O Diagrama de flujo: finalizador {_[ Diagrama de flujo: datos almacenados
ﬂ Diagrama de flujo: preparacion D Diagrama de flujo: demora

[ Diagrama de flujo: entrada manual {:: Diagrama de flujo: acceso secuencial
U Diagrama de flujo: operacién manual Ej Diagrama de flujo: disco magnético
o Diagrama de flujo: conector (0 Diagrama de flujo: almacenamiento de acceso directo
O Diagrama de flujo: conector fuera de pagina O Diagrama de flujo: visualizacion

Estrellas y pancartas

La paleta de herramientas Estrellas y pancartas (figura 53) permite seleccionar e insertar una
estrella o pancarta en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 53: Paleta Estrellas y pancartas

Estrellas y pancartas v X

CWw OB DR O

Estrella de 4 puntas Explosidn

x|+

Estrella de 3 puntas Desplazamiento vertical

)

£

"

Estrella de § puntas Desplazamiento horizontal

Estrella de & puntas Sello

Estrella de 12 puntas Placa para puerta

o JE v
538 LY O

Estrella de 24 puntas Estrella de 6 puntas, concava

Filtro de imagen

La paleta de herramientas Filtro de imagen (figura 54) permite aplicar distintos filtros a las
imagenes. Se encuentra en la barra de herramientas Imagen. Para informacion sobre los
efectos que se consiguen y cédmo aplicar un filtro, consulte el «Capitulo 6, Editar imagenes».
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Figura 54: Paleta de herramientas Filtro de imagen
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Flechas de bloque

La paleta de herramientas Flechas de bloque (figura 55) permite seleccionar e insertar una
Flecha de bloque en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 55: Paleta Flechas de bloque
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Formas basicas

La paleta de herramientas Formas basicas (figura 56) permite seleccionar e insertar una forma
basica en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 56: Formas basicas
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Figura 57: Botones de la paleta de herramientas Formas basicas
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Formas de simbolos

La paleta de herramientas Formas de simbolos (figura 58) permite seleccionar e insertar una
forma de simbolo en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.
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Figura 58: Paleta de herramientas Simbolos
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Lineas y flechas

La paleta de herramientas Lineas y flechas (figura 59) permite seleccionar e insertar una linea o
flecha en el dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.
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Figura 59: Paleta Lineas y flechas
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Figura 60: Botones de la paleta de herramientas Lineas y flechas

Linea con flecha al comienzo

Linea con flecha al final )
Linea con flecha/circulo al final

Linea con flecha/circulo al final )
Linea con flecha/cuadrado al final

Linea con flecha/cuadradeo al final .
Linea

IR

Linea con flechas

Linea de cota

Linea (45

IR NILELE LT

Llamadas

La paleta de herramientas Llamadas (figura 61) permite seleccionar e insertar una llamada en el
dibujo. Se encuentra en la barra de herramientas Dibujo.

Figura 61: Paleta de herramientas Llamadas
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Objetos 3D

La paleta de herramientas Objetos 3D (figura 62) permite seleccionar e insertar un objeto 3D en
el dibujo. Es idéntica a la barra de herramientas Objetos 3D y se encuentra en la barra de
herramientas Dibujo.

Figura 62: Paleta de herramientas Objetos 3D
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