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Uso de LibreOffice en macOS

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de mend en macOS, son diferentes de las usadas
en Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas equivalencias para las instrucciones
usadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux macOS Efecto

Menu, Herramientas >  LibreOffice > . ' o
Acceso a las opciones de configuracion

Opciones Preferences

Clic derecho Ctrl+clic o clic derecho Abre un menl contextual

ctrl , Cmd o Command Usado con otras teclas

Alt [x], Option o Alt Usado con otras teclas

Fi1 (eg]+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral
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Introduccion

De forma predeterminada, los comandos y herramientas utilizados en LibreOffice Draw estan
agrupados en una interfaz de usuario que consta de menus y barras de herramientas en
cascada. Las funciones y el uso de los menus y barras de herramientas se describen en los
capitulos anteriores de esta guia del usuario.

Este capitulo describe las variantes de la interfaz de usuario disponibles para LibreOffice Draw.
El usuario tiene la opcion de seleccionar una interfaz que se adapte a sus necesidades y
método de trabajo en LibreOffice Draw.

7 Nota

Al cambiar la interfaz de usuario, la variante se puede aplicar solo a LibreOffice
Draw o0 a todos los modulos de LibreOffice.

Cambiar la interfaz de usuario

Cambie entre las distintas variantes de interfaz de usuario de la siguiente manera:

1) Vaya a Ver > Interfaz de usuario en el menu para abrir el dialogo Seleccione su interfaz
de usuario predilecta (figura 1).

2) En Variantes de interfaz, seleccione una opcién. En la previsualizacién se muestra como
se vera la interfaz seleccionada junto a una breve descripcion.

3) Haga clic en Aplicar a Draw para aplicar los cambios solo a Draw, 0 en Aplicar a todo
para aplicar la variante seleccionada a todos los médulos de LibreOffice.

4) Haga clic en Cerrar si no desea cambiar la interfaz.
Figura 1: Dialogo Seleccione su interfaz de usuario predilecta

Seleccione su interfaz de usuario predilecta >

Variantes de interfaz Previsualizacion

O] {Barras de herramientas convencionales:

(O En pestafias Eile Edit View

8 Barra dnica [3'— El |E] % %‘) (_)
Barra lateral

O En Ee;taﬁas_. compacta v Styles B / u s X2

O Agrupada, compacta
(O Contextual, sencilla

Interfaz estandar, con mends, barras de herramientas y la barra |ateral contraida.
Destinada para todos aquellos que estén familiarizados con la interfaz tradicional.

Aplicar a todo +/" Aplicar a Draw Cerrar

7 Nota

Si se ha seleccionado la opcion Habilitar funciones experimentales en
Herramientas > Opciones > Avanzado (macOS LibreOffice > Preferencias >
LibreOffice > Avanzado), aparecen més variantes de la interfaz. Al ser
experimentales, esas variantes no se describen en este capitulo.
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Barra de herramientas convencionales

La interfaz de usuario Barra de herramientas convencionales es la predeterminada cuando se
instala y abre LibreOffice por primera vez y consta del menu principal y diversas barras de

herramientas. La figura 2 muestra un ejemplo esta interfaz con lo siguiente.

* Barra de mend en la parte superior de la ventana de Draw.

Sin titulo 1 (remoto) - LibreOffice Draw.

Archivo  Editar Ver Insertar Formato

Y -
<)

A JB 8 6

? I‘:‘x & &z

Pagina  For

Figura 2: Interfaz Barra de herramientas convencionales

Hemamientas Ventana  Ayuda

Barra de herramientas Estandar, debajo del menu.
Barra de herramientas Linea y Relleno debajo de la barra de herramientas Estandar.

Barra lateral a la derecha del espacio de trabajo.

Barra de herramientas Dibujo a la izquierda del espacio de trabajo.

B DDE XD 9. EHe @EQ-FIB- QA2 %D .
~foovem 5] 22+ [ecer B - O - & B BRE
Piginas. x|+ ® X i@ & a0 1470 15 y 4
Barra de herramientas
convencionales
) [ LibreOffice -
L
(] )
* ) m

Diaposiiva 1de 2

En pestainas

convencionales

Disposicidn _ Controles

Lineas de cota

Predeterminado 5109870/ 1897.90

15 000x 000

rai(xa k3|
m

<

<O ® g @ [l

|

(3| k3| K9]

Insertar imagen.

Margen: |Normales (1,90 cm)

EE

I Patrén de péginas: |Predeterminado

1100/ & B -t 8%

La interfaz En pestafias (figura 3) proporciona una interfaz de usuario similar a la cinta (ribon)
de otras aplicaciones. Esta interfaz de usuario esta dividida en pestafas, y al seleccionar una

pestafia se muestra un conjunto de herramientas agrupadas por contexto.

Incluye un menu principal, una barra de pestafias con iconos agrupados segun el contexto
(titulo de la pestafia). Si los iconos de herramientas de una pestafia no caben en el ancho de la
ventana de Draw, aparece unas flechas (>>) a la derecha. Haga clic en ellas para mostrar el

resto de los iconos de herramientas.

En Windows y Linux, el menu principal se puede ocultar o mostrar haciendo clic en el primer
icono de la izquierda de la barra de pestafas.
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Figura 3: Interfaz En pestafas

Sin titulo 1 (remoto) - LibreOffice Draw. B

1

B89 Archivo Inicio. Insertar Disposicién Revisién Ver Extension Herramients
2 . u T ==L OO BILE E E | e o
Pegar Estios hrea.. [Gol EEY Cuadrodetexts [] O g B Y- seion [ |, T3 EIDY Qi B - Q
Piginas x|+ < ; a0 20 20 30 20 24 2tk 2720 G0 B0 055 A | | Propledades x =
. Pigina sg
Formato: [a4 =
orevacion e ok
Interfaz
En pestafias Fondo: Ninguna M =]
Insetrimagen. ®
Margen: [Normales (1,90 cm) M o
Patron de piginas: [Predeterminado, <
. y v -
[ LibreOffice N )
Gy g Formato: [ad v
<> S 8 Orientacin: [Horizontal =
‘ - Intemz Mo

En pestaiias

Disposicién _ Controles | Lineas de cota
— —
Dispositiva 1 de 2 Predeterminado B ae280/ 92120 3 000x000 100 [ —— Y

En el extremo derecho de la barra de pestafias se encuentra el menu rapido,( =) (figura 4) que
brinda acceso a algunas 6rdenes y enlaces de uso comun. Algunas entradas del menu rapido
tienen un triangulo » a la derecha de la entrada que indica que es un menu desplegable.

Figura 4: Menu rapido

Muevo b

Documentos recientes  »

bl (07

Cerrar

Interfaz de usuario...
Barras de herramientas  »
Perscnalizar...

Opciones... Alt+F12
Ayuda de LibreCffice F1

Donar a LibreOffice
Acerca de LibreOffice

O i © & [l B

A la izquierda de la barra de pestafia se encuentran los iconos de las cinco herramientas méas
usadas: Barra de mendus, Abrir, Guardar, Deshacer y Rehacer.

Figura 5: Herramientas mas usadas
Bl v~

La interfaz de usuario con pestafias se puede personalizar para que muestre u oculte iconos de
herramientas en las distintas pestafias. Vaya a Herramientas > Personalizar en el menu y
utilice la pagina Omnibarra del diadlogo (figura 7). Consulte el «Capitulo 14» de la Guia de
iniciacién para una informacion detallada sobre la personalizacion de LibreOffice.
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Figura 6: Dialogo personalizar, pagina Omnibarra

Personalizar >

Menis Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Eventos
I

Destino

‘Todas las drdenes A ‘

Ordenes a signadas
File Tab | File ~
D Nuevo
[ Plantillas
E Guardar como plantilla...
Abrir...
@ Documentos recientes
1 Abrir archivo remoto...

Guardar

AL Guardar ramn

7 Nota

Cuando se utiliza la interfaz de usuario con pestafas, las barras de herramientas se
cierran. Las barras de herramientas se pueden abrir usando Ver > Barras de
herramientas en el menu o Barras de herramientas en el Mend rapido ( =).

Pestaiias fijas
Draw tiene ocho pestafias fijas y se visualizan otras adicionales segun el objeto seleccionado.
Pestafia Archivo

La pestafia Archivo (figura 7) proporciona herramientas y érdenes para crear nuevos
documentos o gestionar documentos existentes. En el extremo derecho, debajo del menu
rapido hay dos menus:

+ Archivo proporciona las mismas 6rdenes que el menu Archivo.

* Ayuda proporciona enlaces a varios recursos de ayuda e informacion.

Figura 7: Pestafia Archivo

B9y Axchivo Inicio Insertar Disposicién Revision Ver Extension Herramientas
D Plantillas @ Documentos recientes ¥ EEQ E}E Guardar comao... D) Dj Exportar directamente a PDF
- - -

Nuevo H Guardar como plantilla... Abrir... - Abrir archiva remata... Guardar [I_]]] Guardar archivo remoto... Exportar.. [57] Correo electronico
o h‘%‘, Imprimir directamente (pdfFactory Pro) D@ Firmas digitales... I:B Archivo ™
o = =

Imprimir |15. Previsualizar impresion Propiedades... L—‘ﬁ Firmar PDF existente... O Ayuda ¥
S v

Pestana Inicio

La pestafia /nicio (figura 8) proporciona muchas de las herramientas para el trabajo habitual en
el dibujo, formatear insertar, trabajar con estilos etc. El extremo derecho se encuentra el menu
Inicio con 6rdenes para buscar, hacer zum seleccionar todo e ir a la Gltima pagina editada.
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Figura 8: Pestafa Inicio

= @ LR AN Archivo Inicio Insertar Disposicion Revision Ver Extension Herramientas
- = 5 s = ! il
¥ Cortar &y Clonar  Linea v - = = b — v v -
A 2 = B <] LY
Epy Copiar | Estilos A, limpiar Ares... v N - Cusdodeters Texovertical [] (D) U Vg -B- - -

C-O- K L B G L magen- 55 Alinear objetos s -
¥+ 00 < lsdecdon [ |, O ER Y, QO i B - L7 -0 - a0

Pestafna Insertar

La pestafia Insertar (figura 9) proporciona herramientas para insertar los objetos mas comunes.
El menu Insertar en el extremo derecho proporciona herramientas para insertar otros tipos de
objetos, campos e hiperenlaces.

Figura 9: Pestafa Insertar

By Yy Archive Inicio Insertar Disposicién Revision Ver Extensién

Herramier
| Duplicar pagina B g crico. [ Galeria ] =Y

D Guia,., E—
Pagina nueva qj Insertar pagina desde archivo... | Tabla ﬁ Insertar objeto OLE | Imagen... |4 Album fotogréfico | Multimedia | Hiperenlace..

itas =

i
F :I':|Llamadas . Q T[ Insertar
-
Insertar Fontwork Insertar capa Campe Simbole  Objeto de farmula... < ﬁ' -

Pestafia Disposicion

La pestafia Disposicion (figura 10) proporciona las herramientas basicas para el disefio de las
paginas de dibujo. A la derecha, se encuentra el menu con el mismo nombre que proporciona
herramientas para gestionar las diapositivas o paginas.

Figura 10: Pestafia Disposicion

¥ @ Dy Archivo Inicio Insertar Disposicion Revision Ver
@ D | Establecer imagen de fondo... J Duplicar pagina EE

Formato de pagina Cabecera y pie.. % Guardar imagen de fondo... Pagina nueva @‘X Eliminar pagina Cambiar nombre de pagina... \

b
Extensidn Herramientas =
Z] Ocultar diapositiva Subir |a pagina B |j Alinear objetos « Disposician ™
* _ Cambiar la pagina maestra... ) - .
:] Maostrar diapositiva =7 Bajar la pagina Girar (.| Organizar = G Formato de pagina

Pestafa Revision

La pestafia Revision (figura 11) proporciona herramientas para revisar la ortografia, gestionar
los comentarios y aplicar censura. El menu Revisién en el extremo derecho proporciona mas
herramientas para el idioma de los textos, algunas no aparecen si no esta seleccionado el
idioma Asiatico o la Disposicién compleja de textos en Herramientas > Opciones >
Configuracion de idiomas > Idiomas (macOS LibreOffice > Preferencias > Configuracion
de idioma > Idiomas).
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Figura 11: Pestafia Revision

b [.%OJ b Archivo Inicio Insertar Disposicion
abe abe Revision ortografica automatica [nd Siguiente comentario,
be B4 og [1 CHse —
Ortografia... Sindnimos abéc, Silabacion Comentario @ Comentario anterior
Revisién Ver Extension Herramientas =
minar comentarios B isisn T
Ej" = L—; Revisién

X[ Eliminar todos los comentarios  Mostrar comentarios | Censurar | Modo de edicidn |~ Comentario

Pestana Ver

La pestafia Ver (figura 12) proporciona herramientas para visualizar elementos de la interfaz y la
disposicion de las paginas de dibujo. El menu Ver en el extremo derecho proporciona
herramientas adicionales de visualizacion.

Figura 12: Pestafia Ver

= @ = Archivo Inicio Insertar Disposicion Revisién Ver Extensic
D E] Q & Representacidn anterior n siguiente D Reglas Barrademends L
Normal | Patron | Zumy panorémica <':“> Toda la pagina @ Anchura de pagina Barra lateral Reticula | Panel de paginas
n Herramientas =
£ Ii—l l—ﬂ Escala de grises :g Ver ™
Puntos de unién _:zl E E Color Blanco y negro Ventana nueva :?\Zum...

Pestafa Extension

La pestafia Extension (figura 13) muestra herramientas de las extensiones instaladas (si estan
configuradas para el efecto) y con el menu Extension de la derecha se accede al gestor de
extensiones.

Figura 13: Pestafia Extension

Revision Ver Extension Herramientas —

@ {O_‘ g @ [EJ Extension ¥

Pestafna Herramientas

La pestafia Herramientas (figura 14) proporciona herramientas para macros, formularios,
sustitucion de colores y reproductor multimedia. EI ment Herramientas en el extremo derecho
proporciona herramientas adicionales para organizar macros y dialogos, imagenes interactivas,
origenes de datos, configuracion de filtros XML, administrador de extensiones y opciones de
configuracion.
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Figura 14: Pestafia Herramientas

¥ @ - Archivo Inicio Insertar Disposicion Rewision Ver Extension

'E; '_D} Editar macros... ::] M / Asistentes de controles de formulario

Ejecutar macro s BASIC... Reemplazar color Reproductor multimedia | | Alternar modo de disefio m Cuadro de grupe

Herramientas

O EI' i] 123 =2 Aa | 1 ’2_‘[? Herramientas ™
© E‘ @ @ Bl % E i DL} £72 Opciones...

Pestaias adicionales
Las pestafias adicionales aparecen cuando se selecciona un objeto y se muestran entre las
pestafias Ver y Extension.

Pestafa Dibujo

La pestafia Dibujo (figura 15) sé6lo esta disponible cuando se selecciona un objeto de dibujo.
Proporciona herramientas para editar y manipular objetos de dibujo. EI mena Dibujo en el
extremo derecho proporciona mas herramientas relacionadas.

Figura 15: Pestafia Dibujo

b @ h Archivo Inicio Insertar Disposicion Revision Ver Dibujo
i i i [ x . e HEe
<?| ETransformaclones - = Clenar Linea - & - — v 5:.' . |__1'_' 2 __1._]| —
Nombre., [ =8 A\ [] [5] A, limpisr | Ares.. |Color V| ri . ] | Comvertr [T ﬂd% ol
Extensidn Herramientas =
- L Entrar en Qrupo .
L Traer adelante /pé £ LJU - Entrar en grupo 5 Dibujo ~
0 Editar puntos Puntos de unian Agrupar Abandonar grupo u’\,ﬂ ﬁ i

5 O Enviar atras

Pestafna Texto

La pestafia Texto (figura 16) esté disponible cuando se selecciona el texto de un objeto de
dibujo, Fontwork o cuadro de texto. Proporciona herramientas para formatear el texto. El menu
Texto en el extremo derecho proporciona mas herramientas para tratar el texto.

Figura 16: Pestafia Texto

» @ ~ Archivo Inicio Insertar Disposicion Revisign Ver
a Cortar i ; - - T 1 = |2 =
& Corta = Clonar ‘leerat\on Sans H18pt | A A T = = T —
-
Pegar Copiar &7 Lmpiar NN K S - § S &'{ - - A E: i :E E $§ -
Texto Extensicn Herramientas =

q — _9]— |Esti|odedibujo predetermin ~ ‘ p (—T—) Posicién y tamafic Texto ™
@ =

=t Cﬂ; éf A T, H Af Atributos de texto... I;'_-Il] Llamadas JoIrE

=

Pestafa Imagen

La pestafia Imagen (figura 17) esté disponible cuando se selecciona una imagen. Proporciona
herramientas para manipular imagenes. El menl Imagen en el extremo derecho proporciona

mas herramientas para tratar las imagenes.
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Figura 17: Pestafia Imagen

“/ @ “/ Archivo Inicio Insertar Disposicidn Revisidn
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Nombre... B % AB [j Area... |Ninguna v|| | ] Convertir
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Pestafia Objeto

La pestafia Objeto (figura 18) esta disponible al seleccionar un objeto OLE. Proporciona
herramientas para manipular los objetos. El menu Objeto en el extremo derecho proporciona
mas herramientas relativas al objeto seleccionado.

Figura 18: Pestafia Objeto

bt @ b /) b Archivo Inicio Insertar Disposicidn Revisi
<E|| RTransformaciones - Linea ——— ‘mi - e -
Nombre... R % i :'::' [—3 Area... |Ninguna V|| | ]
én Ver Objeto Extension Herramientas =
' j:' . |<§I >< I:I;| I_.'_] L Traer adelante Objeta =
Convertir DTF Hﬂ—* @ DD 7| Enviar atras o &

Pestafna Tabla

La pestafia Tabla (figura 19) esta disponible cuando se selecciona una tabla y proporciona
herramientas para formatear una tabla dentro del dibujo. El menu Tabla en el extremo derecho
proporciona otras herramientas de edicion de tablas.

Figura 19: Pestafia Tabla

b @ - - Archivo Inicio Insertar Disposicion Revision
<E|| E@ @ Linea |—| - g - EColordeborde - ——
Nombre... E’E E Area... |Co|or V| rf I - Combinar celdas Dividir celdas..
Ver Texto Tabla Extension Herramientas =
* E ﬁSeleccionarcolumna @ ? % :i Cﬂ;_ F Tabla ~
Seleccionar tabla ESeleccionarfila Optimizar EE E EE E Disefio de tabla... ?‘r_;;;Propiedadesdetabla...

Pestana Multimedia

La pestafia Multimedia (figura 20) esta disponible cuando un audio o video se ha seleccionado y
proporciona herramientas para situarlo en el dibujo y reproducir el contenido. El menu
Multimedia en el extremo derecho proporciona herramientas para reproducirlo, asignarle un
nombre y una descripcion.
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Figura 20: Pestafia Multimedia
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Barra Unica y Barra lateral

Cuando se selecciona la interfaz Barra tnica o Barra lateral (figura 21) s6lo se muestra el menda,
sin barras de herramientas, aunque es posible afiadir cualquier barra de herramientas a la
interfaz mediante Ver > Barras de herramientas en el menu y seleccionando las necesarias.
Para mas informacion sobre barras de herramientas consulte el «<Apéndice B, Barras de
herramientas» y la Guia de iniciacion.

Figura 21: Interfaz Barra Unica

Sintulo 1.0dg » LibreOffice Draw
Archivo Editar Ver Inseriar Formato Pégine Fomma Hemamientas Ventana Ayuda

Paginas x|+ = = % 6 &

|
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DM IEH-B

&
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) @©

; g e o
[ Libreoffice
T *

¢ Baranica

Disposicién _ Controles | Lineas de cota Sin titulo 1 5

Pigina 1 de2 Predeterminado £ 24860/ 25180 5 000x000 100 5] b ———p—— + | 5%

En pestafias compacta

La interfaz En pestafias, compacta tiene las mismas pestafias que la interfaz En pestafias pero
los iconos de cada pestafia estan situados en una Unica fila. Algunas herramientas tienen
menus desplegables con opciones extra. La figura 22 muestra un ejemplo de la pestafia Inicio
en la interfaz En pestafias, compacta. Las flechas >> a la derecha de la pestafia muestran mas
herramientas relativas al contexto de la pestafia.

El menu en el extremo derecho proporciona las mismas herramientas que la interfaz En
pestafas, Consulte el apartado anterior «En pestafias» para mas informacion.
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Figura 22: Interfaz En pestafias, compacta
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Agrupada, compacta

La interfaz Agrupada, compacta proporciona acceso a las herramientas en grupos con iconos
de las herramientas més usadas. La figura 23 muestra un ejemplo de la organizacién de sus
herramientas y menus. Las herramientas que no caben en el ancho de la ventana de Draw
estan disponibles haciendo clic en las flechas >> del extremo derecho.

Figura 23: Interfaz Agrupada, compacta
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Contextual, sencilla

La interfaz Contextual, sencilla muestra una barra de herramientas sencilla con las herramientas
mas comunes para manejar los objetos del tipo seleccionado. La figura 24 muestra una interfaz
Contextual sencilla cuando un objeto de dibujo esté seleccionado.

Figura 24: Interfaz Contextual, sencilla
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