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Introduccion

Una plantilla es un modelo de documento que se utiliza para crear otros documentos. Por
ejemplo, puede tener una plantilla para informes comerciales que tenga el logotipo de una
empresa en la primera pagina. Los nuevos documentos creados a partir de esta plantilla
incluiran el logotipo de esa empresa en la primera pagina.

Las plantillas pueden contener los mismos elemento que contienen los documentos normales:
texto, objetos graficos, un conjunto de estilos e informacion especifica de configuracion del
usuario, como unidades de medida, idioma, la impresora predeterminada y los ajustes
personalizados de las barras de herramientas y mendas.

Todos los documentos en LibreOffice estan basados en plantillas. Si no especifica una plantilla al
crear un documento nuevo de Writer, el documento se basa en la plantilla predeterminada. Si no
ha especificado una plantilla predeterminada, Writer usa la plantilla en genérica que se instala
con LibreOffice. Vea «Configurar la plantilla predeterminadax».

En Writer, se pueden crear plantillas para patrones de documentos de la misma manera que
plantillas para documentos normales.

Este capitulo describe como utilizar la gestion de plantillas de LibreOffice. Aunque puede
gestionar las plantillas de otras maneras, los efectos son diferentes. Vea «Plantillas no
gestionadas por LibreOffice» al final del capitulo.

Crear un documento a partir de una plantilla

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

Para crear un documento desde una plantilla:

1) Abra el didlogo Plantillas (figura 1) mediante uno de estos métodos:

— En el mend, elija Archivo > Nuevo > Plantillas o Archivo > Plantillas > Gestionar
plantillas.

— Pulse el atajo de teclado Ctrl + Mayus + N.

— Haga clic en la flecha a la derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas
Estandar y seleccione Plantillas.

— Seleccione Plantillas > Gestionar plantillas en el Centro de inicio (visible en
LibreOffice cuando no hay ningan documento abierto).

2) Enlalista Filtro de la parte superior del dialogo Plantillas, seleccione una categoria. Las
plantillas pertenecientes a esa categoria se enumeran en el dialogo. Puede alternar entre
vista de miniaturas (figura 1) y vista de listado (figura 2) haciendo clic en el icono
correspondiente encima del botén Ayuda.

3) Haga doble clic en la plantilla elegida o seleccione la plantilla y pulse Abrir. Se creara un
documento nuevo basado en la plantilla seleccionada. Después puede editar y guardar el
nuevo documento como lo haria con cualquier otro documento.

La plantilla en la que se basa un documento se muestra en Archivo > Propiedades > General.

6 Sugerencia

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

Filtro |Documentos de texto

~ ‘ ‘Todas las categorias

~ Gestionar ™

LibreQffice

x_Plantilla

(Carta comercial moderna,
tipoarafia sin aracias
Abrir

Editar

Predeterminar

LCambiar nombre

Eliminar

. Mover
Curriculo

Exportar

oo
oo

(Carta comercial moderna,
tipografia con gracias

Moderno

Figura 1: Dialogo Plantillas, vista miniaturas

Simple

Cerrar Abrir

Plantillas X
Buscar. Filtro |Documentos de texto |~ ‘ ‘Todaslascategon'as = Gestionar ™

Nombre |Categor|'a |Aplicaci6n |M0dificaci6n Tamafio

LibreOffice_T.x_Plantilla  Mis plantillas Documento 18/00/2022, 20:38 2262 kB

Carta comercial moderna, Correspondencia comer Documento 16/07/2022, 15:49 108kB

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

cv Documentos y correspc  Documento 16/07/2022, 15:49 26,1 kB

Curriculo Documentos y correspc Documento 16/07/2022, 15:49  18,9kB

Predeterminada Estilos Documento 16/07/2022, 15:49 9249 Bytes

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

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

Figura 2: Dialogo Plantillas, vista de listado

€2 Nota

La conexion entre una plantilla y un documento permanece hasta que la plantilla se
modifica y, la préxima vez que se abre el documento, elige no actualizar el

documento con los cambios de la plantilla.

Si copia 0 mueve el documento a una computadora diferente, que no tiene una
copia de esa plantilla instalada, la conexién se interrumpe, aunque sigue
apareciendo en las propiedades del documento. Vea «Cambiar la plantilla asignada
a un documento» para volver a conectar un documento con una plantilla, si lo

considera necesario.

Crear una plantilla

Puede crear plantillas de dos formas: guardando un documento como plantilla 0 usando un

asistente.
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Crear una plantilla a partir de un documento

Ademas del formato, cualquier configuracion que se pueda agregar o modificar en un documento
se guardar dentro de una plantilla. Por ejemplo: configuracién de la impresora o los ajustes
generales que se establecen en Herramientas > Opciones como las rutas y colores o barras de
herramientas y menus personalizados, vea el «Capitulo 21, Personalizar Writer.

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

Para crear una plantilla a partir de un documento:

1)
2)

3)

4)

5)

Utilice un documento de Writer (nuevo o existente).

Agregue el contenido que desee que aparezca en los documentos creados a partir de la
nueva plantilla, por ejemplo, el logotipo de la empresa, la declaracion de derechos de
autor, etc.

Cree o modifique cualquier estilo u otro formato, como Texto automatico, que desea
utilizar en la nueva plantilla.

En el mend, elija Archivo > Plantillas > Guardar como plantilla. El dialogo Guardar
como plantilla (figura 3) muestra las categorias existentes y un cuadro de texto para
ingresar un nombre para la nueva plantilla.

Seleccione la categoria requerida, por ejemplo Mis plantillas. También puede establecer
esta plantilla como plantilla predeterminada en este momento. Haga clic en Guardar.

Guardar como plantilla st

Escriba el nombre de la plantilla:

Seleccione una categoria para la plantilla:

Mis plantillas

Correspondencia comercial

Documentos y correspondencia personal
draw

Estilos

MediaWiki

Otros documentos comerciales ]

[] Establecer coma plantilla predeterminada

Ayuda Guardar Cancelar

Figura 3: Dialogo Guardar como
Plantilla

Crear una plantilla usando un asistente
Puede usar asistentes para crear plantillas para cartas, faxes y agendas:

1)
2)

3)

En el mend, elija Archivo > Asistentes> [tipo de plantilla requerida] (figura 4).

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

En la dltima seccién del asistente, puede especificar el nombre identificador de la plantilla
gue se mostrara en el didlogo Plantillas y también el nombre y ubicacién del archivo
plantilla de Writer (ott). Los dos nombres pueden ser diferentes, pero no es aconsejable
pues puede causar confusion. La ubicacion predeterminada es su carpeta de plantillas
de usuario, pero puede elegir una ubicacion diferente.
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Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archive Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formularic  Herramienta

[ MNuevo D R 5
I Bbrir.. cul+0 Liberation Serif v| 11
Abrir archivo remoto...
v
@ Documentos recientes [ o
B Cerrar ,—
Asistentes » Carta...
Plantillas b Fax...
QOrden del dia...
Recargar
Versignes.. Conversor de documentos...
[g] Frerre Ctrl+G . Origen de datos de direcciones...

Figura 4: Usar un asistente para crear una plantilla

4) Para establecer el nombre del archivo o cambiar la carpeta, haga clic en los tres puntos a
la derecha de la ubicacion. Después de los cambios oportunos haga clic en Guardar para
volver al asistente.

5) Puede elegir si desea crear un documento nuevo a partir de la plantilla inmediatamente o
modificar manualmente la plantilla y luego hacer clic en Finalizar para guardar la plantilla.

Aiadir plantillas obtenidas de otras fuentes

LibreOffice se refiere a las fuentes de plantillas como repositorios. Un repositorio puede ser local
(un directorio en su grupo de trabajo o su equipo) o remoto (una URL) desde donde puede
descargar plantillas.

Para acceder al repositorio oficial de plantillas de LibreOffice, vaya a la direccion
https://extensions.libreoffice.org/ (figura 5) en su navegador web o haga clic en el enlace
Obtener mas extensiones en linea en el Gestor de extensiones, descrito en el «Capitulo 21,
Personalizar Writer».

En la seccion Buscar de la pagina de extensiones para LibreOffice., haga clic en el filtro de
etiquetas Templates. Puede limitar la busqueda para buscar solo plantillas de Writer eligiendo
también la etiqueta Writer. Después de configurar los filtros, haga clic en el botén Buscar. Al
hacer clic en el nombre de una plantilla 0 extension se accede a la pagina con su descripcion y
enlaces de descarga.

Extensions

LibreOffice Extensions, Documentation and Templates repository Extensions

What are you looking for?

SEARCH

Add tag filters: Impress (32) ~ Writer (140)  Draw (32)  Calc (116)  Gallery (32)  Dictionary (108)  Color Palette (13)
Documentation (30) Base (9)  Math (5)  Extensions (205)  Education (37)  Business (102)  Presentations (50)  Icons ()
Fun (47)  Documents (140)  Spreadsheets (137)  Drawings (26)  Database (11)  Templates (418) PDF (1)  Macro (10)

Figura 5: Busqueda de plantillas en el repositorio
Las plantillas pueden estar disponibles como un archivo con una sola plantilla (.ott) o

empaquetadas como un archivo de extension (.oxt). Guarde el archivo en su equipo para
instalarlo posteriormente.
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También puede descargar plantillas usando el dialogo Plantillas, haga clic en el botén Gestionar
en la parte superior derecha del diadlogo(figura 6) elija la entrada Extensiones para abrir el
didlogo Extensiones: Plantillas, donde puede elegir una plantilla de la lista de extensiones. En
esta version de LibreOffice, no existe una forma facil de filtrar esta lista, por lo que quizas
prefiera ir directamente a la pagina web, como se describe anteriormente.

Plantillas b4

Filtre |Documentos de texto V‘ ‘Todaslascategon’as V‘ ‘ Gestionar "

Categoria nueva

Actualizar
Importar
Extensiones

LibreOffice_7.x_Plantilla Carta comercial moderna, Carta comercial moderna,
tipografia sin gracias tipegrafia con gracias

Figura 6: Obtener mas plantillas para LibreOffice

También, puede encontrar colecciones de plantillas o plantillas individuales en otros sitios Web.

Instalar plantillas
Puede instalar plantillas mediante el didlogo Plantillas o el Gestor de extensiones.
Para instalar plantillas mediante el didlogo Plantillas:

1) Descargue la plantilla y guardela en cualquier parte de su computadora.

2) En el didlogo Plantillas, haga clic en el boton Gestionar en la parte superior derecha
(figura 6) y seleccione Importar en el submena.

3) En el didlogo Seleccionar categoria, seleccione la categoria a la que desea importar la
plantilla y haga clic en Aceptar. Se abre una ventana del explorador de archivos.

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

Para instalar plantillas usando el Gestor de extensiones:
1) Descargue la extension con plantillas y guardela en cualquier lugar de su computadora.

2) Seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en el menu y en el dialogo Gestor
de extensiones, haga clic en Afiadir para abrir una ventana del explorador de archivos.

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

4) Cuando se complete la instalacién de la extension, reinicie LibreOffice. Las plantillas
estaran disponibles para su uso en el dialogo Plantillas y la extensién aparecera en el
Gestor de extensiones como instalada.

Consulte el «Capitulo 20, Personalizar Writer», para mas informacion sobre el Gestor de
extensiones.

0 Consejo

Puede copiar manualmente nuevas plantillas en las carpetas de plantillas. La
ubicacién varia segun el sistema operativo de su equipo. Para saber donde se
almacenan las carpetas de plantillas en su equipo, vaya a Herramientas > Opciones
> LibreOffice > Rutas. También puede agregar nuevas carpetas de plantillas en otras
ubicaciones; para mas informacién, consulte «Rutas» en el «Capitulo 2, Configurar
LibreOffice» de la Guia de iniciacion.
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Editar una plantilla

Las plantillas que se suministran con LibreOffice no se pueden editar. Solo podra editar plantillas
gue haya creado o importado.

Puede editar los estilos y el contenido de una plantilla y si lo desea, volver a aplicar los estilos de
la plantilla a los documentos que se crearon a partir de esa plantilla, pero al aplicar la plantilla a
un documento ya creado no se aplica el contenido de la plantilla modificada.

Para editar una plantilla:

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

2) Navegue a la plantilla que desea editar. Seleccione la plantilla, haga clic derecho para
abrir el menu contextual y haga clic en Editar. La plantilla se abre en Writer.

3) Edite la plantilla como lo haria con cualquier otro documento y guarde los cambios con
Archivo > Guardar del mendu.

Actualizar un documento desde una plantilla modificada

Si realiza cambios en una plantilla y sus estilos, la préxima vez que abra un documento creado a
partir de esa plantilla, aparecera un mensaje que le pedira que escoja entre dos opciones:

1) Seleccione Actualizar estilos para aplicar los estilos modificados de la plantilla al
documento.

2) Seleccione Mantener estilos antiguos si no desea aplicar los estilos modificados en la
plantilla al documento.

Precaucion

Si elige Mantener los estilos antiguos, el documento queda desconectado de la
plantilla, aunque el archivo se muestre como creado con la plantilla en Archivo >
Propiedades > General. Para volver a conectar el documento con la plantilla,
debera emplear una de las dos opciones descritas en «Cambiar la plantilla asignada
a un documento».

Cambiar la plantilla asighada a un documento

En ocasiones, es posible que desee asociar un documento con una plantilla diferente, un
documento al que no aplicé ninguna plantilla o un documento que se separ6 de la plantilla.

Puede cambiar la plantilla asignada a un documento o volver a conectar un documento con una
plantilla, de dos maneras: manualmente o con la extension para LibreOffice Template Changer.

» Para cambiar o reasignar una plantilla manualmente, debe crear un documento nuevo
basado en la plantilla requerida y copiar el contenido del documento antiguo en el nuevo,
como se describe en «Cambiar manualmente la plantilla».

» Para usar la extension Template Changer, primero debe descargarla e instalarla, luego
reiniciar LibreOffice para activarla. Finalmente, debe abrir el documento y utilizar
Archivo > Plantillas > Change template (current document) en el menda.

Nota

Cambiar o actualizar una plantilla afecta solo al formato de los estilos. No borra ni
aflade ningun contenido. Es posible que también deba actualizar manualmente el
contenido, por ejemplo, un logotipo o el disefio de una pagina de derechos de autor.
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Cambiar manualmente la plantilla

Para obtener los mejores resultados, los nombres de los estilos deben ser los mismos en el
documento existente y en la nueva plantilla. Si no lo son, es conveniente que remplace los
nombres antiguos de los estilos por los que se encuentran en la plantilla. Consulte las
instrucciones para reemplazar estilos en el «Capitulo 2, Trabajar con texto, conceptos basicos».

Para asociar manualmente un documento con una plantilla diferente:
1) Abra el dialogo Plantillas.

2) En el didlogo Plantillas, haga doble clic en la plantilla que desea utilizar. Se abre un
documento nuevo que con el texto o los graficos que contiene la plantilla.

3) Elimine cualquier texto o grafico no deseado de este nuevo documento. Use Archivo >
Guardar como para guardar el nuevo documento, pero déjelo abierto.

4)  Abra el documento que desea cambiar. (Se abrir4 en una ventana nueva).

5) Use Editar > Seleccionar todo o presione Ctrl + E, para seleccionar todo en
contenido del documento antiguo.

6) Use Editar > Copiar o presione Ctrl + C, para copiar el contenido al portapapeles.

7) Haga clic en el documento en blanco creado en el paso 2. Use Editar > Pegar o pulse
Ctrl + V, para pegar el contenido del documento antiguo en el nuevo.

8) Sihaincluido un sumario, actualicelo y guarde el nuevo documento usando Archivo >
Guardar.

9) Cierre el archivo antiguo.

Precaucion

Cualquier cambio registrado por el Seguimiento de cambios en el documento se
perdera durante este proceso. El documento resultante contendré solo el ultimo
contenido del archivo antiguo.

Configurar la plantilla predeterminada

Cuando crea un documento nuevo, Writer utiliza la platilla genérica para documentos de texto
incluida con la instalacion. Esta es la Plantilla predeterminada. Si no esta conforme con la
plantilla predeterminada, puede establecer otra plantilla como predeterminada. En cualquier
momento puede volver a establecer la plantilla genérica como predeterminada.

Cambiar la plantilla predeterminada

Muchas configuraciones predefinidas, como el tamafio y margenes de pagina, el tipo de letra, el
espaciado entre renglones, etc., se pueden cambiar modificando los estilos, pero esos cambios
solo se aplican al documento en el que esta trabajando. Para que los cambios se apliquen a los
nuevos documentos de texto, debe reemplazar la plantilla predeterminada proporcionada con
LibreOffice por otra.

Puede configurar cualquier plantilla en el didlogo Plantillas para que sea la predeterminada para
sus documentos:

1) En el mend, elija Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.

2) En el didlogo Plantillas, abra la categoria que contiene la plantilla que desea establecer
como predeterminada y seleccibénela.

3) Haga clic con el boton derecho en la plantilla seleccionada y seleccione Predeterminar
en el menu contextual (vea la figura 7).
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La préxima vez que cree un documento de texto seleccionando Archivo > Nuevo, el documento
se creara a partir de esta plantilla.

LibreOffice_7.x_Plantilla

Figura 7: Icono que indica
la plantilla predeterminada

Restablecer la plantilla original de Writer
Para volver a establecer la plantilla original de la instalacion de Writer como predeterminada:

1) En el menq, elija Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas.
2) En el didlogo Plantillas (figura 8), haga clic en el Gestionar en la parte superior derecha.

3) Seleccione Restablecer documento de texto predeterminado en el menu desplegable.
Esta opcion no aparece a menos que se haya establecido una plantilla personalizada
como predeterminada, como se ha descrito en la seccién anterior.

‘ Gestionar ™

Categoria nueva
P

() Actualizar

@ Restablecer documento de texto predeterminado

D(; Importar

L Extensicnes

Figura 8: Restablecer la plantilla
predeterminada

También puede restablecer la plantilla predeterminada de la siguiente manera:

1) Vaya al dialogo Plantillas y abra la categoria que contiene la plantilla que configur6 como
predeterminada. Se indica con una marca de verificacion verde.

2) Haga clic derecho en esta plantilla y seleccione Restablecer predeterminado en el menu
contextual.

La proxima vez que cree un documento seleccionando Archivo > Nuevo > Documento de
texto o equivalente, el documento se creara a partir de la plantilla original de Writer.

Organizar plantillas

LibreOffice solo puede gestionar las plantillas que estan en el directorio correspondiente de su
perfil de usuario y se muestran en las categorias de plantillas. Puede organizar las plantillas
creando nuevas categorias. Por ejemplo, puede tener una categoria para las plantillas de
informes y otra para las plantillas de cartas.

No se pueden eliminar ni cambiar el nombre de las categorias de las plantillas instaladas con
LibreOffice. Tampoco puede eliminar categorias agregadas por el Gestor de extensiones, a
menos que primero elimine la extension que las instald. Solo puede eliminar o cambiar el
nombre de las categorias que usted cree.

Para organizar sus plantillas, vaya al menu Archivo > Plantillas > Gestionar plantillas para
abrir el dialogo Plantillas.
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Crear una categoria de plantilla
Para crear una categoria de plantilla:

1) Haga clic en el icono Gestionar en el didlogo Plantillas.
2) Haga clic en Categoria nueva en el menu contextual (vea la figura 9).
3) Escriba un nombre para la nueva categoria y haga clic en Aceptar.

Eliminar una categoria de plantilla
Para eliminar una categoria que haya creado:

1. Abra el didlogo Plantillas y seleccione la categoria en la lista Filtro de la parte superior.

2. Haga clic en el botdn Gestionar y seleccione Eliminar categoria en el submenu (figura 9).
Cuando aparezca un mensaje solicitando confirmacion, haga clic en Si.

Plantillas s

Filtro Gestionar ™

Documentos de texto |~ | |Categor|'a Mueva =% |

=t~ Categoria nueva
D} Cambiar nombre de categoria
> Eliminar categoria

3 Actualizar

@ Importar

L Extensiones

Figura 9: Menu Gestionar categorias de plantillas

Cambiar el nombre de una categoria de plantillas

Abra el dialogo Plantillas, seleccione la categoria en la lista Filtro en la parte superior, luego
haga clic en el boton Gestionar y seleccione Cambiar nombre de categoria en el submenu. En el
didlogo que se abre, escriba un nombre en el cuadro de la categoria y haga clic en Aceptar.

Mover una plantilla

Para mover una plantilla de una categoria a otra, selecciénela en el dialogo Plantillas, haga clic
derecho sobre la plantilla y seleccione Mover en el menu contextual. En el didlogo Seleccionar
categoria (figura 10), seleccione la categoria de destino y haga clic en Aceptar. La plantilla se
mueve a la categoria seleccionada. También puede crear una nueva categoria en ese momento.

Seleccionar categoria X

Seleccione de una categoria existente

Minguna A
Mis plantillas

[ Correspondencia comercial
Documentos y correspondencia personal

Otros documentos comerciales

Presentaciones v

0 cree una categoria nueva

Figura 10: Mover plantillas a
otra categoria
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Cambiar el nombre de una plantilla

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

Abra el didlogo Plantillas, busque y seleccione la plantilla que desea cambiar de nombre, luego
haga clic con el bot6n derecho en la plantilla y seleccione Cambiar nombre en el menu
contextual. En el didlogo que se abre, escriba un nombre en Introducir nuevo nhombre y haga clic
en Aceptar.

Esta accion no cambia el nombre de archivo de la plantilla, solo cambia el Titulo en las
propiedades del documento de la plantilla.

Eliminar una plantilla

No puede eliminar las plantillas proporcionadas con LibreOffice. Tampoco puede eliminar las
plantillas instaladas por el Gestor de extensiones excepto eliminando la extension que las
instalo.

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

1) (Opcional) seleccione la categoria que contiene la plantilla que desea eliminar usando los
filtros de la parte superior del didlogo Plantillas,.

2) Seleccione la plantilla para eliminar.

3) Haga clic derecho para abrir el menua contextual de la plantilla y haga clic en Eliminar.
Cuando aparezca un mensaje solicitando confirmacion, haga clic en Si.

0 Consejo

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

Exportar una plantilla
Para exportar una plantilla a otra ubicacién en su computadora o red:

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

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

3) Busque la ubicacién donde desea exportar la plantilla y pulse el botdn Seleccionar
carpeta.

4) Se le mostrara un dialogo de informacion, haga clic en Aceptar para cerrarlo.

Nota

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

Plantillas no gestionadas por LibreOffice

Puede crear y aplicar plantillas almacenadas en cualquier lugar de su equipo, sin usar el gestor
de plantillas. Sin embargo, los resultados no son los mismos que los descritos anteriormente.
Crear un documento a partir de una plantilla

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

El documento resultante no estard asociado con la plantilla a partir de la que se
cred. La plantilla no aparece en las propiedades del documento y cualquier cambio
en la plantilla no se puede aplicar directamente al documento. Esto puede servirle
para muchos propositos, como escribir una carta sencilla.

Crear una plantilla a partir de un documento

Puede crear una plantilla a partir de un documento y guardarla en cualquier directorio de su
ordenador usando Archivo > Guardar como y seleccionando Plantilla de documento de texto

ODF (.ott).

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