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Nota para usuarios de Mac

Algunas pulsaciones de teclado y opciones de menu son diferentes en un Mac de las usadas en
Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows/Linux Equivalente en Mac Efecto

Herramientas — Opciones LibreOffice - Acceso a las opciones de configuracion
opcion de mend Preferencias

Clic con el boton derecho Control+clic Abre menu contextual

Ctrl (Control) ¥ (Comando) Utilizado con otras teclas

F5 Shift+3#+F5 Abre el navegador

F11 #+T Abre la ventana de estilos y formato
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¢ Qué es LibreOffice?

El software LibreOffice es un conjunto completo de herramientas de ofimatica disponibles
libremente.

El formato de archivo propio de LibreOffice es OpenDocument, un formato estandar y abierto que
esta siendo adoptado por gobiernos de todo el mundo como formato de archivo obligatorio para la
publicacion y aceptacion de documentos. LibreOffice también puede abrir y guardar documentos
en muchos otros formatos, incluyendo aquellos utilizados en varias versiones de Microsoft Office.

LibreOffice incluye los siguientes componentes.

Writer (procesador de texto)

Writer es una herramienta con mdultiples funciones para crear cartas, libros, informes, boletines,
folletos y otros documentos. Puede insertar en documentos Writer graficos y objetos desde otros
componentes. También puede exportar archivos a HTML, XHTML, XML, al Formato de
Documentos Portables de Adobe (PDF) y a varios formatos de archivos de Microsoft Word.
Ademas se conecta con su cliente de correo electronico.

Calc (hoja de calculo)

Calc tiene todas las caracteristicas de analisis avanzado, graficos y funciones para la toma de
decisiones que se pueden esperar de una hoja de calculo de alto desempefio. Incluye mas de 300
funciones para operaciones financieras, estadisticas y matematicas, entre otras. El Gestor de
Escenario provee analisis hipotético. Calc genera diagramas en 2D y en 3D, que pueden
integrarse dentro de otros documentos de LibreOffice. Puede también abrir y trabajar con
documentos de Microsoft Excel y guardarlos en formato Excel. Calc puede exportar hojas de
calculo a PDF y a HTML.

Impress (presentaciones)

Impress proporciona todas las herramientas de presentacion multimedia comunes, tales como
efectos especiales, animacion y herramientas de dibujo. Esta integrado con las funciones gréaficas
avanzadas de los componentes de Draw y Math de LibreOffice. Las diapositivas pueden ser
mejoradas con los efectos especiales de texto Fontwork, asi como clips de sonido y video.
Impress es compatible con archivos de formato Microsoft PowerPoint e incluso puede abrir y
guardar su trabajo en numerosos formatos graficos, incluyendo Macromedia Flash (SWF).

Draw (graficos vectoriales)

Draw es una herramienta para creacion de gréaficos vectoriales que puede producir de todo, desde
diagramas simples o diagramas de flujo a dibujos artisticos en 3D. Su caracteristica de Conector
inteligente le permite definir sus propios puntos de conexion. Puede utilizar Draw con el propésito
de crear dibujos para utilizarlos en otros componentes de LibreOffice y puede crear sus propias
imagenes predisefiadas y agregarlas a la galeria. Draw puede importar graficos de los formatos
mas comunes y guardarlos en mas de 20 formatos, incluyendo PNG, HTML, PDF y Flash.

Base (base de datos)

Base proporciona herramientas para el trabajo diario con bases de datos dentro de una interfaz
sencilla. Puede crear y editar formularios, reportes, consultas, tablas, vistas y relaciones, de
manera que la gestion de una base de datos es bastante parecida a otras aplicaciones de
caracteristicas similares. Base proporciona varias caracteristicas nuevas, tales como la habilidad
de analizar y editar relaciones a partir de la vista de un diagrama. Base incorpora HSQLDB como
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su motor de bases de datos relacional por defecto. También puede utilizar dBASE, Microsoft
Acces, MYSQL u ORACLE, o cualquier base de datos compatible con ODBC o JDBC. Base
también ofrece compatibilidad con un subconjunto de ANSI-92 SQL.

Math (editor de formulas)

Math es el editor de formulas o editor de ecuaciones de LibreOffice. Puede utilizarlo para crear
ecuaciones complejas que incluyan simbolos o caracteres no disponibles para el conjunto de
fuentes estandar. Aunque se usa habitualmente para crear formulas en otros documentos, como
por ejemplo archivos de Writer e Impress, Math también puede trabajar como aplicacion
independiente. Puede guardar férmulas en otros documentos en formato de Lenguaje de Marcado
Matematico Estandar (MathML) para incluirlas en paginas web y otros documentos que no hayan
sido creados por LibreOffice.

Las ventajas de LibreOffice

A continuacién se detallan algunas de las ventajas de LibreOffice sobre otras suites de oficina:

* No hay pago de licencias. LibreOffice es libre para cualquiera que desee utilizarlo y
distribuirlo sin costo alguno. Muchas caracteristicas que estan disponibles con costos extra
en otras suites de oficina (como exportar a PDF) son gratuitas con LibreOffice. No hay
cargos extra ni ahora ni en el futuro.

* De cédigo abierto (Open Source). Puede distribuir, copiar y modificar el software tanto
como desee, en concordancia con las Licencias de Cdodigo Abierto de LibreOffice.

¢ Multiplataforma. LibreOffice se ejecuta en varias arquitecturas de hardware y en multiples
sistemas operativos, tales como Microsoft Windows, Mac OS X, Linux y Sun Solaris.

* Soporte extensivo de idiomas. La interfaz de usuario de LibreOffice est& disponible en
mas de 40 idiomas y el proyecto LibreOffice proporciona diccionarios ortogréaficos, de
division de palabras y de sinbnimos en mas de 70 idiomas y dialectos. LibreOffice también
ofrece soporte tanto para Disefio de Texto Complejo (Complex Text Layout CTL) como
para idiomas con escritura de Derecha a Izquierda (Right to Left RTL), tales como hindi,
hebreo y arabe.

* Interfaz de usuario coherente. Todos los componentes tienen una apariencia similar,
haciéndolos faciles de utilizar y manejar.

* Integracion. Los componentes de LibreOffice estan bien integrados entre si.

* Todos los componentes comparten un corrector ortografico comin y otras herramientas,
gue se usan de manera coherente en toda la suite. Por ejemplo, las herramientas de
dibujo disponibles en Writer también se encuentran en Calc, con versiones similares pero
mejoradas en Impress y Draw.

- No necesita saber qué aplicacion fue utilizada para crear un archivo particular (por
ejemplo, puede abrir un archivo de Draw desde Writer).

* Granularidad. Generalmente, si cambia una opcion, esto afecta a todos los componentes.
Sin embargo, las opciones de LibreOffice pueden ser establecidas a nivel de componente
0 a nivel de documento.

* Compatibilidad de archivos. Ademas del formato nativo OpenDocument, LibreOffice
incluye funcionalidades de exportacion a PDF y Flash, asi como soporte para abrir y
guardar archivos en muchos formatos comunes incluyendo Microsoft Office, HTML, XML,
WordPerfect, y Lotus 1-2-3. Una funcionalidad nueva en LibreOffice (utilizando una
extension) es la posibilidad de importar y editar algunos archivos PDF.
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* No se ata a ningun proveedor. LibreOffice utiliza OpenDocument, un formato de archivo
XML (eXtensible Markup Language, Lenguaje de Marcado Extensible) desarrollado como
estandar industrial por OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards, Organizacion para el Avance de Estadndares de Informacién Estructurada).
Estos archivos se pueden descomprimir facilmente y leerse con la ayuda de cualquier
editor de texto y su marco de trabajo es abierto y esta publicado.

* Usted tiene voz. Las mejoras, ajustes en el software y fechas de publicacién de las
nuevas versiones son decididas por la comunidad. Puede unirse a la comunidad e influir
sobre el curso del producto que utiliza.

Puede leer méas acerca de LibreOffice, su mision, historia, licenciamiento y el resto de la informacién
sobre la organizacion en http://www.libreoffice.org/ y http://www.documentfoundation.org/.

Requisitos minimos

LibreOffice 3 requiere uno de los siguientes sistemas operativos:

* Microsoft Windows 2000 (Service Pack 2 o superior), XP 0 uno mas reciente.
* GNUI/Linux Kernel version 2.6.18 y glibc2 version 2.5 0 uno mas reciente.
* Mac OS X 10.4.Tiger o superior.

Algunas caracteristicas de LibreOffice (asistentes de instalacion y el motor de base de datos
HSQLDB) requieren que el Entorno en Tiempo de Ejecucion de Java (Java Runtime Environment,
JRE) esté instalado en su equipo. Aunque LibreOffice funcionara bien sin soporte de Java,
algunas caracteristicas no estaran disponibles. Puede descargar LibreOffice con o sin el JRE
incluido. Si posee una maquina lenta y a menudo no necesita de las caracteristicas ofrecidas por
JRE, puede deshabilitarlo para acelerar la carga del programa.

Para un listado de requisitos mas detallado (y actualizado), vea
http://www.libreoffice.org/get-help/system-requirements/.

¢ Como obtener el software?

Puede descargar el paquete de instalacion de LibreOffice desde la péagina
http://es.libreoffice.org/descarga/.

También puede descargarlo mediante un cliente P2P como BitTorrent.
Muchas distribuciones de Linux, por ejemplo Ubuntu, incluyen LibreOffice.

¢ Como instalar el software?

Encontrard informacion sobre la instalacién y configuracion de LibreOffice en los distintos sistemas
operativos en la siguiente direccidn http.//es.libreoffice.org/asistencia/instalacion/

Extensiones y complementos

Hay varias extesiones y complementos disponibles para LibreOffice. Algunas vienen instaladas y
otras estan disponibles en el sitio oficial http.//extensions.libreoffice.org/.

Consulte el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para obtener mas informacion de cémo
instalarlos.
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¢ Como obtener ayuda?

Este libro y otras guias de ayuda y soporte al usuario de LibreOffice, asumen que usted esta
familiarizado con su equipo y las funciones basicas como iniciar un programa, abrir y guardar
archivos.

Sistema de ayuda

LibreOffice viene con un extenso Sistema de ayuda. Este es el primer nivel de asistencia para el
uso de LibreOffice.

Para mostrar el sistema de ayuda completo, presione F1 o seleccione Ayuda de LibreOffice
desde el menu Ayuda. Ademas, puede elegir entre activar mensajes emergentes, sugerencias
extendidas y el Ayudante (utilizando Herramientas — Opciones LibreOffice — General).

Si los mensajes emergentes estan activados, coloque el puntero del ratén sobre cualquiera de los
iconos para ver una pequefa caja (“tooltip”) con una breve explicacion de la funcién del icono.
Para una explicacion mas detallada, seleccione Ayuda - ¢{Qué es esto? y mantenga el puntero
sobre el icono.

Soporte en linea gratuito

La comunidad LibreOffice no s6lo desarrolla software, sino que ademas ofrece soporte gratuito y
voluntario. Los usuarios de LibreOffice pueden obtener soporte en linea desde distintos lugares,
como por ejemplo grupos de noticias, foros o listas de correo. Hay también numerosos sitios web
creados por los usuarios que ofrecen sugerencias gratuitas y tutoriales.

Soporte gratuito LibreOffice

Soporte de la comunidad gratuito ofrecido por una red de cientos de

usuarios experimentados. Debe suscribirse para enviar mensajes.
Lista de correo de Para suscribirse, envie un correo electrénico en blanco a
usuarios users+subscribe@es.libreoffice.org

La lista de archivos esta
aqui:http://listarchives.libreoffice.org/es/users/

Plantillas, guias de usuario, instrucciones y otra documentacion.

http.//es.libreoffice.org/asistencia/documentacion/

Proyecto de Documentacion ., . .,
y Vea también el wiki de Documentacion,

http://wiki.documentfoundation.org/Documentation/es

Informacidn, recursos y listas de correo en su idioma.

Proyecto de Idiomas Nativos http.//wiki.documentfoundation.org/Language/es

Soporte para instalar y utilizar LibreOffice en Mac OS X.

Soporte para Mac http://es.libreoffice.org/asistencia/instalacion/

Extenso foro de discusion para temas de LibreOffice desde la
configuracién hasta caracteristicas de programacion avanzadas.
http.//es.libreofficeforum.org/forum

Foro de la Comunidad
LibreOffice

Soporte y formacion de pago

Otra opcion es pagar por el servicio de soporte. Los contratos por servicio pueden adquirirse de un
proveedor o de una firma especializada de consultoria en LibreOffice.
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Inicio de LibreOffice

La manera mas habitual de iniciar cualquier componente de LibreOffice es utilizando el menu del
sistema, el menu estandar desde el cual se inician muchas aplicaciones. En Windows se llama
menu de Inicio. En GNOME se denomina menu de Aplicaciones. En KDE se identifica por el logo
de KDE. En Mac OS X, es el menu de Aplicaciones.

Cuando se instala LibreOffice en el equipo, en muchos casos se agrega una entrada al menu por
cada componente. El nombre exacto y la localizacion de estas entradas en el menu dependeran
del sistema operativo y de la interfaz grafica de usuario.

Inicio desde un documento existente

Puede iniciar LibreOffice haciendo doble clic sobre un archivo de LibreOffice en un explorador de
archivos, como por ejemplo el explorador de Windows. El componente apropiado de LibreOffice se
iniciara y se cargara el documento.

Nota para usuarios de Windows

Si tiene tipos de archivo Microsoft Office asociados a LibreOffice, entonces cuando haga doble clic
en un archivo *.doc (Word), este se abrird con Writer; los archivos *.xls (Excel) con Calc, y los
archivos *.ppt (Powerpoint) con Impress.

Si no tiene tipos de archivo asociados, entonces cuando haga doble clic en un documento de
Word, este se abrird con Microsoft Word (si esta instalado en el equipo), los archivos Excel se
abrirdn con Excel y los archivos Powerpoint con Powerpoint.

Puede utilizar otro método para abrir archivos de Microsoft Office con LibreOffice y guardarlos en
los formatos de LibreOffice. Vea “Abrir un documento existente” en la pagina 24.

Uso del Inicio rapido de Windows

El Inicio rapido es un icono que se coloca en la barra de tareas de Windows durante el inicio del
sistema. Esto indica que LibreOffice ha sido cargado y esta listo para ser utilizado. (El Inicio rapido
carga archivos de bibliotecas *.DLL requeridas por LibreOffice, acortando el tiempo de inicio para
los componentes de LibreOffice aproximadamente a la mitad. Si el Inicio rapido esta desactivado,
vea “Reactivar el Inicio rapido” si desea habilitarlo.

Uso del icono de Inicio rapido

Haga clic con el botén derecho del raton sobre el icono de Inicio rapido en la bandeja del
sistema, esto abrird un menu en forma de ventana emergente desde donde usted podra abrir un
nuevo documento, abrir el didlogo de Plantillas y Documentos, o elegir abrir un documento
existente. También puede hacer doble clic sobre el icono de Inicio rapido y se mostrara la
ventana de dialogo de Plantillas y Documentos.
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Deshabilitar el Inicio rapido

Para cerrar el menu de Inicio rapido, haga clic con el botdn derecho del raton sobre el icono en la
barra de tareas y a continuacion haga clic sobre la opcién Finalizar el Inicio rapido del menu
emergente. La préxima vez que el equipo se inicie, se cargara de nuevo el menu de Inicio rapido.

Para evitar que se cargue LibreOffice durante el inicio del sistema, desactive el item del menu
emergente Cargar LibreOffice al iniciar el sistema. Tal vez quiera hacer esto si el equipo no
tiene suficiente memoria, por ejemplo.

Reactivar el Inicio rapido

Si el menu de Inicio rapido ha sido deshabilitado, puede reactivarlo seleccionando la casilla de
verificacion Cargar LibreOffice durante el inicio del sistema en Herramientas — Opciones -
LibreOffice -~ Memoria.

Uso del Inicio rapido en Linux

Algunas instalaciones de LibreOffice bajo Linux tienen un menu de Inicio rapido que se ve y actla
como el descrito arriba para Windows (la casilla de verificacion en la opcion Memoria esta
etiquetada Habilitar el menu de inicio rapido).

Partes de la ventana principal

La ventana principal es similar en cada componente de LibreOffice, aunque algunos detalles
varian. Consulte los capitulos de componentes en este libro para las descripciones de esos
detalles.

Las caracteristicas comunes incluyen la barra de mend, la barra estandar y la barra de formato en
la parte superior de la ventana y la barra de estado en la parte inferior.

Barra de menu

La barra de Menu esta localizada en la parte superior de la pantalla de LibreOffice, debajo de la
barra de Titulo. Cuando elija uno de los menus, se desplegara un submenu para mostrar la lista
de comandos.

* Archivo contiene comandos que se aplican a todo el documento, como por ejemplo Abrir,
Guardar y Exportar como PDF.
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* Editar contiene comandos para la edicion de documentos, como por ejemplo Deshacer:
xxXx (en donde xxx es el comando que se va a deshacer) y Buscar y Reemplazar. También
contiene comandos para cortar, copiar y pegar partes seleccionadas del documento.

* Ver contiene comandos para controlar la forma en que se muestra el documento, como
Escala y Disefio para Internet.

* Insertar contiene comandos para insertar elementos dentro del documento, como por
ejemplo Encabezamiento, Pie de pagina e Imagenes.

* Formato contiene los comandos de Estilo y formato, y Autocorreccion, por ejemplo, para
dar formato a la apariencia del documento.

* Tabla muestra todos los comandos para insertar y editar una tabla en un documento de
texto.

* Herramientas contiene entre otras funciones Ortografia y gramatica, Personalizar y
Opciones.

* Ventana contiene comandos para la ventana de presentacion.

* Ayuda contiene enlaces para el archivo de Ayuda, ¢Qué es esto?, e informacién acerca
del programa. Consulte “¢,Como obtener ayuda?” en la pagina 15.

Barras de herramientas

LibreOffice posee varios tipos de barras de herramientas: acopladas, flotantes y desprendibles.
Las barras de herramientas acopladas se pueden mover a diferentes posiciones o hacer que
floten y, a su vez, las barras de herramientas flotantes pueden ser acopladas.

La barra de herramientas acoplada superior (esta es la posicién por defecto) se denomina barra
de herramientas Estandar y es la misma para todas las aplicaciones de LibreOffice.

La segunda barra de herramientas en la parte superior (esta es la posicion por defecto) es la barra
de herramientas de Formato. Es una barra contextual que muestra las herramientas relevantes
segun la posicion actual del cursor del ratén o seleccidon. Por ejemplo, cuando el cursor esta sobre
un grafico, la barra de Formato proporciona herramientas para el formato de graficos; cuando el
cursor esta sobre el texto, las herramientas sirven para dar formato de texto.

Mostrar u ocultar las barras de herramientas

Para mostrar u ocultar barras de herramientas, seleccione Ver — Barras de Herramientas, a
continuacién haga clic sobre el nombre de la barra de herramientas en la lista. Una barra de
herramientas activa muestra una marca de verificacion junto al nombre. Las barras de
herramientas desprendibles no se listan en el menu Ver.

Submendus y barras de herramientas desprendibles

Los iconos de la barra de herramientas con un triangulo pequefio a la derecha muestran
submendus, barras de herramientas desprendibles y otras formas de seleccion, dependiendo del
icono.

La Error: No se encuentra la fuente de referencia muestra una barra de herramientas desprendible
desde el menu de Dibujo.

Las barras de herramientas desprendibles pueden flotar o acoplarse sobre un borde de la pantalla
0 en una de las areas de las barras existentes. Para mover un barra desprendible flotante,
arrastrela desde el titulo. Vea “Mover barras de herramientas” mas abajo.
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Mover barras de herramientas

Para mover una barra acoplada, coloque el raton sobre el controlador de la barra, mantenga el
botdn izquierdo pulsado, arrastre la barra a la nueva posicién y a continuacion suelte el botén del
ratén (Figura 3).

Para mover una barra flotante, haga clic sobre su titulo y arrastrela a la nueva posicion (Figura 3).
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Figura 3: Mover una barra acoplada
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Figura 4: mover una barra de herramientas flotante

Barras de herramientas flotantes

LibreOffice incluye varias barras de herramientas adicionales contextuales, las cuales aparecen
por defecto como barras de herramientas flotantes en respuesta a la posicion actual del cursor o
seleccion. Por ejemplo, cuando el cursor esta en una tabla, aparece una barra flotante Tabla, y
cuando el cursor esti sobre una lista numerada o con vifietas, aparece la barra Numeracién y
Vifietas. Puede fijar estas barras en la parte superior, inferior o a los laterales de la ventana si asi
lo desea (vea “Mover barras de herramientas” en la pagina 19).
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Barra de herramientas y ventanas acopladas/flotantes

Las barras de herramientas y algunas ventanas, como por ejemplo la del Navegador y la de Estilo
y formato, son acoplables. Puede desplazarlas, redimensionarlas o fijarlas a un extremo.

— e '™ = =

Para fijar una ventana o barra, tiene las siguientes :
alternativas: Z e A-W-8 -

* Haga clic en la barra de titulo de la ventana 1%+ 15+ 15+ 17+ 18-+ - e
flotante y arrastrela hasta que vea aparecer Estilos y formateo =

el contorno de una caja en la ventana
principal, luego suelte la ventana. Este
método depende de su sistema operativo,
asi que puede fallar.

* Mantenga presionada la tecla Control y
haga doble clic dentro del marco de la
ventana flotante (0 en una zona vacia
cerca de los iconos superiores) para fijarla
en su ultima posicién. Si eso no funciona,
pruebe a hacer doble clic sin utilizar la tecla
Control.

Para desbloquear una ventana, mantenga pulsada Estilos aplicados £

&) A [ [ 3 Q-

la tecla Control y haga doble clic sobre el marco (o
una parte vacia cerca de los iconos superiores) de
la ventana fija. 3|

1000 @& @ | 92%

Personalizar las barras de herramientas . .
Figura 5: fijar una ventana

Puede personalizar las barras de herramientas de

varias maneras, incluyendo la eleccion de los

iconos que estaran visibles y la fijacion de la posiciéon de la barra de herramientas. También puede
agregar iconos y crear nuevas barras de herramientas, como se describe en el Capitulo 14.

Para acceder a las opciones de personalizacion de las barras de herramientas, utilice la flecha
hacia abajo en el extremo de la barra de herramienta o en el titulo (vea la Figura 6).

Iconaos de personalizaciém de harras

Ta4 @/

Figura 6: personalizar barras de herramientas

Para mostrar u ocultar los iconos definidos para una barra de herramientas seleccionada, elija
Botones visibles en el menu desplegable. Los iconos visibles tienen un contorno visible
alrededor. Seleccione o elimine la seleccion de los iconos que desee.
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Menus (contextuales) al hacer clic con el botén derecho

Puede acceder rapidamente a muchas funcionalidades del menu si hace clic con el botén derecho
del ratdén sobre un parrafo u otro objeto. Se desplegara un menu de contexto. A menudo el menu
de contexto es la forma mas rapida y facil de activar una funcionalidad. Si tiene dudas sobre
donde esta localizada una funcién puede averiguarlo con el botén derecho del raton.

Barra de estado

La barra de estado esta ubicada en la parte inferior del area de trabajo. Proporciona informacion
acerca del documento y facilita la realizacién de cambios en algunas caracteristicas. Es similar en
Writer, Calc, Impress y Draw, aunque cada componente incluye elementos especificos.

Pagina 21 /28 O0oPagesStyle Espafiol (Espafia) INSERT| | STD || ™

R,

Modo de  Modo Cambios

Numero de Estilo de pagina Idiom insercci6  de o
pagina a n selecci6 guardados
n
Figura 8: Extremo izquierdo de la barra de estado de Writer
f Numeraciﬁ%de esquema : Nivel 2 i u?m @— ? @ 123%
Firma Informacion Disefio de Control de Porcentaje
digital del objeto vista escala de escala

Figura 9: Extremo derecho de la barra de estado de Writer
Se describen a continuacion los elementos mas comunes de la barra de estado.
Pagina, hoja o nimero de diapositiva
Muestra la pagina actual, la hoja o el nimero de diapositiva y el nimero total de paginas, hojas

o diapositivas del documento. Si desea abrir el Navegador, haga doble clic en este campo. Los
otros usos de este campo dependen del componente.

Estilo de pagina o disefio de diapositiva
Muestra el estilo de la pagina actual o el disefio de la diapositiva. Si desea editar o modificar el
estilo de la pagina actual o el disefio de la diapositiva, haga doble clic sobre este campo.

Cambios no guardados

. LI .
Se muestra un icono 2] si no se han guardado los cambios del documento.
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Firma digital

Si el documento se ha firmado digitalmente, se muestra un icono & . Puede hacer doble clic
y ver el certificado.

Informacién del objeto
Muestra informacion relevante relacionada con la posicion del cursor o el elemento
seleccionado del documento. Al hacer doble clic en este &rea, normalmente se abre un didlogo
relacionado.

Control deslizante y porcentaje de la escala
Si desea cambiar la vista de ampliacion, arrastre el Control deslizante de la escala, haga clic
sobre los signos + y —, 0 haga clic con el botén secundario sobre el porcentaje del nivel de
escala para desplegar una lista y seleccionar los valores de ampliacion.

Al hacer doble clic sobre el porcentaje del nivel de escala, se abre el didlogo Diseio de vista
y escala.

¢ Coémo se llama todo esto?

Los términos que se usan en LibreOffice para la mayoria de las partes de la interfaz de usuario
(las partes del programa que usted ve y usa, frente al cédigo que es el que en segundo plano la
hace funcionar) son los mismos que se utilizan para la mayoria de programas.

Un didlogo es un tipo especial de ventana. Su objetivo es informarle de algo, solicitarle datos, o
ambas cosas. Le proporciona controles para que especifique como llevar a cabo un accion. Los
nombres técnicos para los controles mas habituales se muestran en la Figura 7, aunque no se
muestra el cuadro de lista (desde el cual se selecciona un elemento). En la mayoria de los casos,
en este libro no usamos los términos técnicos, pero es Util conocerlos porque la Ayuda y otra
fuentes de informacién los usan a menudo.

En la mayoria de las ocasiones, si un cuadro de diadlogo esta abierto, limitara el resto del trabajo
que esté haciendo. Tras haber realizado los cambios pertinentes, cierre el didlogo (normalmente al
hacer clic en Aceptar u otro botén se guardan los cambios y se cierra el dialogo). A continuacién
puede reanudar su trabajo en el documento.

Algunos dialogos se quedan abiertos mientras esta trabajando para que pueda cambiar entre el
dialogo y el documento las veces que desee. Un buen ejemplo es el dialogo Buscar y reemplazar.
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Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | Pagina | Borde |Fondo || Encabezamiento

COrden de paginas

(%) De arriba hacia abajo, después a la derecha

(") De izquierda a derecha v hacia abajo 4

3 Frimer nim. de pagina 1 =

Irnprimir

Fie de pagina |Hoja 1

[] Titulos de Filas v columnas araficos
] cuadricula Objetos de dibujo
[] comentario [ ] Férmulas
Ohietos Imégenes Yalores cero
Escala
Modo de escala 6 4
Reducir/ampliar impresisn V Factor de escala 100%: (4
7 [ Arcepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Figura 10: Didlogo que muestra los controles mas comunes

1= Ficha (no es un control exactamente)

2= Botones de opcibn (sélo se puede seleccionar una)

3= Casilla de verificacion (se puede seleccionar mas de una)
4= Cuadro de numero (haga clic sobre las flechas hacia arriba o hacia abajo si
desea cambiar el nimero de la caja de texto, o escriba en la caja de texto)

5= Vista previa o en miniatura

6= Lista desplegable desde la que se puede elegir un elemento

7= Botones de comando

Iniciar un nuevo documento

Se puede crear un documento nuevo en LibreOffice de varias formas.

Cuando LibreOffice esta abierto, pero no hay ningin documento abierto (por ejemplo si usted
cerrd todos los documentos abiertos pero dejo el programa ejecutandose), aparecera una pantalla
de Bienvenida. Haga clic sobre alguno de los iconos para abrir un nuevo documento de ese tipo o

clic sobre el icono de las plantillas para crear un huevo documento mediante una plantilla.

Puede también crear un nuevo documento de una de las siguientes maneras. Si un documento ya
estd abierto en LibreOffice, el nuevo documento se abrird en una nueva ventana.

Use Archivo — Nuevo y seleccione el tipo de documento.

Use la flecha junto al boton Nuevo en la barra de herramientas principal. Seleccione del
menu desplegable el tipo de documento que desea crear.

Presione Control+N en el teclado.

Use Archivo - Asistentes para algunos tipos especiales de documentos.

Capitulo 1 Introduccion a LibreOffice
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Abrir un documento existente

Cuando no se abre ningan documento, la pantalla de Bienvenida ofrece un icono para abrir un
documento existente.

También puede abrir un documento existente de una de las siguientes formas:
* Clic en Archivo - Abrir.
* Clic en el boton Abrir en la barra de herramientas principal.
* Presione Control+O en el teclado.

En cada caso, aparece el didlogo Abrir. Seleccione el archivo que desee y luego haga clic en
Abrir. Si un documento esta abierto ya con LibreOffice, el segundo documento se abrird en una
ventana nueva.

En el dialogo Abrir puede reducir la lista de archivos si selecciona el tipo de archivo que esta
buscando. Por ejemplo, si elige Documentos de texto como tipo de archivo, so6lo vera
documentos de Writer (incluyendo .odt, .doc, .txt); si elige Hojas de calculo, solo vera archivos
.0ds, .xsl y otros archivos que sélo puede abrir Calc. Puede también abrir un documento existente
gue esté en formato OpenDocument si hace doble clic sobre el icono del archivo en el escritorio 0
en el navegador de archivos, como por ejemplo Windows Explorer.

Si tiene asociado archivos de formatos Microsoft Office a LibreOffice, puede también abrir estos
archivos haciendo doble clic sobre ellos.

En Microsoft Windows puede utilizar tanto los dialogos de LibreOffice Abrir y
Nota Guardar como los didlogos de Microsoft Windows. Vea “Usar los cuadros de
dialogo Abrir y Guardar como” en la pagina 25

Guardar documentos

Para guardar un documento nuevo, puede hacer lo siguiente:
* Presione Control +S.
* Seleccione Archivo — Guardar de la barra de menu.
* Haga clic sobre el boton Guardar de la barra de herramientas principal.

Cuando aparezca el didlogo Guardar como, escriba el nombre del archivo, compruebe el tipo de
archivo (de ser necesario) y haga clic en Guardar.

Para Guardar un documento abierto con el nombre de archivo actual, seleccione Archivo -
Guardar. Esto sobrescribira el ultimo cambio guardado en el archivo.

Proteccidén por contraseia

Para proteger un documento con contrasefia, utilice la opcion del didlogo Guardar como para
ingresar una contrasefia. Esta opcion esta disponible para archivos guardados en formato
OpenDocument o los antiguos formatos LibreOffice 1.x.

1) En el diadlogo Guardar como, seleccione la casilla de verificacion Guardar con
contrasefa y luego clic en Guardar. Se abrira una ventana de notificacion (Figura
11)

2) Escriba la misma contrasefia en el campo Contrasefa y en el campo Confirmar,
luego haga clic en Aceptar. Si las contrasefias coinciden, el documento se guardara
con proteccion por contrasefia. Si las contrasefias no coinciden, recibira una
notificacion para que escriba la contrasefia nuevamente.
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fam Sy

Establecer contrasernia

Contrasefia de encripcian del archivo

Ingrese |a contraseria para abrir

Confirme la conkraseria

Moka: Luego de establecer una contrasena, el documentao
podra abrirse dnicamente con ella

Méas opciones ¥ ] I Acepkar ] [ Cancelar

Figura 11: Introducir una contrasefia para un
documento

LibreOffice utiliza un mecanismo de encriptacion bastante seguro que hace casi imposible
recuperar el contenido de un documento en caso de que pierda la contrasefia.

Guardar un documento automaticamente

Puede elegir que LibreOffice le guarde archivos automaticamente. El guardado Automatico, como
el manual, sobrescribe el dltimo cambio en el archivo. Para elegir el guardado automatico de
archivos:

1) Seleccione Herramientas — Opciones — Cargar/Guardar — General.

2) Marque Guardar informacidén de recuperacién automatica cada y elija el intervalo
de tiempo.

Renombrar y borrar archivos

Puede renombrar o borrar archivos dentro de los cuadros de didlogo de LibreOffice, tal como lo
hace en su gestor de archivos habitual. Sin embargo, no puede copiar o pegar archivos dentro de
estos cuadros de didlogo.

Usar los cuadros de dialogo Abrir y Guardar como

Puede elegir entre utilizar los cuadros de didlogo Abrir y Guardar como de LibreOffice o los que
ofrece su sistema operativo.

Para ver o cambiar qué tipo de cuadro de didlogo utiliza LibreOffice:

1) Seleccione Herramientas — Opciones — LibreOffice - General.
2) Marque la casilla de verificacién Usar didlogos LibreOffice.

Esta seccion aborda el tema de los didlogos de LibreOffice Abrir y Guardar como. En la Figura 12
se muestra un ejemplo del didlogo Guardar como; el dialogo Abrir es similar.
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Guardar como

Guardar en: | I Copia de Originales0DT | 3 ¥ -

5 = |0103G53-EstilosPlantilas, odt
% =] 0104G53-PrimerosPasosConiWriter, odt
Documentos __'IJ1D5GSS—PrimerDsPasusCDnCaIc.Ddt
recientes 0106G33-PrimerosPasosConImpress, odk
= 0107GE53-PrimerosPasosConDraw. odt
L'% 0108G53-Primer osPasosConBase,odt
Eoaflats = |0109G53-PrimerosPasosContath, odt
__'Dl 10G53-ImprimirExpartarEmail odt
=01 11653 GraficosGaleriaFontwerk, odt
__'_;} =|0112G53-CrearPaginasweb. odt
=|0113G53-PrimerosPasosConMacros. odk
‘=|0114G53-Personalizarlib0, odt
0115G53-AtajosDeTeclado. odt
0116G53-0OpensourceEstandaresCpenDoc, adk

tiz documentas

\ﬁ) Mombre: | D10353EstlostPlantilas.odt v
5
Miz sitios dered | Tipo: Documenta de texta DDF [odt w

Documento de texto ODF [.odt)

Plantilla de documento de texto ODF [ott)
Docurnmento de texto de OpenOifice.arg 1.0 [ sww)
Plantilla de documento de testo de OpenDifice.arg 1.0 [ stw)
ticrozoft Word 57/2000/%F [ doc)

ricrozoft wiord 95 [.doc]

icrozaft ‘ward B.0 [.doc)

Rich Texst Format [.rtf]

Texto [ bat]

Testo codificado [txt)

Docurnento HTHL [OpenDfice.org wiriter] [ htrl]
Microzaft Ward 2003 %ML [=ml)

ticrozoft wWord 2007 =L [ docs)

Testo Office Open =ML [ docx]

Figura 12: el dialogo de LibreOffice Guardar Como

Hay varios botones en la esquina superior derecha de los dialogos Abrir y Guardar como, de
izquierda a derecha son:

* Ir a altima carpeta visitada regresa a la Ultima carpeta que se ha visitado.

* Subir un nivel en el arbol de carpetas (directorio). Mantenga el botén pulsado durante un
momento si desea subir mas de un nivel. Si quiere ir a una de las carpetas, mueva el
puntero del ratén sobre el nombre y suelte el boton del raton.

* Crear Nueva Carpeta.
* Menu Ver.
Para documentos de LibreOffice que se han guardado en mas de una version, utilice el mena

desplegable para seleccionar qué versién desea abrir en modo de sélo lectura. Para documentos
de Microsoft Office, s6lo se puede abrir la version actual.

Utilice el campo Tipos de archivo para especificar el tipo de archivo que se abrira o el formato del
archivo en que se va a guardar.

La casilla de Sélo lectura abre el archivo para lectura e impresion solamente. Por lo tanto,
muchas de las barras de herramientas desapareceran, y muchas opciones de menus quedaran
deshabilitadas. Se mostrara un boton Editar archivo en la barra de herramientas de funciones
para abrir el archivo para su edicion.

Es posible abrir archivos desde Internet escribiendo una URL en el campo Nombre de archivo en
el diadlogo Abrir.
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Usar el Navegador

El Navegador muestra todos los objetos contenidos en un documento agrupados por categorias.
Por ejemplo, en Writer muestra los Encabezados, Tablas, Marcas de texto, Notas, Graficos,
Marcadores y otros elementos (vea Figura 13).

Mavegador 3¢
O-EH&E x 3
AR

% Encabezados
E Tablas

[] Marcos de bexko
Bl Imdgenes

il chietos OLE
Marcas de texto
% Secciones

&3 Hiperenlaces
%‘% Referencias

il =

| FH

i

o s s e

Me llego agui modificando la imagenes
ERY Chijstos de dibujo

0101G553-IntroduccionAlibo-1C5C-201 20117 {actival |

Figura 13: EI Navegador

En Calc muestra las Hojas, Nombres de rangos, Bases de datos, Graficos, Objetos de dibujo,
entre otros. En Impress y Draw muestra Diapositivas, Imagenes y otros elementos. Haga clic en el
signo + de cualquier categoria para mostrar la lista de objetos en la misma. Para abrir el

Navegador, haga clic en el icono @ de la barra de herramientas Estandar, presione F5, o
seleccione Ver — Navegador en la barra de menu principal.

Puede acoplar el Navegador a cualquier lateral de la ventana principal de LibreOffice o dejarlo
flotando (vea “Barra de herramientas y ventanas acopladas/flotantes” en la pagina 20).

Haga clic sobre el marcador (+ o flecha) junto a cualquiera de las castegorias si desea desplegar
la lista de objetos de cada categoria.

Para ocultar la lista de categorias y mostrar sélo la barra de herramientas en la parte superior,

haga clic en el icono Cuadro de lista activolinactivo

para mostrar el cuadro de lista.

. Haga clic en este icono nuevamente

El Navegador facilita la movilidad y la busqueda de elementos dentro del documento:

* Cuando una categoria muestra la lista los objetos que contiene, haga doble-clic en un
objeto para ir directamente a la ubicacién de dicho objeto en el documento. Es mucho mas
facil hallar objetos si les da un nombre cuando los crea, en lugar de mantener los nombres
por defecto de LibreOffice grafico 1, grafico 2, Tablal, Tabla2, etcétera, lo cual no
corresponde a la posicion del objeto en el documento.

Si solo desea ver el contenido en cierta categoria, resalte la categoria y haga clic en el
icono de Visor de contenidog . Hasta que no vuelva a hacer clic, se mostraran solo los

objetos de dicha categoria.
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* Haga clic en el icono o - (segundo icono de izquierda a derecha en la parte superior del
Navegador) para mostrar la Barra de navegacion (Figura 14). Aqui podra elegir una
categoria y utilizar los iconos Anterior y Siguiente para moverse de un elemento al
siguiente. Esto es especialmente util para hallar elementos como marcadores e indices
que pueden ser dificiles de hallar.

* Los nombres de los iconos (mostrados en los mensajes emergentes) cambian para
coincidir con la categoria seleccionada; por ejemplo, Grafico siguiente o Marcador

siguiente.
Mavegacion ]
EHO kb E & w=F 2
ELBEENEREE 3

Pagina
Figura 14: barra de Navegacion

e Para ir a una péagina concreta del documento, escriba el nUmero de pagina en la caja
ubicada en la parte superior del Navegador.

Al experimentar un poco con los demas iconos, se le mostraran las distintas funcionalidades.
Algunos usos especificos del componente seran descritos en los capitulos de Writer y de los otros
componentes.

Deshacer y restaurar cambios

Para deshacer el cambio mas reciente, presione Control+Z o haga clic en el icono Deshacer ¢
en la barra Estandar o elija Editar - Deshacer de la barra de menu.

El menu Editar muestra los Ultimos cambios que se han deshecho (en la Figura 15 tiene un
ejemplo de Writer).

Editar wer Insertar Formato Tabla  Herramientas  we

) Deshacer: Eliminar ‘tonejo’ Ctrl+Z

@ Restaurar: Escritra: 'zorro’ Chrl+y
Figura 15: Editar — Deshacer ultima accién

Si hace clic sobre el pequefio tridngulo a la derecha del icono Deshacer, obtendra una lista de
todos los cambios que se han deshecho (Figura 16). Puede seleccionar muchos cambios y
deshacerlos todos al mismo.

D-le- @8 -v hoa 8T
Aplicar estilos: OOoFigure ~
Parrafo nuewvo

1Elirminar %1

Cambiar estilo; graficos13

1Cambiar estila: gréaficos13

Elirinar Parrafo

Restablecer atribukos hd

Acciones que deshacer: 1

Figura 16: Lista de acciones que se pueden
deshacer
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Después de realizar los cambios, se activa Restaurar. Si desea restaurar un cambio, seleccione

Editar — Restaurar o presione Control + Y o haga clic sobre el icono Restaurar @ Al igual que
Deshacer, si hace clic en el tridgulo a la derecha de la flecha, obtendra una lista de los cambios
gue se han restaurado.

Para madificar el nimero de cambios que recuerda LibreOffice, elija Herramientas — Opciones -
LibreOffice ~Memoria y en la seccion Deshacer cambie el NUmero de pasos. Tenga en cuenta
gue si pide que LibreOffice recuerde muchos cambios, consumira mas memoria del equipo.

Cerrar un documento

Para cerrar un documento, haga clic en Archivo — Cerrar.

Usted también puede cerrar un documento haciendo clic en el icono de Cerrar en la ventana del
documento. Este boton se ve como la X roja que se muestra en la Figura 17.

== )

! ‘

Figura 17: Iconos de cierre

Si esta abierta mas de una ventana de LibreOffice, cada una se ve como la que se muestra a la
izquierda en la Figura 17. Al cerrar esta ventana, las otras ventanas de LibreOffice permanecen
abiertas.

Si s6lo hay una ventana de LibreOffice abierta, esta se ve como en la ilustracién de la derecha de
la Figura 17. Observe la pequefia X debajo de la X grande. Al hacer clic en la X pequefa , se
cierra el documento pero deja abierto LibreOffice. Al hacer clic en la X roja, se cierra LibreOffice
completamente.

Si el documento no ha sido guardado desde el Ultimo cambio, aparecerda un mensaje. Elija si
guardar o descartar los cambios.

* Guardar: el documento es guardado y luego cerrado.

¢ Descartar: el documento es cerrado, y se pierden todas las modificaciones desde la dltima
vez que se guardo.

* Cancelar: no ocurre Nada, y se retorna al documento.

Precaucion . , ;
No guardar un documento puede provocar la pérdida de los cambios mas

A recientes 0, peor aun, el archivo completo.

Cerrar LibreOffice

Para cerrar LibreOffice completamente, haga clic en Archivo — Salir o cierre el Ultimo documento
abierto como se describe en “Cerrar un documento” en la pagina 29.

Si se han guardado todos los documentos, LibreOffice se cierra inmediatamente. Si se ha
modificado cualquier documento pero no se ha guardado, se mostrara un mensaje de advertencia.
Siga el procedimiento descrito en “Cerrar un documento” para guardar o descartar los cambios.
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Seleccionar opciones para LibreOffice

Esta seccion aborda algunas de las configuraciones que se aplican a todos los componentes de
LibreOffice. Para obtener mas informacion sobre las configuraciones que no se examinan aqui,
vea la ayuda en linea.

Haga clic en Herramientas — Opciones. La lista a mano izquierda del cuadro varia dependiendo
de qué componente de LibreOffice esté abierto. Las ilustraciones de este capitulo muestran la lista
gue aparece cuando se abre un documento de Writer .

Haga clic en el signo + en la seccién izquierda de LibreOffice en el dialogo de Opciones -
LibreOffice. Se desplegara una lista de subsecciones. Al seleccionar un elemento de esta lista, se
mostrara la pagina relevante en la parte derecha del dialogo.

e

Opciones - LibreQffice

FrrmTTTS T

= LibreQffice:
g:tnu:; ;::el usLario @ Libreoffice

Memoaria
Ver

Irniptirnir Este didlogo se usa para definir |:
Rutas LibreQffice, Introduzca sus dato:
Colores docurmentas v las rutas a los arct

Fuentes automaticamente v se ukilizaran
Seguridad

Apariencia
Accesibilidad
Java
+ Cargar)Guardar
+ Configuracion de idioma
+ | ihreOFFire Writer
Figura 18: Opciones de LibreOffice.

El botén Regresar tiene el mismo efecto en todas las paginas del didlogo de
Nota Opciones . Restablece las opciones a los valores que estaban configurados antes
de que se abriera LibreOffice.

Opciones de Datos de usuario

Debido a que LibreOffice usa el nombre o las iniciales guardados en la pagina LibreOffice - Datos
de usuario para varias cosas, incluyendo las propiedades del documento (informacion como
“creado por” y “editado por ultima vez por”) y el nombre del autor de las notas y los cambios, tal
vez deba asegurarse de que aqui aparece la informacién correcta.

Complete el formulario (como se ve en la Figura 22), agregue o borre cualquier informacion
incorrecta.

La documentacion de LibreOffice esta disponible en es.libreoffice.org


http://es.libreoffice.org/

Primeros pasos con LibreOffice 3.3
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Cireccidn
Ernpresa
Mombref Apelidos/Iniciales Juan Z. Sanz 15
Calle
P iCiudad
Pais/Reqgian
Titulof/Puesta
Teléfono (Casa/Trabajo)

Fax | E-mail

[ Arcepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Regresar

Figura 19: Completar datos del usuario.

Opciones Generales

Las opciones de la pagina LibreOffice - General se describen a continuacion.

Byuda
Awvuda emergente [ ] Avuda emergente extendida

Avudante

[ Restablecer el avudante

Dislogos para abrir/guardar
[ ] Usar los didlogos de LibreOffice

[ ] Mostrar primera los didlogos QDME DMS

Estado del docurmenta
[ ] Al Imprimir se establece el estado de "decumento modificads”

[ ] Petmitir que se quarde el docurmenta aungue no hava sido modificado
&fio (con dos digitos)

Interpretar como anos entre 1930 & v 2029

[ ] Habilitar las caracteristicas experimentales finestable)

Figura 20: Opciones Generales de configuracion para LibreOffice.

Ayuda - Emergente
Si esta activada la Ayuda Emergente, apareceran una o dos palabras al pasar el cursor sobre
un icono o0 un campo, sin tener que hacer clic.

Ayuda - Ayuda emergente extendida
Si estd habilitada la Ayuda emergente extendida, al pasar el cursor sobre un elemento,
aparecerd una pequefia descripcion sobre la funcién de un icono o comando de menu
concreto o de un campo de un dialogo.
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Ayudante
Para desactivar el Ayudante (similar al Asistente de Microsoft Office), anule la seleccién de
esta opcién. Para restaurar el comportamiento predeterminado del Ayudante, haga clic en
Restablecer Ayudante.

Dialogos de Abrir/Guardar
Para usar los dialogos estandar Abrir y Guardar para su sistema operativo, anule la opcién de
seleccion Usar dialogos LibreOffice. Si se selecciona esta opcion, se usardn los dialogos
Abrir y Guardar proporcionados por LibreOffice. Vea el Capitulo 1 (Introduccion a LibreOffice)
para obtener mas informacion sobre los dialogos de Abrir y Guardar en LibreOffice. Este libro
usa los dialogos de Abrir y Guardar de LibreOffice en las ilustraciones.

Estado del documento
Si selecciona esta opcion, la préxima vez que cierre el documento después de imprimir, se
grabara como cambio en las propiedades del documento la fecha de impresién y se le pedira
gue vuelva a guardar el documento, incluso si no ha hecho ningin otro cambio.

Ao (dos digitos)

Especifica como se interpretan los afios de dos digitos. Por ejemplo, si el afio de dos digitos
se configura a 1930, e ingresa una fecha 1/1/30 o posterior en su documento, la fecha se
interpreta como 1/1/1930 o posterior. Una fecha “anterior” a esta se interpreta como que
pertenece al siguiente siglo; es decir, 1/1/20 se interpreta como 1/1/2020.

Opciones de Memoria

En el dialogo de Opciones, haga clic en LibreOffice -~ Memoria. Debe tener en cuenta algunas
consideraciones:

* Mas memoria puede hacer que LibreOffice sea mas rapido y cémodo (por ejemplo, a
mayor nimero de pasos para deshacer, mas cantidad de memoria se necesita); pero a
cambio habra menos memoria disponible para otras aplicaciones y podria darse la
circunstancia de gue se quedara sin ninguna.

* Silos documentos contienen muchos objetos, como imagenes, o los objetos son grandes,
el rendimiento de LibreOffice puede mejorar si se aumenta la memoria de LibreOffice o la
memoria por objeto. Si observa que los objetos parecen desaparecer de un documento
que contiene muchos, aumente el nimero de objetos de la caché. (Los objetos contindan
en el archivo incluso si no puede verlos en pantalla).

* Para cargar el Inicio rapido (un icono en el escritorio o0 en la barra del sistema) al iniciar el
equipo, seleccione la opcién que esta cerca de la parte inferior del didlogo. Esto har4 que
LibreOffice comience mas rapido; a cambio LibreOffice usara algo de memoria incluso
aunque no se esté utilizando. Esta opcion (a veces llamada Activar el inicio rapido de
systray) no esta disponible en todos los sistemas operativos .

Primeros pasos con LibreOffice 3.3 33



Deshacer

Cantidad de pasos 100 s
Caché de imagenes
Isar para LibreQffice z0 .| MB
Memaria por objeta 5,2 | ME
Elirinar de la memaria después de 0010 = hhemm
Caché para los objekos insertados
antidad de objetos 20 it
Inicio rapido de LibreQFfice

[ ] cargar Librecffice durante el inicio del sistema,

Figura 21: Elegir opciones de Memoria para las aplicaciones de LibreOffice.

Opciones de Vista

Las opciones de la pagina LibreOffice — Ver afectan a la apariencia y al comportamiento de las
ventanas del documento. Algunas de estas opciones se describen a continuacion. Configurelas de
forma que se adapten a sus preferencias personales.

Interfaz de usuario - Escala
Si el texto en los archivos de ayuda o en los menus de la interfaz de usuario de LibreOffice es
demasiado pequefio o demasiado grande, puede cambiarla especificando el factor de escala.
En ocasiones un cambio aqui puede tener resultados inesperados, dependiendo de las
fuentes de pantalla disponibles en su sistema. Sin embargo, no afectara al tamafio actual de
fuente que haya especificado para el texto de sus documentos .

Interfaz del usuario Salida grafica
Escala 100% & Usar la aceleracion por hardware
Tamario v estilo de los iconos Usar el suavizado de fuentes

Auktomatico ||| |Automatico (Tango) || Ratdn

IUzar la fuente del sistema para la interfaz Posicionamienta del ratdn

del usuario 5in posicionamiento aukomatico w

Meni " p
= Boton central del rakan

Iconos en los mends
- Desplazamiento aukornatico bl
Autormatica

Listas de fuentes Seleccion

Maostrar vista previa de las fuentes Transparencia N

Mastrar historial de Fuentes

Figura 22: Elegir opciones de Vista para las aplicaciones de LibreOffice.

Interfaz de usuario - Tamaiio y estilo de icono
El primer cuadro especifica el tamafio mostrado en los iconos de la barra de herramientas
(Automético, Pequefio o Grande). La opcion de tamafio de icono Automatico usa la
configuracion del sistema operativo. El segundo cuadro especifica el estilo de iconos (tema);
agui la opcién Automatico usa un conjunto de iconos compatible con el sistema operativo y la
eleccién del escritorio: por ejemplo, KDE o0 Gnome en Linux.
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Interfaz de usuario — Usar la fuente del sistema para la interfaz de usuario
Si prefiere usar la fuente del sistema (la fuente por defecto para el equipo y el sistema
operativo ), seleccione esta opcion en vez de la fuente proporcionada por LibreOffice.

Interfaz de usuario — Suavizar fuente de pantalla
(No esté disponible en Windows). Seleccione esta opcidn para suavizar la apariencia del texto
en la pantalla. Ingrese el tamafio de fuente mas pequefio para aplicar el suavizado de
contorno .

Menu - Iconos en menus
Seleccione esta opcion si quiere que sean visibles los iconos y las palabras en los menus.

Lista de fuentes — Mostrar vista previa de las fuentes
Cuando selecciona esta opcidn, la lista de fuentes se ve como en la Figura 23, a la izquierda,
con los nombres de las fuentes se muestra un ejemplo de cada una; si la opcién no se
selecciona, la lista de fuentes muestra solo los hombres de las fuentes, no su formato (Figura
23, a la derecha). Las fuentes que verd listadas son las que estan instaladas en su sistema.

Time:s Mews Roman| 1z v| & 4 Times New Roman| 1z

£ Times New Eoman » ?F“ES Pdhe“:hﬁgma” *
refiche:
A& Trebuchet M3 Tunga
mTunga Tw Cen MT
AETw Cen MT 13 EEE mi Egggzzzzg Extra Bald
B Tw Cen MT Condensed Twabookcase
BETw Cen MT Condensed Extra Bold Univers
o nivers 45 Light

Af Twabookcase EFH'MQDEE Univers 57 Condensed
%Unfvers Univers 65

. . nivers 67 Condensed
AE Univers 45 Light Verdana
&& Univers 57 Condensed Winer Hand ITC

. Wivaldi
mquers 65 Wladimir Scripk
&% Univers 67 Condensed v Yrinda v

Figura 23: lista de fuentes con vista preliminar (izquierda) y sin vista
preliminar (a la derecha).

Lista de fuentes — Mostrar historial de fuentes
Cuando selecciona esta opcion, las dltimas cinco fuentes que ha seleccionado para el
documento actual se muestran en la parte superior de la lista de fuentes.

Salida grafica — Usar aceleracién por hardware
Da acceso directamente a las caracteristicas de hardware del adaptador de pantalla grafica para
mejorar la visualizacién de la pantalla. No es compatible con todos los sistemas operativos y
distribuciones de LibreOffice.

Salida gréafica — Usar el suavizado de fuentes
Habilita o deshabilita el suavizado de fuentes, lo que permite una visualizacion mas suave y con
menos artefactos de la mayoria de objetos graficos. No es compatible con todos los sistemas
operativos y distribuciones de LibreOffice.

Presione Shift+Control+R para restaurar o actualizar la vista del documento

Sugerencia . 4

Posicionar el ratén
Especifica si el ratdn se posicionara en el nuevo dialogo abierto y como lo hara..
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Boton central del raton
Define la funcién del botdn central del ratén.

* Desplazamiento automatico: al arrastrar mientras se presiona el botén del medio del
ratén, se cambia la vista.

* Pegar el portapapeles: al presionar el botéon central se inserta el contenido de la
“Seleccién del portapapeles” en la posicién del cursor.

La “Seleccién del portapapeles ” es independiente del portapapeles normal que se usa con
Editar —~ Copiar/Cortar/Pegar o sus respectivas teclas de acceso directo. El portapapeles y la
“Seleccién del portapapeles” puede tener diferente contenido al mismo tiempo.

Funcion Portapapeles Seleccion del portapapeles
Copiar contenido Editar — Copiar Control+C Seleccionar texto, tabla u objeto .
Pegar contenido Editar — Pegar Control+V Al hacer clic con el boton medio del
pega donde esta el cursor. ratbn, se pega en la posicion del
puntero.
Pegar en otro Sin efecto en el contenido del La dUltima seleccion marcada es el
documento portapapeles. contenido de la seleccion del

portapapeles.

Opciones para Imprimir

En la pagina LibreOffice — Imprimir configure las opciones de impresién para adaptarse a la
impresora predeterminada y su método habitual de impresién.

En la seccién de Advertencias, cerca de la parte inferior de la pagina (Figura 42), puede elegir si
desea ser advertido en caso de que el tamafio u orientacion del papel especificado en el
documento no concuerde con el tamafio del papel o la orientacion disponible en la impresora.
Puede ser muy Util tener activadas estas advertencias, sobre todo si trabaja con documentos
producidos por personas en paises donde el tamafio estandar del papel es diferente al suyo.

Reducir datos de impresian

Configuracian para (¥ Impresara ) Imprrimir en un archive
Impresara
[ ] reducir transparencia [] reducir gradientes
Aukomatico Tiras de gradientes 4
5in kransparencia Color inkermedio
[ reducir bitmaps [] Conwertir colores en escala de grises

Zalidad de impresian aptima
Zalidad normal de impresian
Resolucidn  [200 DPI (predeterminada)
Incluir objetos kransparentes
Advertencias
[] Tamafio del papel Transparencia
[] orientacién del papel

Figura 24: Elegir opciones generales de impresién para aplicarlas a todos los
componentes de LibreOffice.
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Si las impresiones salen de forma incorrecta en la pagina o cortadas en la parte
Sugerencia superior, inferior o en los lados, o la impresora rechaza la impresion, la causa
principal es la incompatibilidad del tamafio de la pagina.

Opciones de Rutas

En la pagina LibreOffice — Rutas puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados con, o
usados por LibreOffice para ajustarse a la situacion de trabajo. En un sistema Windows, por
ejemplo, tal vez desee guardar documentos de manera predeterminada en otro lugar que no sea
Mis Documentos.

Para realizar los cambios, seleccione un elemento de la lista que se muestra en la Figura 25 y
haga clic en Editar. En el didlogo Seleccionar ruta (Qque no se muestra), agregue o borre las
carpetas que necesite y haga clic en Aceptar para volver al didlogo de Opciones. Tenga en cuenta
gue algunos elementos tienen al menos dos rutas listadas: una para la carpeta compartida (que
puede estar en una red) y otra para la carpeta especificada por el usuario (normalmente en el PC
del usuario).

Puede usar las entradas del dialogo LibreOffice — Rutas para compilar una lista de
Sugerencia archivos, como por ejemplo aquellos que contengan Autotexto, de los que tiene
gue hacer una copia de seguridad o copiar a otro equipo.

Rukas que utiliza LibreOfFice

Tipo |Ruta

archivos temporales DO IMES 14 IC COMFIG~ 1 Temp

Autacarreccian CDocuments and Setkings!IC\Dakas de programalLibreOffice’
AutoTexto C:ADocuments and Settings! 0 \Dakos de programalLibreOffice’
Copias de seguridad Ci\Documents and Settings)J2\Datos de programalLibredffice’
Galeria C\Documents and Settings!IC\Daktos de programalLibreOffice’
Imagenes CADocuments and Settingst IC\Dakos de programalLibreOffice’
Mis documentos Ci\Documents and Settings) J2\Mis documentos

Plantillas C:archivos de programalLibredffice 3\Basisishareltemplate; C
£ >

Predeterminado Editar. ..

Figura 25: Ver las rutas de archivos usadas por LibreOffice

Opciones de Colores

En la pagina LibreOffice - Colores (Figura 26), puede especificar los colores que va a utilizar en
los documentos de LibreOffice. Puede seleccionar un color de una tabla de color, editar un color
existente y definir nuevos colores. Estos colores estaran disponibles en la paleta de seleccion de
color en LibreOffice.
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Propiedades
Hombre Azul g fagregar

Color [ Azul & e Modificar

Tabla de color

HEEEEENN ~

Editar...

=
EEEES ™

. .. RGE R Borrar...
11 " mme
JEEENEEN o
HEEEEEEEE -

HEEEEEENO | g (=5 =
111
]

Figura 26: Definir colores que se van a usar en la paleta de color en
LibreOffice.

Si desea maodificar un color, haga lo siguiente:
» Seleccione el color que desea modificar de la lista 0 de la tabla de colores.

 Introduzca los nuevos valores que definen el color.. Si es necesario, cambie la configuracion de
RGB (Red, Green, Blue; Rojo, Verde, Azul) a CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black; Cian,
Magenta, Amarillo, Negro) o viceversa. El color modificado se muestra en la parte inferior de de
los dos cuadros de vista previa de colores situados en la parte superior del dialogo.

e Cambie el Nombre si es necesario.

* Haga clic sobre el botén Modificar. El color que acaba de definir aparece listado en la Tabla de
colores.

Otra opcién es hacer clic en el boton Editar y abrir el didlogo de Colores, como se muestra en la
Figura 27. Aqui puede seleccionar un color de las ventanas de colores de la parte superior o
introducir los valores en la parte inferior mediante la eleccion de los valores para RGB, CMYK o
HSB (Hue, Saturation and Brightness; Matiz, Saturacion y Brillo).

La ventana de color de la parte superior derecha esta vinculada directamente a los campos de
entrada para color situados en el area inferior., de forma que segun se elija un color un otro en la
ventana superior, cambian los nimeros. Los dos campos de color de la parte inferior derecha
muestran el valor del color seleccionado a la izquierda y el valor seleccionado actualmente a la
derecha.

Modifique los componentes de color si es necesario y haga clic en Aceptar para salir del dialogo.
El color que se ha definido recientemente se muestra en la la parte inferior de los cuadros de vista
previa de color qgue se muestran en la Figura 27. Escriba un nombre para este color en el cuadro
Nombre y a continuacion haga clic sobre el boton Agregar. Se afiadira a la Tabla de colores una
peguefa caja que muestra el color nuevo.
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Figura 27: Editar colores

Otra forma de definir o alterar los colores es a través de la pagina Colores del didlogo Area, en el
cual se puede guardar y cargar paletas, funcion esta que no es posible realizar aqui. En Draw,
dibuje un objeto temporal y use el menu contextual de este objeto para abrir el didlogo Area. Si
carga una paleta en un componente de LibreOffice, solo estara activo en ese componente; el resto
de componentes mantendra sus propias paletas.

Opciones de Fuentes

Puede definir las opciones de reemplazo para cualquier fuente que aparezca en los documentos.
Si recibe un documento que contiene fuentes que no posee en el sistema, LibreOffice reemplazara
las fuentes por aquellas que no encuentra. Tal vez desee especificar una fuente diferente de la
que elije el programa.

En la pagina de LibreOffice —» Fuentes (Figura 28):

e Seleccione la opcion Usar tabla de reemplazos.

* Seleccione o escriba el nombre de la fuente que desea reemplazar en el cuadro de
Fuente. (Si no posee esta fuente en el sistema, no aparecera en la lista desplegable en
este cuadro, asi que tendra que escribirla).

* En el cuadro de Reemplazar por, seleccione una fuente adecuada de la lista desplegable
de fuentes intaladas en el equipo.

* La marca de verificacion a la derecha del boton Reemplazar por se pondra verde. Haga
clic sobre ella. Aparecera una fila con informacion en el cuadro mas grande situado debajo
de los cuadros de entrada. Seleccione las opciones que hay debajo de Siempre y Solo
pantalla.

* En la seccion inferior de la pantalla, puede cambiar el tipo de letra y el tamafio de la fuente
gue se usa para mostrar el codigo fuente de, por ejemplo, HTML y Basic (en macros).
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aplicar la tabla de sustituciones

Fuente Reemplazar con

High Tower Text w | | Bell M| w| o BB

|Siem|:|re |5|:'|I|:| en pantalla | Fuenke Reemplazar con |
Harrington Arial A

Configuracidn de Fuentes para HTML, Basic v origenes de datos 0L
Fuentes Aukomatico A

Sclo Fuentes no proporcionales
Tamario 10 v

Figura 28: Definir una fuente que va a sustituir a otra.

Opciones de Seguridad

Use la pagina de LibreOffice - Seguridad (Figura 29) si desea elegir las opciones de seguridad
para guardar documentos y abrir documentos que contienen macros.

Opciones de Seguridad y alertas

Si usted guarda cambios, mdltiples versiones, o incluye informacién oculta o notas en sus
documentos, y no quiere que alguno de los destinatarios vean esa informacion, puede
configurar las advertencias para recordarle que elimine esta informacion, o puede decirle a
LibreOffice que lo haga automaticamente. Tenga en cuenta que (a menos que la borre) mucha
de esta informacibn se mantiene en un archivo, ya sea un archivo en el formato
predeterminado OpenDocument de LibreOffice, o se haya guardado en otros formatos,
incluyendo PDF.

Haga clic en el botén de Opciones para abrir un didlogo aparte con opciones especificas
(Figura 30).

Cprciones de seguridad v alertas

Bijuskar las opciones relacionadas con sequiridad v definir alertas para
la inFormacidn oculta dentro del documento, [ """"""""""""""

Contrasefias para las conexiones web

[ ] Guardar las contrasefias para conexiones web persistentemente :
CoOnExiones, ..,

Praotegidas mediante una conkrasefia maeskra (recomendadal)
Las contraserias eskan protegidas por una contrasefia maestra.

Debera ingresarla una vez por sesidn, si LibreDffice necesita
recuUperar una contrasenia de la liska protegida de contraserias,

Conkrasefia maestra. .

Sequridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para ejecutar macros v especifigue los [ Seguridad de macros...
desarrolladores de macros de confianza,

Figura 29: Elegir opciones de seguridad para abrir y guardar documentos
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Seguridad de macros
Haga clic en el botén de Seguridad de macros para abrir el didlogo de Seguridad de macros
(que no se muestra en este documento), donde puede ajustar los niveles de seguridad para
ejecutar las macros y especificar las fuentes de confianza.

.

COpciones de seguridad y alertas

Advertencias de seqguridad

Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculka o nokas:

Al Firrnar
[ A&l imprimir [ ] Al crear archivos PDF

Opciones de seguridad

[ ] Eliminar la infarmacion personal al guardar
[ ] Recomiendar proteccidn con contrasefia al quardar

Requetir Crl-clic para visitar hipervinculos

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Fryuda

Figura 30: Dialogo de Opciones de seguridad y alertas

Eliminar informacién personal al guardar
Seleccione esta opciodn si, al guardar el archivo, desea eliminar siempre de las propiedades de
este los datos del usuario. Para eliminar de forma manual la informacion personal de
documentos concretos, desmargue esta opcidon y a continuacién use el botén Borrar en la ruta
Archivo - Propiedades — General.

Se requiere hacer Ctrl+clic para seguir los hipervinculos
En versiones anteriores de LibreOffice, al hacer clic sobre un hipervinculo de un documento,
se abria el documento vinculado. Ahora puede elegir si mantiene esta conducta (desmarcando
este cuadro). A mucha gente la creacion y edicion de documentos les resulta mas facil si los
clics accidentales no activan los vinculos.

El resto de opciones de este didlogo son los suficientemente claras como para que no
necesiten mas explicaciones.

Opciones de Apariencia
Escribir, editar y configurar el disefio de pagina son cosas faciles de hacer cuando se pueden
ver los margenes de la pagina (limites de texto), los limites de las tablas y secciones (en
documentos Writer), saltos de pagina en Calc, lineas de cuadricula en Draw o Writer, y otras
caracteristicas. Ademas, tal vez desee usar colores diferentes a los predeterminados de
LibreOffice para aquellos elementos como indicadores de notas o sombreados de campo.

En la pagina de LibreOffice - Apariencia (Figura 31), puede especificar qué elementos son visibles
y los colores utilizados para mostrar distintos elementos.
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Esquema de colares

Esquema LibreCffice v Elirninar

Colores personalizados

Act, [Elementos de |a interfaz del usuatio |anfig. del color |vista prefim, |
General i
Fondo del docurmento [ Automaticd » I:I

Limites del texta [ Autométicd » I:I
Fondo de la aplicacian [ Automaticd » -

Limites de los objetos [ Automakicd » I:I

Limites de las kablas [ Automakicd » I:I
Colar de la Fuente [ Automaticg » -

[] Enlaces no visitados [ automaticg » -

] Coloror 2 vicibncde — ——

Figura 31: Mostrar u ocultar texto, objeto y limites de tabla

e Para mostrar u ocultar elementos como limites de texto, seleccione o anule la seleccién de
las opciones situadas junto al nombre de los elementos.

* Para cambiar los colores predeterminados de los elementos, haga clic en la flecha de la
columna de Configuracion de color situada junto al nombre del elemento y seleccione el
color en la ventana emergente .

e Para guardar los cambios de color, por ejemplo la combinacién de colores, haga clic en
Guardar, escriba un nombre en el cuadro Esquema y a continuacion haga clic en Aceptar.

Opciones de Accesibilidad

Las opciones de accesibilidad incluyen si permitir graficos animados o texto, cuanto tiempo
permanecen en pantalla los consejos de la ayuda , algunas opciones para alto contraste de
pantalla y una forma para cambiar la fuente de la interfaz de usuario del programa de LibreOffice
(vea la Figura 32)

El soporte de accesibilidad es responsabilidad de la Tecnologia de Java Sun Microsystems para
las comunicaciones con herramientas de tecnologia asistida. Vea mas abajo “Opciones de java“.
La opcién de Herramientas de soporte para tecnologia asistida no se muestra en todas las
instalaciones de LibreOffice. Vea Tecnologia para discapacitados en LibreOffice en la seccién de
Ayuda para obtener mas informacion.

Seleccione o cancele la seleccidn de las opciones segun sus necesidades.
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Otras opciones
[ ] Habilitar las herramientas de tecnologia de asistencia (se debe reiniciar el programa)

[ ] Utilizar el cursor de seleccidn de texta en los documentos de texto de solo lectura
Permitir imagenes animadas

Permitir kexto animadao
La avuda emergente se desactiva tras 4 2| segundos

Dpciones para la apariencia de alto contraste
Deteckar automaticamente el modo de alko contraske del siskema operativo

[ ] Usar el color de Fuente automético para la visualizacion en pantalla

Izar los colores del siskema en la vista previa de las paginas

Figura 32: Elegir opciones de accesibilidad

Opciones de java

Si instala o actualiza Java Runtime Environment (JRE) después de instalar LibreOffice, o si tiene
mas de un JRE instalado en el equipo, puede usar la pagina de LibreOffice - Java (Figura 33) para
seleccionar el JRE que desea utilizar en LibreOffice.

Cpciones de Java
Izar un enkorno de ejecucian de Java

Entornos de ejecucidn de Java instalados;

| |Fa|:uri|:ante Nersian aracteristicas | [ Agregar. .. ]
{?ﬁ' 2un Microsyskems Inc, 1.6.0_24

Parametros., .,

Ruta de clase...

£ >
bicacian:CiArchivos de programal Javaljres
Figura 33: Elegir un entorno de ejecucion de Java

Si es un administrador del sistema, programador, u otra persona que personalice las instalaciones
de JRE, puede utilizar la pagina de Parametros y Ruta de la clase (que se configuran en la pagina
de Java) para especificar esta informacion.

Si ve que no se lista nada en la mitad de la pagina, espere unos minutos mientras LibreOffice
busca si hay algin JRE en el disco duro.

Si LibreOffice encuentra uno o mas JRE, los mostrara. Entonces puede seleccionar la opcién de
Usar un entorno de ejecucién Java y (si es necesario) elegir uno de los que se muestran en la
lista de JRE.
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Elegir opciones para cargar y guardar documentos
Puede configurar las opciones de Cargar/Guardar para ajustarlas a la forma en que trabaja.

Si el didlogo de Opciones no esta abierto, haga clic en Herramientas - Opciones. Haga clic en el
signo + a la izquierda de Cargar/Guardar.

Opciones - Cargar/Guardar

# LibreCffice

T General . g Cargar/Guardar

Propiedades de YE&
Microsoft Office

Compatibilidad HTML &qui puede determinar |
Figura 34: Opciones de Cargar/Guardar.

Opciones Generales de Cargar/Guardar

La mayoria de las opciones en la pagina de Cargar/Guardar - General (Figura 35) son conocidas
para los usuarios de otras suites ofimaticas. Algunos elementos de interés se describen mas
abajo.

Cargar
argar las configuraciones especificas del usuario junto con el documento

Zargar las configuraciones de la impresara junto con el documento
Guardar
[ ] Editar las propiedades del documento antes de guardar
[ ] siempre crear una copia de seguridad
Guardar datos de recuperacion aukomatica cada 15 2 Minutos
Guardar las URL en Forma relativa al sistema de archivos
Guardar los URL en forma relativa a Internet

Formato predeterminado de archivo v opciones ODF
Yersion del formato ODF 1.2 extendido {recomendado) W

Cptimizacion del tamario para el formato CDF
Adverkir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado
Tipo de docurmento Siempre guardar como

Documento de bexto b Documento de bexto ODF e
Figura 35: Elegir opciones de Guardar y Cargar

Cargar la configuracion de usuario al cargar el documento

Cuando guarda un documento, se guardan algunas configuraciones en él. Por ejemplo, el
nombre de la impresora o la fuente de datos vinculada al documento se cargan siempre con
este, haya seleccionado o no esta opcion. Si lo hace, esta configuracion de documento queda
invalidada por la configuracion de usuario que tenga la persona que abre el documento. Si
cancela la seleccidon de esta opcion, la configuracion personal de usuario no invalidara la
configuracion del documento. Por ejemplo, la opcion Cargar la configuracion de usuario
afecta a su eleccion (en las opciones de LibreOffice Writer) sobre cémo actualizar vinculos.

Cargar configuraciones de la impresora con el documento
Esta opcién no esta seleccionada, las configuraciones para la impresora que se almacenan
con el documento se ignoran cuando se imprime usando el icono Imprimir archivo
directamente. Se usara la impresora predeterminada en el sistema.
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Editar propiedades antes de guardar el documento
Si selecciona esta opcién, aparecera el dialogo de Propiedades del documento para solicitarle
informacién relevante la primera vez que guarde un documento nuevo (0 siempre que use
Guardar como).

Guardar informacion de recuperacién automatica cada
Seleccione si desea activar la Recuperacion automatica y con qué frecuencia guarda la
informacién que usa dicho proceso.

La Recuperacion automatica en LibreOffice sobrescribe el archivo original. Si también ha
escogido Crear siempre una copia de seguridad, el archivo original sobrescribira dicha
copia. Si ha configurado esto, se recuperara mas facilmente el documento después de una
caida del sistema; pero recuperar una version reciente del documento puede ser dificil.

Guardar URL relativas al sistema de archivos / Internet
La direccion relativa a un sistema de archivos sélo es posible si el documento fuente y el
documento referenciado estan en la misma unidad. Una direccion relativa siempre comienza
desde el directorio en donde se encuentra el documento actual. Se aconseja guardar de forma
relativa si quiere crear una estructura de directorio en un servidor de Internet.

Formato de archivo predeterminado y ajustes de ODF

Versién de formato ODF. LibreOffice predeterminada guarda los documentos en versién de
Formato OpenDocument (OpenDocument Format (ODF)) versién 1.2. Mientras que permite
una funcionalidad mejorada, hay algunos problemas de compatibilidad. Cuando un archivo se
guarda en formato ODF 1.2 y se abre en versiones anteriores de LibreOffice (por medio de
ODF 1.0/1.1), puede que se pierdan algunas caracteristicas avanzadas. Dos ejemplos son las
referencias cruzadas a los encabezados y el formato de las listas enumeradas. Si tiene
pensado compartir documentos con personas que todavia utilizan versiones antiguas de
LibreOffice, es recomendable que guarde el documento con la version de ODF 1.0/1.1.

Optimizacion de tamaio para formato ODF. Los documentos de LibreOffice son archivos
XML. Al seleccionar esta opcion, LibreOffice escribe los datos del XML sin tabulaciones y
saltos de linea. Si quiere poder leer los archivos XML en un editor de texto de una forma
estructurada, cancele la seleccién de esta opcion.

Tipo de documento. Si habitualmente comparte archivos con usuarios de Microsoft Office, tal
vez desee cambiar el atributo de Guardar siempre como para los documentos de texto a uno
de los formatos de Microsoft Office.

Aunque LibreOffice puede abrir archivos en los formatos .docx, .xIsx y .pptx de
Nota Microsoft Office 2007, no puede guardarlos en dichos formatos. Esta funcionalidad
esta prevista para versiones futuras.

Opciones de Propiedades VBA para Cargar/Guardar

En la pagina de Cargar/Guardar - Propiedades de VBA (Figura 34), puede elegir si mantiene
cualquier macro de documentos Microsoft Office que se abren con LibreOffice.
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Microsoft Mord 97/ 2000/=F
Cargar el codigo Basic

Codigo ejecutable
Guardar el cadigo Basic original
Microsoft Excel 972000/ 4P
Cargar el cédigo Basic
Codigo ejecutable
Guardar el cédigo Basic original
Microsoft PowerPoint 97 /2000, %P
Cargar el codigo Basic
Guardar el cédigo Basic original

Figura 36: Seleccionar Propiedades VBA - Cargar/Guardar.

* Si selecciona Guardar el cédigo original de Basic, las macros no funcionaran, pero se
conservaran si los guarda en un archivo de formato de Microsoft Office.

* Siselecciona Cargar el cédigo de Basic, el cédigo cambiado se guarda en un documento
LibreOffice pero no se conservara si lo guarda en formato Microsoft Office.

* Si esta importando un archivo Microsoft Excel que tiene cédigo VBA, puede seleccionar la
opcién Cédigo ejecutable. Mientras que normalmente el cddigo se conserva pero se
presenta inactivo (si lo inspecciona con el IDE de LibreOffice Basic notara que esta todo
comentado), con esta opcién el cédigo estard listo para ejecutarse.

Opciones Cargar/Guardar para Microsoft Office

En la pagina de Cargar/Guardar - Microsoft Office (Figura 37), puede seleccionar qué desea hacer
cuando importa y exporta objetos de Microsoft Office OLE (objetos enlazados o incrustados o
documentos como hojas de calculo o ecuaciones).

Seleccione las opciones [C] para convertir objetos OLE de Microsoft en los correspondientes
objetos OLE de LibreOffice al cargarse un documento Microsoft en LibreOffice.

Seleccione la opcién [G] para convertir los objetos OLE de LibreOffice en los objetos OLE
correspondientes de Microsoft cuando al guardarse un documento en formato de Microsoft.
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| 1q] |

+|  De MathType a LibreQFfice Math o a la inversa .
De Winord a LibreOfFice Writer o a la inversa

De Excel a LibreQffice Calc 0 a la inversa

D= PowerPoint a LibreOffice Impress o a la inversa

—
(]
—

BEAR
<]

[C]: Cargar v conwvertir el objeto
[&]: Comeertir v guardar el objeto

Figura 37: Seleccionar opciones de Cargar/Guardar - Microsoft Office.

Opciones de Cargar/Guardar para Compatibilidad HTML

Las opciones que se seleccionan en la pagina Cargar/Guardar — Compatibilidad HTML (Figura 36)
afectan a las paginas HTML importadas en LibreOffice y a las exportadas desde LibreOffice. Vea
Documentos HTML, importar/exportar en la Ayuda para obtener mas informacion.

Tamaiio de fuentes
Use estos campos para definir el respectivo tamafio de fuente para las etiquetas HTML <font
size=1> a <font size=7>, si se usan en las paginas de HTML. (Muchas paginas ya no utilizan
estas etiquetas).

Tamarios de fuentes Impartar
Tamaka 1 7 - [ Usar la conf, regional 'Tnglés (EE.LILLY para los nimeros
-. |:| Importar etiguetas HTML desconocidas como campos
Tamano 2 10
. [ ] Ignorar las configuraciones de fuente
Tamano 3 12
. Exportar
Tamarno 4 14
Metscape Mawigatar bt
Tamario 5 13
[ ] Librecffice Basic
Tamario & 24
- Maostrar adverkencia
Tamario 7 36 s

[ ] Disefio de impresidn
Copiar las imagenes locales a Inkernet

Conjunto de caracteres Europa occidental (windows-1] »
Figura 38: Elegir opciones de Compatibilidad de HTML.

Importar — Usar configuracion regional 'inglés (Estados Unidos)' para los niimeros
Cuando se importan nimeros desde una pagina HTML, el decimal y el caracter de separacion
de millares es distinto segun la configuracion regional de la pagina HTML. Sin embargo el
portapapeles no contiene ninguna informacién sobre dicha configuracion. Si esta opcién no
esta seleccionada, los numeros se interpretaran de acuerdo a Idiomas - Configuracién local,
en la ruta Herramientas - Opciones — Configuraciéon de idioma — Idiomas (ver la pagina
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50). Si se selecciona esta opcion, los niumeros se interpretardn como configuracion regional
del idioma inglés (EE. UU.).

Importar - Importar etiquetas HTML desconocidas como campos
Seleccione esta opcion si quiere que las etiquetas que no se reconocen en LibreOffice se
importen como campos. Para una etiqueta abierta, se creara un campo HTML_ON con el valor
del nombre de la etiqueta. Para cerrar una etigueta, se creard un HTML_OFF. Estos campos
se convertiran a etiquetas en la exportacion HTML.

Importar - Ignorar configuraciones de fuente
Seleccione esta opcion si desea que LibreOffice ignore todas las configuraciones de las
fuentes al importar. Se usaran las fuentes que se definieron en el Estilo de pagina de HTML.

Exportar
Para optimizar la exportacion de HTML, seleccione un navegador HTML predeterminado del
cuadro Exportar. Si esta seleccionado LibreOffice Writer, se exportaran las instrucciones de
LibreOffice Writer.

Exportar - LibreOffice Basic
Seleccione esta opcion para incluir las macros de LibreOffice Basic (secuencia de comandos)
cuando se exporte a formato HTML. Debe activar esta opcién antes de crear la macro de
LibreOffice Basic; de otra forma la secuencia de comandos no se insertara. Las macros de
LibreOffice Basic se deben localizar en el encabezado del documento HTML. Una vez creada
la macro en el IDE de LibreOffice Basic, aparecera en el texto fuente del documento HTML del
encabezado.

Si quiere que la macro se ejecute automaticamente cuando se abra el documento HTML, elija
Herramientas - Personalizar -~ Eventos. Vea el Capitulo 13 (Guia de Comienzo, Comenzar
con Macros ) para obtener mas informacién.

Exportar - Mostrar advertencia
Si la opcion de LibreOffice Basic (vea la seccién anterior) no esta seleccionada, se activa la
opcion Mostrar advertencia. Si la opcién Mostrar advertencia esta seleccionada, entonces
cuando exporte a HTML se mostrara una advertencia indicando que se perderan las macros
LibreOffice Basic.

Exportar — Diseiio de impresion
Seleccione esta opcion para exportar la configuracién de impresion del documento actual. El
filtro HTML es compatible con CSS2 (Cascading Style Sheets Level 2 - Hojas de Estilo en
Cascada Nivel 2) para la impresion de documentos. Estas funcionalidades sélo tienen efecto si
la configuraciéon de impresion esta activa.

Exportar — Copiar la imagenes locales a Internet
Seleccione esta opcién para subir automaticamente las imagenes incrustadas al servidor de
Internet cuando las carga a través de FTP.

Exportar — Conjunto de caracteres
Seleccione el conjunto de caracteres que desee exportar.

Seleccionar Configuracion de idioma

Tal vez sea necesario hacer varias cosas para establecer las configuraciones de idioma que
desea:

¢ |Instalar los diccionarios necesarios.
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¢ Cambiar algunas configuraciones regionales de idioma.
* Elegir las opciones del corrector.

Instalar los diccionarios necesarios

LibreOffice3 instala automaticamente varios diccionarios con el programa. Para agregar otros
diccionarios, utilice Herramientas — Idioma — Mas diccionarios en linea. LibreOffice abrira el
navegador predeterminado en una péagina con los diccionarios adicionales que puede instalar.
Siga las instrucciones para instalarlos.

Cambiar las configuraciones regionales del idioma

Puede cambiar algunos detalles de la configuracién regional y del idioma que LibreOffice utiliza
para todos los documentos o para documentos especificos.

En el dialogo de Opciones, haga clic en Configuracién de idioma - Idiomas.

-

COpciones - Configuracion de idioma

+ LibreDffice

+Cargar)Guardar o3 2
= Configuracion de idioma: E] COFIFIQLJI’EICIOFI de idioma
Idiomas
Asistencia a la escritura
+ LibreOffice Writer fqui puede especificar las configuraciones que
+ - LibreQffice Writer 'Web escritura para trabajar con LibreCffice,

+ LibreOffice Base
Figura 39: Opciones de Configuracion de idioma.

En la parte derecha de la pagina Configuraciones de idioma — Idiomas (Figura 37), cambie la
Interfaz de usuario, Configuracion local, Moneda predeterminada, e Idioma predeterminado para
documentos segun sus preferencias. En el ejemplo, se ha elegido Espafiol (Espafia) para todas
las configuraciones.

Si quiere que la configuracién del idioma (diccionario) se aplique sélo al documento actual en lugar
de ser el predeterminado para todos los documentos nuevos, seleccione la opcion etiquetada Solo
para el documento actual.

Idioma para
Inkerfaz del usuario Predeterminado - Espafiol (Espafia) b
Configuracion regional Predeterminada - Espafiol (Esparia) w
Simbolo del separador decimal El mismo de la configuracion regional |, 3
Moneda predeterminada Predeterminado - EUR hd

Idiomas predeterminados para los documentos

Qccidental #% Predeterminado - Espafiol (Espafia) w
Asiakico Predeterminado - Chino (simplificadod
ZTL Predeterminado - Hindi

[ ] 56l para el documento ackual
Manejo avanzado de idiomas

[ ] Habilitada para los idiomas asisticos
[ ] Habilitada para la disposicién compleja de texto (CTL)
Figura 40: Seleccionar las opciones de idioma.
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Si es necesario, seleccione las opciones que permiten la compatibilidad con los idiomas asiaticos
(chino, japonés, coreano) , asi como la compatibilidad para idiomas CTL (complex text layout,
esquema de texto complejo), como hindi, tailandés, hebreo y arabe. Si elige cualquiera de estas
opciones, la proxima vez que abra este didlogo, vera algunas opciones extra bajo las
Configuraciones de idioma , como se muestra en la Figura 38. Estas alternativas (Buscar en
japonés, Disefio asiatico , y Scripts complejos ) no se abordan aqui.

COpciones - Configuracion de idioma

+ LibreQffice

+ Cargar)auardar o o p

= Configuracion de idiomai E] Conﬁguramon de idioma
Idiomas
Asistencia a la escritura
Eﬂsquda En Japongés Aqui puede especificar las configuracion
Diserfio asiatico escritura para trabajar con LibreOffice,

4 LibreQffice Writer
+ LibreQFfice Writer Web
Figura 41: Paginas extra disponibles cuando se seleccione la asistencia para

el idioma mejorada.

Elegir las opciones de ortografia

Para elegir las opciones de ortografia, haga clic en Configuracién de idioma — Asistencia a la
escritura. En la seccion Opciones de la pagina (Figura 39), seleccione las configuraciones que le
sean Utiles. Tenga presentes algunas observaciones:

* Sino quiere que se revise la ortografia mientras se escribe, cancele la seleccion Revisar
ortografia mientras se escribe y seleccione No marcar errores. (Para encontrar el
segundo elemento, desplace hacia abajo la lista de Opciones).

* Si usa un diccionario personalizado que incluye palabras en mayusculas y palabras con
nameros (por ejemplo , AS/400), seleccione Revisar palabras en mayusculas y Revisar
palabras con niimeros.

* Revisar areas especiales incluye encabezados, pies de pagina, marcos y tablas cuando
se revisa la ortografia.

Aqui puede revisar qué diccionario del usuario (personalizado) est4 activo de manera
predeterminada; y agregar o quitar diccionarios, haciendo clic en los botones Nuevo o Borrar.

50 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



Asiskencia a la escritura
Madulos de idioma disponibles

Hunspell SpellCheacker Editar...

Libhyphen Hyphenatar
Openidffice.org Mew Thesaurus

Diccionatios definidos par el usuario

standard Todaos Muewva,.,
soffice Tadas
technical Todos Editar...
IgnoredliList Todos =
Eliminar
Qpoiones

Revisar |2 orkografia al escribir e Editar...
Revisar la gramatica al escribir =
Revisar palabras en mayisculas

Revisar palabras con nimeros

Revisar &l uso de maydsculas v mindsculas v

L T ey P

Fa

Figura 42: Elegir idiomas, diccionarios y opciones para la revision ortogréfica.

LibreOffice no tiene un corrector gramatical, pero puede instalar una extension
como Herramienta de idioma y acceder a ella desde Herramientas — Ortografia y
gramatica. Consulte el Capitulo 14 para obtener méas informacién acerca de la
instalacion de extensiones.

Nota

Elegir opciones de Internet

Use la pagina de opciones de Internet para definir los motores de busqueda y guardar las
configuraciones del Proxy que se van a usar con LibreOffice.

Si estd usando un navegador Netscape o Mozilla (como Firefox), puede activar el plug-in Mozilla
para abrir los archivos LibreOffice en el navegador, asi como también imprimirlos, guardarlos y
trabajar con ellos de otras formas.

Si esta usando un sistema operativo basado en Unix o Linux (incluyendo Mac OS X), tendra
disponible opciones en la péagina adicional de correo electronico, donde puede especificar el
programa de correo electronico que desea usar cuando envie un documento como un corre
electronico (Figura 40). En el sistema operativo Windows siempre se utiliza el programa
predeterminado de correo electrénico.

Opciones - Internet - Correo electronico

OpenOffice.org

Cargar/Guardar Enviando documentos como documentos adjuntos per correo electronico
Configuracién de idioma oL - -
OpenOffice.org Writer Programa de mensajeria | fusr/binfthunderbird

OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base

Graficos
Internet
Prowy

FH FE FH F B FE

[

:Plug-ln de Mazilla

Figura 43: Opciones de Internet, donde se muestra la pagina de correo electrénico para usuarios
Linux.
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Controlar las funciones de autocorreccion de LibreOffice

A algunas personas les resultan molestos algunos o todos los elementos de las funciones de
Correccion automatica de LibreOffice, ya que cambian lo que se va escribiendo, cuando en
realidad no se desea que esto ocurra. A muchas otras les resultan muy utiles; si es asi, entonces
seleccione las opciones que les interese. Pero si nota que hay cambios inexplicables en el
documento, es un buen momento para investigar la causa.

Para abrir el dialogo de Correcciébn automatica, haga clic en Herramientas — Opciones de
autocorreccién (es necesario tener un documento abierto para que aparezca el elemento de este

menua).

En Writer, este didlogo posee cinco pestafias, tal como se muestra en la Figura 41. En otros
componentes de LibreOffice, el dialogo posee sdlo cuatro pestafias.

52

-

-,

Autocorreccion
Sustituciones v excepciones para el idioma: Espariol (Esparia)
Reemplazar | Excepriones |Opciones | Opciones redionales Complecidn de palabras

1 | [E] |

o || Usar la kabla de suskituciones e

v |v'|  Corregir DOs Mayvisculas SEguidas T

[+ | Iniciar todas las Frases con maydsculas

] | En *negrita® v _subrayado_ autométicamente,

ad v| Reconocer URL

e | Reemplazar guiones

] || Eliminar espacios v tabuladores al principio v al final de los parrafos

d |+"|  Eliminar espacios v tabuladores al final v al principio de las lineas
| | Ignorar espacios dobles
|v"| Correqgir el uso accidental de la kecla Blog Mayds
| Aplicar numeracion - simbolo:*
|| Aplicar bordes
v'|  Crear kabla
| | Aplicar estilos

] Eliminar los parrafos wacios

Reemplazar los estilos personalizados

v Reemplazar vifietas por:* ]

— [r]: Reemplazar al modificar el kexto existente
itar...
= [E]: Aukafarmaten v autocarreccidn al escribir
[ Arcepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 44: El dialogo de autocorreccion en Writer , muestra las cinco pestafias y

algunas otras opciones
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¢ Qué es una plantilla?

Una plantilla es un modelo que se puede utilizar para crear otros documentos. Por ejemplo, se
puede crear una plantilla para informes de negocios que contenga el logotipo de la empresa en la
cubierta. Todos los documentos nuevos creados a partir de esta plantilla, llevaran el logotipo de la
empresa en la cubierta.

Las plantillas pueden contener cualquier clase de elementos que un documento normal pueda
contener, tales como textos, graficos, conjuntos de estilos, y una informacion de configuracion
especifica del wusuario, como por ejemplo unidades de medidas, idioma, impresora
predeterminada, o la personalizacion de menus y barras de herramientas.

Todos los documentos en LibreOffice estan basados en plantillas. Se pueden crear plantillas
especificas para cualquier clase de documento (texto, hojas de calculo, dibujo o presentacién). Si
no especifica una plantila al crear un documento, éste estard basado en la plantilla
predeterminada para ese tipo de documento. Si no se ha especificado una plantilla
predeterminada , LibreOffice usa una plantilla en blanco, la cual viene instalada con LibreOffice
para esa clase de documento. Vea “Configurar una plantilla predeterminada” en la pagina 72 para
una mayor informacién.

¢ Qué son los estilos?

Un estilo es un conjunto de formatos que se pueden aplicar a las paginas seleccionadas, textos,
marcos y otros elementos en el documento para cambiar rapidamente su aspecto. Cuando se
aplica un estilo, se aplica un grupo completo de formatos al mismo tiempo.

Muchas personas dan formato manualmente a los parrafos, palabras, tablas, disefios de pagina y
otras partes de sus documentos sin prestar atencion a los estilos. La finalidad de los estilos es
escribir documentos segun los atributos fisicos. Por ejemplo, es posible especificar la familia de
las fuentes, sus tamafios y algunos otros atributos, como negrita o cursiva.

Los estilos son atributos /6gicos. El uso de los estilos significa que usted deja de decir “tamafio de
fuente 14pt, Times New Roman, negrita, centrado”, para empezar a decir “Titulo”, puesto que se
ha definido el estilo de “Titulo” con esas caracteristicas. En otras palabras, el uso de estilos
significa que se cambia el énfasis sobre los elementos, centrandose en lo que el texto realmente
es como elemento, en vez de centrarse en la apariencia en si misma del texto, pagina, etc.

Los estilos ayudan a mejorar la consistencia de un documento. También hacen que se puedan
realizar mas facilmente cambios mayores de formato. Por ejemplo, puede decidir cambiar la
sangria de todos los parrafos, o cambiar las fuentes de todos los titulos. En documentos extensos,
esta tarea seria muy tediosa, casi prohibitiva. Los estilos hacen que esta tarea sea facil.

Es mas, LibreOffice usa los estilos para muchos procesos, incluso cuando el usuario no es
consciente de ello. Por ejemplo, para generar las tablas de contenidos, Writer se basa en los
estilos de encabezados (u otros estilos que se hayan especificado). En la seccién “Ejemplo de uso
de los estilos”, en la pagina 75, vienen algunos ejemplos del uso de los estilos.

LibreOffice proporciona los siguientes tipos de estilos:

* Estilos de pagina, que incluyen margenes, encabezados y pies de pagina, bordes y
fondos. En Calc, los estilos de péagina también incluyen la secuencia para imprimir
paginas.

* Estilos de parrafo, que controlan todo lo relacionado con el aspecto de los parrafos, tales

como la alineacion del texto, los tabuladores, el interlineado y los bordes. También se
puede incluir el formato para los caracteres.

* Estilos de caracteres, que afectan al texto seleccionado dentro de un parrafo, como la
fuente y sus tamafios, o si se utiliza negrita o cursiva.
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Estilos de marco, que se utilizan para dar formato a las imagenes y marcos de texto,
incluyendo el flujo del texto de alrededor, bordes, fondos y columnas.

Estilos de numeracion, que se aplican a parrafos con numeracion y caracteres de vifietas,
fondos para listas numeradas o listas con vifietas.
Estilos de celdas, donde se incluye la fuente, alineacion, bordes, fondo y formato de

numeracion (por ejemplo, simbolo monetario, fechas y nimeros), al igual que la proteccion
de celdas.

Estilos graficos en dibujos y presentaciones, incluyendo lineas, areas, sombras,
transparencia, fuente, conectores, dimensiones y otros atributos.

Estilos de presentacion que incluye atributos para la fuente, sangria, espaciados,
alineacién y tabuladores.

Existen diferentes estilos en los diferentes componentes de LibreOffice, tal como aparecen en la
lista de la Tabla 1.

LibreOffice viene con una serie de estilos ya predefinidos. Se pueden crear nuevos estilos,
renombrar o modificar los existentes. De ello se habla en este capitulo.

Tabla 1. Estilos disponibles en los componentes de LibreOffice

Tipo de Estilo Writer Calc Draw Impress
Pagina X X

Péarrafo

Caracter X

Marco X

Numeracion X

Celda X

Presentacion X X
Gréficos (incluidos en

estilos de marcos)

Aplicar estilos

LibreOffice tiene varias maneras de seleccionar los estilos que se vayan a aplicar.

Coémo usar la ventana Estilo y formatos

1)

2)

Pulse el icono de Estilo y formato |_E| gue se encuentra en el extremo izquierdo de la

barra de objetos, o pulse el mend Formato — Estilo y Formateo, o pulse la tecla F11). La
ventana de Estilo y formato muestra los tipos disponibles para el componente de
LibreOffice que se esté usando. La Figura 45 muestra la ventana de Writer, con los estilos
de pégina visibles.

Esta ventana puede moverse a otra posicién de la pantalla o anclar a uno de sus angulos.
Para ello, mantenga pulsada la tecla Ctrl y arrastre la barra de titulo al lugar al que se
desee mover.

Pulse uno de los iconos que aparecen en la parte superior izquierda de la ventana Estilo y
formato para mostrar la lista de los estilos de una categoria en particular.
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3) Para aplicar un estilo ya existente (excepto los de caracter), coloque el punto de insercion
en el parrafo, marco o pagina y, a continuacion, haga doble clic en el nombre del estilo en
una de esas listas. Para aplicar un estilo de caracter, seleccione primero los caracteres.

Sugerencia

En la parte inferior de la ventana de Estilo y formato hay una lista desplegable. En
la Figura 45, la ventana muestra Automatico, lo que quiere decir que la lista
incluye solamente los estilos aplicados automaticamente por LibreOffice. Se
puede elegir el mostrar todos los estilos u otros grupos de estilos, como por
ejemplo, solamente los personalizados.

Estilos ¥ formateo [

Estilo de parrafo

Actualizar estilo

Estilo de caracter

—J»ﬁl = IR ER q Nuevo estilo a partir de seleccion

Etiqu s Cargar estilo

FIOOFs

Qoo ompuberCade

Estilo de marco

OooConkents Modo regadera
Qoa_onkents 1

QooContents 2

Estilo de pagina

Ooni”npyerightPade
CooDefinition

Estilo de lista

COoDefinitionTerm
CroEOreE

CooFigureaption

P Y e TN =N RN

W

Estilos aplicados L

Figura 45: La ventana de Estilo y formato para Writer, mostrando los estilos de parrafo.

Usar el modo

regadera

Use el Modo regadera para aplicar rdpidamente un determinado estilo a muchas areas distintas
sin tener que volver repetidas veces a la ventana de Estilo y formato y hacer doble clic cada vez.
Este método es de gran ayuda cuando se necesita dar formato a muchos parrafos diseminados,
celdas u otros elementos con un mismo estilo.

1) Abra la ventana de Estilo y formato y seleccione el estilo que desee aplicar.

2) Pulse sobre el icono de Modo regadera

&

3) Para aplicar el estilo de un péarrafo, pagina, o marco, mueva el raton por encima del
elemento y pulse en él. Para aplicar un estilo de caracter, mantenga pulsado el boton del
ratén mientras selecciona los caracteres, y al pulsar sobre una palabra se aplicara el estilo
de caracter para esa palabra. Repita el paso tres (3) hasta que haya hecho todos los
cambios para ese estilo

4) Para salir del modo de formato de regadera, pulse otra vez el icono de Modo regadera, o
pulse la tecla Esc (Escape).

Precaucion

A
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Cuando este modo estad activo, al pulsar con el boton derecho del ratdn en
cualquier parte del documento, se deshace la Ultima accién de regadera. Tenga
cuidado de no pulsar accidentalmente con el botén derecho deshaciendo los
formatos que desee mantener.
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Usar la lista de estilos aplicados

Después de haber utilizado por lo menos una vez un estilo en un documento, el nombre del estilo
aparece en la lista de estilos aplicados en la parte izquierda de la barra de herramientas de
formato, junto al icono de Estilo y formato.

Puede abrir esa lista y pulsar una vez sobre el estilo que desee, o también puede usar las flechas
hacia arriba y hacia abajo para desplazarse a través de toda la lista y luego pulsar la tecla Enter
para aplicar el estilo resaltado.

Seleccione Mas... en la parte inferior de la lista para abrir la ventana de Estilo y

Sugerencia ¢ .o

S OOoMum 123 Cont. Libe

Baorrar el formaten o
L Cuerpa de kexka
Encabezado 1
NUErcabezado 2
EEncabezadD 3
Ekiqueta
Figura
CDCnComputerCode
ODoContents
OooContents 1
OOoContents 2

Figura 46: Lista de estilos apﬁcados en la barra de
herramientas de Formato.

Usar los atajos de teclado

Hay algunos atajos de teclados predefinidos para aplicar estilos. Por ejemplo, en Writer, Control+0
aplica el estilo Cuerpo de texto, Control+1 aplica el estilo Encabezado 1, y Control+2 aplica el
estilo Encabezado 2. Se pueden modificar estas combinaciones de teclas y crear otras propias;
véase el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para una informacion mas amplia.

Modificar los estilos

LibreOffice proporciona varias formas de modificar los estilos (tanto los estilos predefinidos como
los que se han creado):

* Cambiando un estilo utilizando el didlogo de Estilos

* Actualizando un estilo a partir de una seleccion

* Usando Actualizar autométicamente (solo para estilos de parrafos y de marcos)
* Cargando o copiando estilos desde otro documento o plantilla

Cualquier cambio que se haga a un estilo, sélo es efectivo en el documento en
que se realice. Para cambiar el estilo en mas de un documento, es necesario
cambiar la plantilla utilizada o copiar los estilos dentro de los otros documentos, tal
como se describe en la pagina 64.

Sugerencia
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Cambiar un estilo utilizando el dialogo de estilos

Para cambiar un estilo existente utilice el Didlogo de estilos, pulse con el boton derecho del ratén

en el estilo deseado en la ventana de Estilo y formato y seleccione Modificar en el menu
emergente.

El didlogo de Estilos se visualizard dependiendo del tipo de estilo seleccionado. Cada didlogo de

estilo esta dividido en varias pestafias. Vea el capitulo de Estilos en la Guia del usuario para
mayor informacion.

Actualizar un estilo a partir de una seleccion
Para actualizar un estilo a partir de una seleccion:

1) Abra la ventana de Estilo y formato.

2) En el documento, seleccione un elemento que tenga el formato que desee adoptar como
un estilo.

Precaucion Aseglrese de que existen propiedades Unicas en ese parrafo. Por ejemplo, si
existen dos tamafios diferentes de fuentes o dos estilos de fuentes, esa propiedad
particular permanecera igual a como lo era antes de hacer los cambios.

3) En la ventana Estilo y formato, seleccione el estilo que desee actualizar (con una sola

pulsacion con el ratén, no doble), y luego pulse sobre la flecha que hay junto al icono
Nuevo estilo desde a partir de seleccién, seleccionando Actualizar estilo.

m
DEEEE -
a'-lﬂta Muewvo estilo a partir de seleccion
g%ﬂ?ﬂmputer cade Artualizar estilo
ODaContents Cargar eskilos, .,

OoaContents 1
ODaContents 2
Qoo opyrightPage
ConDefinition
OoaDefinitionTerm

DiCoFiqure:

CCooFigureapkion |1|

|Esti|-:|s aplicados M

Figura 47: Actualizar un estilo a partir de una seleccion.

Utilizar la actualizacion automatica

La actualizacion automatica se aplica Unicamente a estilos de parrafos y marcos. Si esta opcién
estd seleccionada en la pagina de “Administrar” del didlogo Estilo de parrafo o en la de diadlogo de
Estilo de marcos, respectivamente, se aplican directamente los formatos a los péarrafos o a los
marcos que utilizan este estilo en su documento actualizando automaticamente el estilo en si.

Si tiene la costumbre de aplicar manualmente a los péarrafos atributos distintos a
Sugerencia los del estilo aplicado en los documentos, asegurese de que la Actualizacién
automatica no esté activa.

58 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



Actualizar estilos a partir de un documento o una plantilla

Se pueden actualizar los estilos copiandolos o cargandolos desde una plantilla u otro documento.
Vea “Copiar y mover estilos” en la pagina 64.

Crear nuevos estilos (personalizados)

Es posible que desee afiadir nuevos estilos. Esto puede hacerse de dos maneras:
* Creando un estilo nuevo utilizando el dialogo de estilos.
* Creando un estilo nuevo a partir de una seleccién.

Crear un estilo nuevo utilizando el didlogo de estilos

Para crear un estilo nuevo utilizando el Didlogo de estilos, pulse con el botén derecho en la
ventana de Estilo y formato y seleccione Nuevo en el menu emergente.

Si desea que su nuevo estilo esté vinculado con un estilo ya existente, primero debe seleccionar
ese estilo, y luego, pulsando con el boton derecho, seleccione Nuevo.

Si tiene estilos vinculados y mas tarde modifica el estilo en que se basa el nuevo (por ejemplo, al
cambiar las fuentes de Times a Helvetica), todos los estilos vinculados también cambiaran.
Algunas veces esto es exactamente lo que se desea, pero otras veces puede que no desee que
los cambios se apliqguen a todos los estilos vinculados. Esta caracteristica debe planearse con
cuidado antes de utilizarla.

Los didlogos y las posibilidades de eleccion son las mismas tanto para definir estilos nuevos como
para modificar los existentes. Vea los capitulos sobre estilos en las guias de usuario para mas
detalles.

Crear un nuevo estilo a partir de una seleccién

Se puede crear un estilo nuevo copiando un formato manual ya existente. Este nuevo estilo se
aplica unicamente a este documento y no se guardaré dentro de la plantilla.

1) Abra la ventana de Estilo y formato y elija el tipo de estilo que desee crear.

2) En el documento, seleccione el elemento que desee guardar como un estilo.

3) En la ventana de Estilo y formato, pulse con el raton sobre el icono de Nuevo estilo a
partir de seleccién.

4) En el dialogo de Crear estilo, escriba el nombre del estilo nuevo. La lista muestra los
nombres de los estilos personalizados existentes relacionados con el tipo de elemento
seleccionado. Pulse Aceptar para guardar el nuevo estilo.
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Figura 48: Dar nombre a un estilo nuevo a partir de
una seleccion.

Arrastrar y soltar para crear un nuevo estilo

Para crear un nuevo estilo, se puede arrastrar y soltar una seleccion de texto dentro de la ventana
de Estilo y formato.

En Writer
Seleccione un texto y arrastrelo dentro de la ventana de Estilo y formato. Si los estilos de
parrafo estan activos, se afiadird un estilo de parrafo a la lista de estilos. Si son los estilos de
cardcter los activos, se afiadira a la lista de estilos de caracter.

En Calc
Arrastre una seleccion de una celda a la ventana de Estilo y formato para crear estilos de
celda.

En Draw e Impress

Seleccione y arrastre objetos de dibujo a la ventana de Estilo y formato para crear nuevos
estilos de graficos.

Copiar y mover estilos

Se pueden copiar 0 mover estilos desde una plantilla o desde un documento a otra plantilla o
documento. Hay dos formas de hacer esto:

* Usando el dialogo Administrar plantillas
e Cargando estilos desde una plantilla o desde un documento.

Uso del didlogo Administrar plantillas
Para copiar o mover estilos usando el Didlogo administrar plantillas:

1) Pulse con el raton en Archivo - Plantilla - Administrar.

2) En la parte inferior del dialogo Administrar plantillas (Figura 49), indique si es para
plantillas o documentos, segun la necesidad. Por defecto aparecen las plantillas a la
izquierda y los documentos a la derecha.

Para copiar estilos desde un archivo que no esté abierto, pulse el botén Archivo.
Sugerencia Cuando vuelva a este didlogo, ambas listas mostraran el archivo seleccionado y
todos los documentos que se encuentren abiertos.
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3) Abra la carpeta y busque tanto la plantilla de origen como la de destino. Haga doble clic en
el nombre de la plantilla 0 documento, y luego haga doble clic en el icono Estilos para
mostrar la lista de los estilos individuales (Figura 50).

4) Para copiar un estilo, mantenga pulsada la tecla Ctrl y arrastre el nombre del estilo de una
lista a la otra.

Precaucion Si no se mantiene pulsada la tecla Control en el momento de arrastrar el estilo,
éste se movera de una lista a la otra. El estilo que se ha arrastrado se borrara
de la lista de origen.

5) Para cada estilo que se desee copiar, repita estos pasos. Si la plantilla o documento de
destino tiene muchos estilos, es posible que no se vea ningln cambio a menos que se
desplace hacia abajo en la lista para poder verlos. Cuando haya terminado, pulse Cerrar.

L "l

Administrar plantillas

[ mis plantilas [ 0103653-EstilosyPlantilas-105C- [ TR ]
[ Carrespondencia comercial 3 Sin tikulo 1

[ Diversos [ Comandos | ]
B Documentas v correspondencia f
[ Educacisn [ Ayuda ]
B en-Us

[ es

B Fondos de presentacion

[T Mediawiki

[ otros documentos comerciales
B Presentaciones

£ } A > Jbreta de direcciones..

Plantilas de dacumento {v| |Documentos v archiva, ..

IJPlantilas de documento
Docurmentos <@— Seleccionar documento como fuente de estilos

Figura 49: Elegir copiar estilos de documentos, no de plantillas.

Administrar plantillas

[] 0103G53-EstilosyPlantilas-1C/a || [1] 0103G53-EstilosyPlantilas-1CSC- [ Cerrar ]
[3] Estilos ] Sin nombrel

|A] Predeterminado ' ] Sin ibulo 1 [ Comandos  |[* ]
LA, D0oChapterhumber:
w Enlace de Internet [ Syuda ]
w Cioalefault

w CioakMenuPath

w Q005 angEmphasis

w Q0o CamputerCode

w QOoEmphasis

w Q00K eyskroke

w Q00K eyvboardInpuk ]

£ | }: A | }: [._il:ureta de direcciones, ]

Dacurnentos v Docurnentos v [ archivia, ., ]

Figura 50: Copiar un estilo desde un documento a otro.
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Cargar estilos desde una plantilla o desde un documento
Se pueden copiar estilos cargandolos desde una plantilla u otro documento.

1) Abra el documento en el que desee copiar los estilos.

2) En la ventana de Estilo y formato, pulse y mantenga el raton sobre la flecha que se
encuentra junto a Nuevo estilo a partir de seleccidn, y pulse en Cargar estilos (vea la
Figura 47).

3) En el didlogo de Cargar plantillas (Figura 54), busque y seleccione la plantilla deseada
desde la cual se van a copiar los estilos.

-

.
Cargar plantillas
Areas Plantillas [ Aceptar ]

Mis plantillas # | |Carta clasica
Correspondencia comercial (] |Carka moderna [ Cancelar ]
Diversos Fax clasico
Dacumentos v correspondencia personal Fax moderno [ fyuda ]
Educacian Memorandum clasico
en-Us ernorandurm moderno
es
Fondos de presentacian hdl
Texto []mMarca []Paginas [ Mumer acidn [] sobrescribir De archivo...

Figura 51: Copiar los estilos desde una plantilla en un documento abierto.

4) Seleccione las categorias de los estilos que se van a copiar. Marque la casilla
Sobrescribir en caso de que los estilos que se van a copiar vayan a reemplazar cualquier
clase de estilo que tenga el mismo nombre en el documento a donde se van a copiar.

5) Pulse Aceptar para copiar los estilos. No vera ningn cambio en la pantalla.

Not Para copiar estilos de un documento a otro, pulse el boton Archivo para abrir una
ota ventana en la cual se podra seleccionar el documento solicitado.

Si su documento tiene una tabla de contenidos, y si se han utilizado estilos
personalizados para encabezados, los niveles de encabezados asociados con el
Precaucidn esquema de niveles (que se encuentran en Herramientas — Esquemas de
numeracioén) volveran a tener los valores iniciales por defecto para
A Encabezado 1, Encabezado 2, etc, cuando cargue estos estilos. Tendra que
volver a definir estos estilos personalizados para todos los encabezados. Es de

un error de programacion (bug).

Borrar estilos

No puede borrar ninguno de los estilos predefinidos en LibreOffice de un documento o de una
plantilla, incluso si no estan en uso.

Por el contrario, se puede borrar cualquier estilo definido por el usuario (o personalizado); pero
antes de hacer esto, hay que asegurarse de que esos estilos no se utilicen. Si un estilo que no se
desee mantener esta en uso, quiza debiera sustituirse por otro.

Para borrar los estilos no deseados (hay que hacerlo de uno en uno), selecciénelo en la ventana
de Estilo y formato, y luego, con el botdn derecho, seleccione Eliminar en el mend emergente.

Si el estilo esta en uso, se recibird una nota de advertencia.
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iz Asegurese de que el estilo no esté en uso antes de borrarlo. Si estuviera en
Precaucion . - . .
uso, todos los objetos van a volver al estilo predeterminado, manteniendo a la
A vez sus formatos como formatos manuales. Este proceso puede ocasionar
grandes problemas, sobre todo en documentos de gran extension.

Si el estilo no est& en uso, se recibird un mensaje de confirmacion, que se acepta pulsando botdn
Si.

Usar una plantilla para crear un documento

Para crear un documento basado en una plantilla:
1) Desde el mena principal, elija Archivo -~ Nuevo - Plantillas y documentos. Se abrira el
diadlogo de Plantillas y documentos. (Vea la Figura 52)

2) En la casilla de la izquierda, pulse el icono de Plantillas, en caso de que no este
seleccionado. En el centro del marco aparecera una lista con las carpetas de plantillas.

3) Haga doble clic en la carpeta que contenga la plantilla que desee utilizar. En el marco
central aparecera una lista con las plantillas existentes.

4) Seleccione la plantilla que desee utilizar. Se puede obtener una vista preliminar de su
apariencia o ver sus propiedades.

. Para obtener una vista previa de la plantilla, pulse el icono de Vista previa.
Aparecera en el visor del lado derecho.

. Para ver sus propiedades, pulse el icono de Propiedades de documento. Las
propiedades de la plantilla apareceran en el marco de la derecha.

5) Pulse Abrir. Se cerraran los didlogos de Plantillas y documentos y se abrirA un nuevo
documento basado en la plantilla seleccionada. Entonces se podra editar y guardar el
nuevo documento de la misma forma como se haria con cualquier otro.
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Figura 52: Ventana de Plantillas y documentos.

Crear un plantilla

Se puede crear un plantilla de dos maneras: a partir de un documento o utilizando un asistente.

Crear una plantilla a partir de un documento

Para crear una plantilla a partir de un documento:

64

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Abra un documento nuevo o0 uno ya existente del tipo del cual desee crear una plantilla
(texto, hoja de calculo, dibujo o presentacién).

Agregue el contenido y los estilos que desee.

Desde el menu principal, elija Archivo - Plantilla - Guardar. Se abrira el dialogo Plantilla
de documento. Vea la Figura 53).

En el campo de Nueva plantilla, escriba el nombre para la nueva plantilla

En la lista de Categorias, pulse en la categoria a la que desee asignar la plantilla. La
categoria elegida no afecta a la plantilla en si, sino so6lo al lugar donde se guarde la
plantilla. El hecho de elegir una categoria apropiada hace que sea mas facil encontrar una

plantilla cuando desee usarla. Por ejemplo, si se guarda una plantilla de Impress en la
categoria Presentaciones.

Para aprender un poco mas acerca de las carpetas para plantillas, vea “Organizar las
plantillas” en la pagina 74.
Pulse Aceptar para guardar la nueva plantilla.

Primeros pasos con LibreOffice 3.3



-~

Plantilla de documento

Muewva plantilla

Acepkar
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Otros docurnentos comerciales o

Figura 53: Guardar una plantilla nueva.

Se puede guardar en una plantilla cualquier configuracién que se agregue o se modifique en un
documento. A continuacién se describen algunos ejemplos de los cambios de configuracion que

pueden incluirse en un documento de Writer, y que se han guardado como una plantilla para
usarse en otras ocasiones.

* Configuraciéon de la impresora: qué clase de impresora se va a utilizar, paginas sencillas o
dobles, tamario del papel, etc.

* Estilos que se van a usar, incluyendo caracteres, paginas, marcos, numeracion y estilos de
parrafo.

* Formatos y configuraciones referentes a indices, tablas de contenido, etc.

Las plantillas pueden tener también textos predefinidos, ahorrando el trabajo de tener que escribir
esos textos cada vez que se deseen crear nuevos documentos. Por ejemplo, una plantilla para
una carta puede tener su hombre, direccién, nimero de teléfono y un texto de saludo.

También puede guardar menus y barras de herramientas personalizadas en sus plantillas. Vea el
Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para obtener una informacion mas detallada.

Crear una plantilla utilizando el asistente

Con la ayuda del asistente se puede crear una plantilla para sus cartas, fax, agendas,
presentaciones y paginas web.

Por ejemplo, el asistente de fax le guiard por las siguientes opciones:

* Tipo de fax (personal o de negocios)

* Elementos del documento tales como la fecha, el tema del fax (para negocios), mensaje
de saludo y cierre complementarios.

* Opciones para informacion del remitente y del destinatario (para fax de negocios)
* Textos a incluir en el pie del documento (para fax de negocios)

Para crear una plantilla utilizando el asistente:

1) Desde el menu principal, elija Archivo — Asistentes — [tipo de asistente que se desea
utilizar].
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Figura 54: Crear una plantilla utilizando un asistente

2) Siga las instrucciones que presente el asistente. Este proceso es un poco diferente para
cada uno de los tipos de plantilla, pero su forma de actuar es muy similar.

3) En la dltima seccién del asistente, podra especificar el nombre y ubicacién para guardar la
plantilla. La ubicacion predeterminada es el directorio de plantillas del usuario, pero se
puede elegir otra, respetando sus preferencias.

4) Finalmente, tendra la opcién de crear inmediatamente un documento nuevo a partir de su
plantilla, o la de modificarla manualmente. Para la creacién de documentos en el futuro, se
puede volver a usar la plantilla creada con el asistente, de la misma manera que si fuese
cualquier otra.

Editar una plantilla

Se pueden editar los estilos y contenidos de una plantilla y luego, si se desea, se pueden volver a
aplicar los estilos en los documentos que se hayan creado con esa plantilla (fijese que solamente
puede volver a aplicar los estilos. No se pueden volver a aplicar los contenidos).

Para editar una plantilla, siga los siguientes pasos:
1) Desde el menu principal, elija Archivo — Plantilla — Administrar. Se abrira el dialogo

Administrar plantillas (vea la Figura 50).

2) En la casilla de la izquierda, haga doble clic en la carpeta que contiene la plantilla que
desee editar. Debajo del nombre de la carpeta, aparecera una lista con las plantillas
existentes.

3) Seleccione la plantilla que desee editar.
4) Pulso el boton Comandos Y elija Editar desde el menl desplegable.

5) Edite la plantilla tal como lo haria con cualquier otro documento. Para guardar y aceptar
los cambios, elija en el menu principal Archivo — Guardar.

Actualizar un documento a partir de una plantilla modificada

La proxima vez que abra un documento que haya sido creado a partir de una plantilla que se haya
editado (es decir, que el original se haya maodificado posteriormente al momento en que se creo el
documento), aparecera el siguiente mensaje de advertencia:
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Libre0ffice 3.3

La plantilla'GuiabeCominezo’ sobre la cual el documento eska basadao, ha sido modificada, Deséa
usted actualizar los estilos con nuewvos los nuevos Formatos de acuerdo a la plantilla modificada?

[ %E'I':'l:l'é'l'i'éQF"EEEHEEE ] [ Mankener los estilos ankeriores ] [ Ayuda ]

Figura 55: Mensaje de advertencia con actualizacion de estilos

Pulse Actualizar estilos para aplicar al documento los estilos modificados en la plantilla. Pulse
Mantener los estilos anteriores si no desea aplicar al documento los cambios de la plantilla
modificada (fijese en la advertencia que viene a continuacion).

Si se elige Mantener los estilos anteriores en el mensaje de advertencia

mostrado en la Figura 48, ese mensaje no volvera a aparecer la proxima vez que

p .. abra ese documento después de cambiar la plantilla en la que esta basado. No

recaucion ., era a tener otra oportunidad de actualizar los estilos desde la plantilla, pero

A puede utilizar la macro que se indica en la siguiente nota para volver a activar esta
funcion.

En caso de Writer, se puede usar la extension Template Changer (vea la pagina 73)
para volver a activar la plantilla.

Para volver a activar la actualizacion desde una plantilla:

1) Use Herramientas — Macros — Organizar Macros — LibreOffice Basic.
Seleccione el documento desde la lista, pulse en el simbolo de mas (+) y
seleccione Estandar. En caso de que Estandar tenga al lado el signo de mas
(+) , pulselo con el ratdn y seleccione un moédulo.

2) Dé un nombre a la macro. Por ejemplo, lo podria llamar CorregirDocumento.
Si el botdn de Editar esta activado, pulselo. O si no, pulse Nuevo, escriba el
nombre del médulo en el didlogo emergente y pulse Aceptar.

3) En la ventana de Basic, escriba lo siguiente:

Sub FixDocV3

Nota ' set UpdateFromTemplate
oDocSettings = ThisComponent.createlnstance( _
"com.sun.star.document.Settings" )
oDocSettings.UpdateFromTemplate = True
End Sub 'FixDocV3

4) Pulse el icono Run BASIC (ejecutar BASIC) y luego cierre la ventana de
Basic.
5) Guarde el documento.
La préxima vez que abra ese documento, volvera a tener activa la caracteristica de
actualizar el documento a partir de una plantilla.

Agregar plantillas utilizando el administrador de extensiones

El administrador de extensiones proporciona una forma facil de instalar colecciones de plantillas,
graficos, macros y otra clase de complementos que hayan sido empaquetados dentro de
documentos con formato OXT . Véase el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para mas
informacién acerca del administrador de extensiones.

Se puede encontrar una lista amplia de extensiones disponibles en la péagina
http://extensions.libreoffice.org/.
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Para instalar una extension, siga estos pasos:

1) Descargue el paquete de la extension y guardelo en algun lugar en su ordenador.

2) En LibreOffice, seleccione Herramientas — Administrador de extensiones desde la barra
de mendus. En el didlogo del administrador de extensiones, pulse Agregar.

3) Se vera una ventana para examinar archivos. Busque el paquete de plantillas que desee
instalar y pulse Abrir. El paquete empezara a instalarse. Es posible que se le pida que
acepte un acuerdo de licencia.

4) Cuando se completa la instalacion del paquete, las plantillas estaran disponibles en
Archivo — Nuevo - Plantillas y documentos, y la extension aparecera en la lista del
administrador de extensiones..

G Administrador de extensiones g@
MNorwegian dictionaries {Nynorsk and Bo... 1.0.-RiC1 |
oF [l:] fpne konkorprogram pd norsk
Afrikaans spell checker 2005.07.01 i
Zp |
EO Brazilian Portuguese Spelling Dictionary - 1990 Spelling Agreeme... 2.0.5 Yero |:J
EO Catalan spelling, hyphenation and thesaurus dictionar... 2010.09.23  Softcatald _IJ
Descargar mas extensiones agui. ..
[ afiadir, .. ” Buscar actualizaciones. . ] [ Cerrar:

Figura 56: Instalacion reciente de un paquete de plantillas.

Configurar una plantilla predeterminada

Si se crea un documento eligiendo Archivo — Nuevo -~ Documento de texto (también vale para
Hoja de calculo, Dibujo o Presentacion) desde el menu principal, LibreOffice crea el documento
a partir de la plantilla predeterminada para ese tipo de documento. Sin embargo, se puede
configurar una plantilla para que sea la predeterminada. Se puede restablecer posteriormente la
plantilla original si se desea.

Configurar una plantilla personalizada como la plantilla predeterminada

Se puede configurar una plantilla para que sea la predeterminada, siempre que exista en uno de
las directorios mostrados en el dialogo Administrar plantillas.

Para configurar una plantilla personalizada como la predeterminada:
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1)
2)

3)

Desde el menu principal, elija Archivo - Plantilla - Administrar. Se abrira el didlogo de
Administrar plantillas.

En el recuadro de la izquierda, seleccione el directorio que contenga la plantilla que quiera
configurar como predeterminada, y luego seleccione la plantilla.

Pulse el boton Comandos y elija Definir como plantilla predeterminada desde el menu
emergente.
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La proxima vez que cree un documento, cuando elija Archivo — Nuevo, se creara a partir de esa
plantilla.

Aungue se pueden cambiar muchas opciones importantes en el cuadro de dialogo de Opciones
(vea el Capitulo 2), como por ejemplo las fuentes y tamafios de pagina predeterminados, otras
mas avanzadas (como los méargenes de la pagina) sb6lo se pueden cambiar sustituyendo la
plantilla predeterminada por otra nueva.

Restablecer la plantilla predeterminada

Para restablecer la plantilla predeterminada de LibreOffice para un tipo de documento:

1) En el didlogo Administrar plantillas, pulse en cualquiera de los directorios que aparecen el
el cuadro de la izquierda.

2) Pulse el botén Comandos y elija Restaurar la plantilla predeterminada desde el menu
desplegable.

La proxima vez que vaya a crear un documento utilizando el ment Archivo — Nuevo, el
documento se creara a partir de la plantilla predeterminada de LibreOffice para ese tipo de
documento.

Asociar un documento con una plantilla distinta

En algunas ocasiones puede desear asociar un documento con una plantilla distinta, o quiza esté
trabajando con un documento que no se haya iniciado desde una plantilla.

Una de las mayores ventajas al utilizar plantillas es la facilidad a la hora de actualizar estilos en
mas de un documento, tal como se ha descrito en la pagina 70. Si se actualizan los estilos al
cargar un conjunto de estilos nuevos partiendo de una plantilla distinta (como se ha descrito en la
pagina 66), el documento no tiene ninguna asociacién con la plantilla desde la que se cargaron los
estilos, y por ello, no se pueda utilizar éste método. Lo que se necesita hacer es asociar el
documento con esa otra plantilla.

Hay dos maneras de conseguir esto. En ambos casos, para obtener los mejores resultados, los
nombres de los estilos deberan ser los mismos en el documento existente y en la nueva plantilla.
Si no lo son, sera necesario utilizar Buscar y reemplazar para sustituir los estilos antiguos por los
estilos nuevos. Vea el capitulo 4 (Comenzar con Writer) para obtener mas informacién sobre cémo
sustituir estilos utilizando Buscar y reemplazar.

Primer método

Este método incluye cualquier gréafico o frase (por ejemplo, noticias legales) que exista en la
plantilla nueva, al igual que la inclusién de estilos. Si no desea ese material, entonces necesitara
borrarlo.

1) Use Archivo — Nuevo - Plantillas y documentos. Elija la plantilla que desee, y si
contiene texto o graficos no deseados, boérrelos.

2) Abra el documento que desee modificar (se abrirA en una nueva ventana). Pulse
Control+A para seleccionar todos los elementos del documento. Pegue el contenido dentro
del documento en blanco creado en el paso anterior.

3) Actualice la tabla de contenidos (si existe) y guarde el documento.

Segundo método (sé6lo para Writer)
Este método no incluye gréaficos ni textos de ninguna clase partir de la nueva plantilla. Sélo incluye
los estilos a partir de la nueva plantilla y establece una asociacién entre la plantilla y el documento.

1) Descargue la extension Template Changer desde http://extensions.libreoffice.org/ e
instalela tal como se describe en la pagina 71.

Capitulo 3 Usar estilos y plantillas 69


http://extensions.libreoffice.org/

2) Cierre y vuelva a abrir LibreOffice. Ahora el menu Archivo - Plantilla tiene dos opciones
en Writer: Asignar plantilla (en el documento actual) y Asignar plantilla (carpeta). En Calc,
Impress y Draw, sé6lo se encuentra disponible la opcién Asignar plantilla (carpeta).

3) Abra el documento cuya plantilla desee modificar. Elija Archivo — Plantilla — Asignar
plantillas (documento actual).

4) En la ventana Seleccionar plantilla, busque la plantilla apropiada, selecciénela y pulse
Abrir.

5) Guarde el documento. Si ahora echa un vistazo en Archivo - Propiedades, vera la nueva
plantilla en la lista, en la parte inferior de la pagina general.

Organizar las plantillas

LibreOffice sélo puede utilizar plantillas que estén guardadas en el directorio de plantillas de
LibreOffice. Se pueden crear nuevos directorios de plantillas de LibreOffice y usarlos para
organizarlas, ademas de importar plantillas en estos directorios. Por ejemplo, puede tener un
directorio para las plantillas de informes, y otro para plantillas de cartas. También puede exportar
plantillas.

Para empezar, elija Archivo - Plantilla - Administrar desde el menu principal. Se abrira el
didlogo Administrar plantillas .

Todas las acciones que se hagan con el boton Comandos en el didlogo de
Nota Administrar plantillas también se pueden realizar utilizando el botén derecho del
ratén sobre las plantillas o los directorios.

Crear un directorio para las plantillas
Para crear un directorio de plantillas:

1) En el didlogo Administrar plantillas, pulse cualquier directorio.

2) Pulso el botbn Comandos y elija Nuevo desde el menu desplegable. Aparecera un
directorio nuevo, llamado Sin hombre.

3) Escriba un nombre para el nuevo directorio, y luego pulse Enter. LibreOffice guardara el
directorio con el nombre que haya escrito.

Borrar un directorio de plantillas

Los directorios de plantillas suministrados con LibreOffice o instalados mediante el administrador
de extensiones no se pueden borrar. Sélo se pueden borrar los directorios de plantillas que uno
mismo haya creado.

Para borrar un directorio de plantillas:

1) En el didlogo Administrar plantillas, seleccione el directorio que desee borrar.

2) Pulse el boton Comandos y elija Borrar en el menu desplegable. Aparecerd un mensaje
de advertencia preguntando si desea confirmar la accion de borrar. Pulse Si.

Mover una plantilla
Para mover una plantilla de un directorio de plantillas a otro:

1) En el dialogo Administrar plantillas, haga doble clic sobre la carpeta que contiene la
plantilla que desee mover. Aparecera una lista de las plantillas existentes en ese directorio.
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2) Pulse sobre la plantilla que desee mover y arrastrela hasta el directorio donde vaya a
dejarla. Si no tiene permiso para borrar plantillas en el origen, esta accioén copia la plantilla
en lugar de moverla.

Borrar una plantilla

Las plantillas suministradas con LibreOffice o las instaladas mediante Administrar plantillas no se
pueden borrar. S6lo se pueden borrar las plantillas que uno mismo ha creado o importado.
Para borrar una plantilla:

1) En el didlogo Administrar plantillas, haga doble clic con el ratén en el directorio donde se
encuentre la plantilla que desee borrar. Aparecera una lista de las plantillas que se
encuentran en ese directorio debajo del nombre.

2) Pulse sobre la plantilla que desee borrar.

3) Pulse el botbn Comandos y elija Borrar desde el menu desplegable. Vera un mensaje de
advertencia solicitando una confirmacion de la accién de borrar. Pulse Si.

Importar una plantilla

En caso de que la plantilla que se desea utilizar se encuentre en una ubicacion distinta, tendra que
importarla dentro de un directorio de plantillas de LibreOffice.
Para importar una plantilla en un directorio de plantillas, siga los siguientes pasos:

1) En el didlogo Administrar plantillas, seleccione el directorio en donde se desee importar la
plantilla.

2) Pulse el boton Comandos y elija Importar plantilla desde el menu desplegable. Se abrira
una ventana estandar para examinar archivos.

3) Busque la plantilla que desee importar y seleccidnela. Después, pulse Abrir. Se cerrard la
ventana de examinar archivos y la plantilla apareceréa en el directorio seleccionado.

4) Silo desea, puede darle un nombre a la plantilla, y luego pulse Enter.

Exportar una plantilla

Para exportar una plantilla desde el directorio de plantillas a otra ubicacion:

1) En el didlogo Administrar plantillas, haga doble clic en el directorio donde se encuentre la
plantilla que se desea exportar. Aparecera una lista con las plantillas contenidas, debajo
del nombre del directorio.

2) Pulse sobre la plantilla que desee exportar.

3) Pulse el boton Comandos y elija Exportar plantilla desde el menu desplegable. Se abrira
la ventana Guardar como...

4) Busque el directorio en donde desee exportar la plantilla y pulse el boton Guardar.

Ejemplo de uso de los estilos

Los siguientes ejemplos del uso corriente de los estilos de pagina y parrafos han sido cogidos de
Writer. Existen muchas formas de utilizar estilos; vea las guias de los diferentes componentes
para mas detalles.

Definir una primera pagina diferente para un documento

Muchos documentos, como cartas e informes, tienen una primera pagina diferente a las otras
paginas en el documento. Por ejemplo, la primera pagina de una carta con encabezado de pagina

Capitulo 3 Usar estilos y plantillas 71



lleva por lo general un encabezado de pagina diferente a los encabezados de pagina del resto del
documento o la primera pagina de un informe no llevara ni encabezado ni pie de pagina, mientras
gue las otras paginas si los llevan. Con LibreOffice, se puede definir el estilo de pagina para la
primera péagina, asi como especificar el estilo de las siguientes para que se apliquen
automaticamente.

Como ejemplo, se pueden utilizar los estilos Primera pagina y Pagina predeterminada que vienen
con LibreOffice. La Figura 45 muestra lo que deseamos que ocurra: a la primera pagina debera
seguirla la pagina predeterminada (y todas las paginas siguientes llevaran también el estilo Pagina
predeterminada). Mas detalles se encontraran en el Capitulo 4 (Dar formato a las paginas) en la
Guia de Writer.

Predeter-
minada

Primera
pagina

v

Figura 57: Flujo de los estilos de pagina

Dividir un documento en capitulos

De una manera similar, se puede dividir un documento en capitulos. Cada capitulo puede
comenzar con el estilo Primera pagina, con las subsiguientes paginas que usarian el estilo Pagina
predeterminada, como se explicé anteriormente. Al final de cada capitulo, se inserta un salto de
pagina manual y se especifica que la siguiente pagina debe llevar el estilo Primera pagina para
iniciar asi el proximo capitulo, tal como se muestra en la Figura 46.

Primera Predeter- 8 | g Primera Predeter-
2 i minada = o minada
pagina > e % pagina >

(‘B Q

Figura 58: Dividir un documento en capitulos usando los estilos de pagina

Cambiar la orientacidon de paginas dentro de un documento

Un documento puede contener paginas con mas de una orientacién. Un escenario comun es tener
paginas con orientaciébn apaisada (horizontal) en medio de un documento, mientras las otras
paginas llevan una orientacién vertical. Este efecto también es posible conseguirlo mediante saltos
de pagina y estilos de pagina.
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Diferentes cabeceras de pagina en paginas izquierdas y paginas
derechas

Los estilos de pagina pueden configurarse de tal forma que las paginas queden enfrentadas por
ambos lados (conocido también como pdginas espejo), s6lo en el margen derecho (las primeras
paginas de un capitulo suelen estar definidas como paginas derechas) o sélo el margen izquierdo.
Cuando se inserta una cabecera de pagina en un estilo de pagina configurada como pagina de
espejo o derecha e izquierda, puede hacer que el contenido de la cabecera sea el mismo para
todas las paginas, o que sea distinto para las izquierdas y derechas. Por ejemplo, puede poner el
namero de la pagina en la parte izquierda en las paginas izquierdas y en la parte derecha en las
paginas derechas, o poner el titulo del documento en las paginas derechas Unicamente, o hacer
otros cambios.

Controlar los saltos de pagina automaticamente

Writer hace que el flujo del texto de una pagina vaya autométicamente de una pagina a la
siguiente. Si no le gusta esa configuracion, puede cambiarla. Por ejemplo, puede forzar a que un
parrafo comience en una pagina o columna nueva, ademas de especificar el estilo de la pagina
nueva. Un uso tipico es el hacer que los titulos de los capitulos deban empezar en una pagina
derecha nueva y con niumeros de pagina impares.

Confeccion automatica de una tabla de contenidos

Para generar una tabla de contenidos automéaticamente, primero se deben aplicar estilos a los
encabezados que se deseen incluir dentro de los contenidos de la tabla. Para ello, utilice
Herramientas - Numeracién de capitulos para indicar a Writer qué estilos van asociados a un
determinado nivel en la tabla de contenidos. Véase el Capitulo 4 para mas informacion.

Definir una secuencia de estilos

Usted puede configurar un estilo de péarrafo de tal forma que cuando se pulse la tecla Enter al final
de ese parrafo, el parrafo siguiente adopte automaticamente el estilo que usted le haya asociado.
Por ejemplo, puede definirse un péarrafo para “Encabezado 1" que vaya seguido por un parrafo de
“Cuerpo de texto”. Un ejemplo mas complicado podria ser: Titulo seguido por Autor seguido por
Abstracto seguido por Encabezado 1, seguido por Cuerpo de texto. Como se puede ver, mediante
la configuracion de secuencias, se puede evitar la aplicacion manual de estilos en la mayoria de
los casos.
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¢ Qué es Writer?

Writer es el procesador de texto incluido como componente de LibreOffice . Ademas de las
caracteristicas comunes de un procesador de texto (corrector ortogréfico, diccionario de
sinbnimos, separacion silabica, correccién automatica, buscar y remplazar, generacion automatica
de tablas de contenido e indices, combinacién de correspondencia y algunas otras), Writer ofrece
estas importantes innovaciones:

* Plantillas y estilos (ver Capitulo 3)

* Métodos de disefio de paginas, incluyendo marcos, columnas y tablas

* Incrustar o enlazar imagenes, hojas de calculo y otros objetos

* Herramientas incorporadas de dibujo

* Documentos maestros: para agrupar una coleccién de documentos a un documento

individual

* Cambiar el orden del documento durante la revision

* Integracion de base de datos, incluyendo una para bibliografias

e Exportacién a PDF, incluyendo marcas de texto (ver Capitulo 10)

* Y muchas mas.

Estas opciones son tratadas de forma detallada en la Guia de Writer.

La interfaz de Writer

El espacio principal de trabajo de Writer se muestra en la Figura 59. Los menus y las barras de
herramientas son descritos en el Capitulo 1 (Introduccion a LibreOffice). Algunas otras
caracteristicas de la interfaz de Writer son examinadas en este capitulo.

Archiva  Editar Yer [Inserkar Formato Tabla Herramientas Ventana Avuda

E-EBH= - %EE& “g;@ B-¢B-0- @E-v #HOEETL O 2 puscarteto 7
|@‘ |Predeterminad0 |Times Mew Roman 42 I N g N &

m R T T T

Barra de menus
Barra estandar

Barra de formato

Barra de estado

_[i] i | l] l
Pagina 1/ 1 | Fredeterminada | Espafiol(Esparia) | |mNserT |sTD [0 ] | |BOOM (@& —— @ |100%

Figura 59: El espacio principal de trabajo de Writer en la vista de disefio
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Barra de estado

La barra de estado de Writer proporciona informacion sobre el documento y distintas formas de
realizar cambios rapidos de algunas caracteristicas del documento.

| PéginaA 1/1 F‘redetermiqadn ?aﬁul {Espaﬁa}/ﬁSERT/STD lrl
Numero Estilo de Idioma Modo Modo de Cambios sin
de pagina pagina insercion seleccion guardar

Figura 60: Extremo izquierdo de la barra de estado

Numero de la pagina

Muestra el numero de la pagina actual, el orden de secuencia de la misma (en caso de ser
diferente) y el nimero total de las paginas del documento. Por ejemplo, si ha reiniciado la
numeracion a 1 a partir de la pagina tercera, su nimero de pagina es 1 y su secuencia es el
namero 3.

Si se ha definido alguna marca de texto en el documento, haga clic con el botén secundario en
este campo. Aparecera una lista desplegable con las marcas de texto y a continuacion haga
clic en la marca de texto deseado.

Para saltar a una pagina especifica en el documento, haga doble clic en este campo. De esta
manera se abre el Navegador. Haga clic en el campo de Numero de pagina y escriba el
namero de pagina deseado.

Estilo de pagina

Muestra el estilo de la pagina actual. Para cambiar el estilo de pagina, haga clic con el bot6n
secundario en este campo y se desplegara una lista de Estilos de pagina. A continuacién, elija
un estilo diferente haciendo clic sobre el estilo deseado.

Para editar el estilo de la pagina actual, haga doble clic sobre este campo y se abrira el
didlogo para Estilos de pagina.

Idioma

Muestra el idioma seleccionado para el texto actual (o el texto seleccionado).

Haga clic para abrir un meni desde donde podra elegir otro idioma para el texto seleccionado
o0 para el parrafo donde esta situado el cursor. Del mismo modo puede elegir Ninguno (No
corrige la ortografia) para excluir el texto de la correccion ortografica o elegir Mas... para
abrir el dialogo de Caracteres.

Modo insertar

Haga clic para alternar entre las modalidades de Sobrescribir e Insertar mientras se escribe.

Modo de selecciéon

Haga clic para alternar entre las selecciones de STD (Estandar), EXT (Extender), AGR
(Agregar) y BLK (Bloquear). El modo de EXT es una alternativa a Maytsculas+clic cuando se
selecciona un texto. Consulte “Trabajar con texto” en la pagina 87 para tener mas informacion
sobre AGR y BLK.

Cambios sin guardar
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Aparecera un asterisco (*) si no se han guardado los cambios del documento.
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Figura 61: Extremo derecho de la barra de estado

Firma digital
Si se ha firmado el documento digitalmente, se mostrara un icono % en esta parte de la barra
de Estado. Puede hacer doble clic sobre el icono para ver el certificado.

Informacién sobre seccién u objeto
Cuando el cursor esta sobre una seccion, un encabezado, un elemento de una lista o cuando
se selecciona un objeto (como por ejemplo una imagen o una tabla), aparecera informacién
relacionada en este campo. Si desea tener mas detalles, consulte Ayuda o la Guia de Writer.

Visor de disefio
Haga clic en el icono correspondiente para cambiar entre paginas sencillas, paginas juntas, y
vista de disefo de libros (Figura 62). Puede editar el documento en cualquiera de esas formas
de visualizacion.
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Figura 62: Visualizador de disefio de paginas: sencilla, lado a lado y
libro.

Escala
Para cambiar el aumento o la reducciéon de la visualizacion, arrastre el control deslizante de la
escala, haga clic sobre el signo + o el signo — o haga clic con el botén secundario sobre el
porcentaje de nivel de escala para que se muestre una lista de valores y pueda seleccionar la
amplitud que desee. La escala esta relacionada con el visor de disefio para determinar
cuantas paginas pueden ser visualizadas en la ventana del documento.
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Modos de visualizacion de documentos

Writer tiene diferentes formas de visualizacion de documentos: Configuracion de la impresora,
Disefio para Internet y Pantalla completa. Para tener acceso a ellas y otras opciones mas, elija el
menu Ver y haga clic sobre la visualizacion deseada. (Observe que cuando se ha elegido Pantalla
completa, al presionar la tecla de Esc (Escape) se regresa a la Configuracién de la impresora o al
Disefio para Internet).

En Configuracion para la impresora, puede utilizar el Control deslizante de escala y el icono de
Disefio de vista localizados en la barra de Estado. Cuando esté en Disefio para Internet, puede
utilizar el Control deslizante de la escala.

También puede elegir Ver — Escala desde la barra de menus y se mostraréa el didlogo de Escala y
Diserio de vista (vea la Figura 81), desde donde puede configurar las mismas opciones que se
pueden hacer sobre la barra de estado. Observe que en la visualizacion de Disefio para Internet,
muchas de esas opciones no se encuentran disponibles.

- w1

Diserio de vista y escala
Factor de escala Yista de disefio
() Optimo ") Automatico
() Ajusta de ancho v alko (%) Toda la pagina
) Ajustar a ancho ) Columnas z
() 100 % Modo libro
) Yariable 100%;
[ Arepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda

Figura 63: Eleccién de opciones para Disefio de vista y escala.

Desplazarse rapidamente dentro de un documento

Ademas de las posibilidades de navegacién que ofrece la barra de Estado (descritas
anteriormente), se puede utilizar la ventana principal del Navegador y la barra de herramientas de
Navegacion segun se explica en el Capitulo 1(Introduccién a LibreOffice).
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En Writer, puede visualizar la barra de herramientas de Navegacion haciendo clic en el icono
pequefio de Navegacion que aparece cerca de la esquina inferior derecha de la pantalla, situada
debajo de la barra de desplazamiento vertical, segin se muestra en la Figura 64.

W
[E] Anterior
‘ Navegacion
El Siguiente
GO0 0 ||@ & ® || 100%

Figura 64: Iconos de Navegacion.

La barra de herramientas de Navegacion (Figura 64) muestra los iconos para todos los tipos de
objetos que aparecen en el Navegador, incluyendo otros mas (por ejemplo, los resultados del
comando Buscar).

Mavegacion ]

O 0E & w5
PEELDNERR
Padina
Figura 65: Barra de herramientas de

Navegacion
Haga clic en un icono para seleccionar un tipo de objeto. Ahora todos los iconos Anteriores y
Préximos (en el propio Navegador, en la barra de herramientas de Navegacion y sobre la barra
de desplazamiento) daran un salto al tipo de objeto siguiente que se haya seleccionado. Esto es
de gran ayuda, sobre todo para encontrar objetos tales como las entradas de un indice que
pueden resultar dificiles de ver en un texto. Los nombres de los iconos (se muestran con

mensajes emergentes de ayuda) cambian para corresponder a la categoria seleccionada. Por
ejemplo, Grafico siguiente, Marca de texto siguiente, o Contintie buscando hasta el final.

(1]

]
=]
=
=

i

Para conocer mas usos del Navegador en Writer, vea la Guia de Writer.

Trabajar con documentos

El Capitulo 1(Introduccién a LibreOffice) incluye instrucciones acerca de como crear documentos
nuevos, abrir documentos ya existentes y guardar documentos. El Capitulo 3 (Usar estilos y
plantillas) trata sobre cémo crear un documento basado en una plantilla.

Guardar en formato de Microsoft Word

Si tiene que intercambiar archivos con usuarios de Microsoft Word, tal vez estos desconozcan
cémo abrir y guardar archivos .odt. Microsoft Word 2007 con Service Pack 2 (SP2) puede hacerlo.
Los usuarios de Word 2007, 2003, XP y 2000 también puede descargar e instalar un complemento
gratuito en OpenDocument Format (ODF) desde Sun Microsystems.

Algunos usuarios de Microsoft Word no desearan o no podran recibir archivos *.odt. (Tal vez su
empresa no les permita instalar el complemento). En este caso, puede guardar un documento
como un archivo Microsoft Word.

1. Importante: archive primero el documento en formato de LibreOffice (.odt). Si no lo hace
asi, los cambios que haya hecho desde la ultima vez que lo guardé apareceran
Unicamente en la version del documento de Microsoft Word.

2. Luego haga clic en Archivo —» Guardar como.
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3. En el didlogo de Guardar como (Figura 66), en el menu desplegable del tipo de Archivo
(o tipo Guardar como), seleccione el tipo de formato Word que necesite.

4. Haga clic en Guardar.

A partir de este punto, todos los cambios que haga en el documento apareceran unicamente en el
documento de Microsoft Word. En realidad ha cambiado el nombre y el tipo de archivo del
documento. Si desea regresar y continuar trabajando en la version de LibreOffice, tendra que
volver a abrirlo.

Para obligar a que LibreOffice archive sus documentos por defecto en formato de
Microsoft Word, utilice Herramientas — Opciones— Cargar/Guardar. Vea
“Eleccion de opciones para guardar o cargar documentos” en el Capitulo 2
(Configurar LibreOffice).

Sugerencia
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Figura 66: Guardar un documento en formato de Microsoft Word

Trabajar con texto

Trabajar con texto (seleccionar, copiar, pegar, mover) en Writer es similar a hacerlo en cualquier
otro programa. LibreOffice dispone también de algunas formas comodas de seleccionar elementos
gue no estan proximos entre si, seleccionar un bloque vertical de texto y pegar texto sin formato.
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Seleccionar elementos que no son consecutivos

Para seleccionar elementos que no son consecutivos (como se muestra en la Figura 67) mediante
el raton:

1. Seleccione el primer fragmento del texto.

2. Mantenga presionada la tecla Control y utilice el ratén para seleccionar la parte del texto
siguiente.

3. Repita la accién tantas veces como sea hecesario.

Ya puede trabajar con las selecciones del texto (por ejemplo copiarlo, borrarlo, cambiar su estilo o
lo que desee).

Para los usuarios de Macintosh: cuando en este capitulo se indique el uso de la

Nota tecla Control sustityanla por la tecla Comando .

The Country of the Blind

TJ'Il".'.Lp"IllL!IdL'Gd I'!!il(.'.!-'\ BN d mare r!"ﬂl'.l'l ﬁ]'il'l'l!'ll:![ﬁ![. ane |'Ll.'||'ll'.l|'l.>CI :ﬁ'(ll'l'.l tl]l'.: SRS :afCuchp'dx i, II] tI]U ‘N“.fk.'.ﬁt
wastes of |EWiEN ORI, there lies that mystetious mountain valley, cut off from all the world of men, the
@I I EITTe . Lon g vears ago that valley lay so far open to the world that men might come at last
throngh fiightful gorges and over an icy pass into its equablemendows, and thither indeed men cane, a family
or 3o of Peruvian halfbreeds fleeing from the lust and tyranny of an evil EREREIEY Then came the
stupendous outbreak of Mindohamba, when it was night MI seventeen days, and the water was boiling
at Yaguachi and all the fish Nloating dying even as far as s everywhere a]nnw slopes there
wire land-slips and swift thawings and sudden floods, md one whole side of the old crest slipped and
came down b thunder, and cut off the [VIAASRITREINN for ever from the exploving feet of men. But one of

these carly settlers had chanced to beon the luther side of the gorges when the world had so terribly shaken
itself, and he perforce had to forget his wifz md his child and all the friends and possessions he had left up

Figura 67: Seleccién de elementos de textos no consecutivos

Para seleccionar elementos de texto no consecutivos mediante el teclado:

1. Seleccione el primer fragmento del texto. (Para mas informacion acerca de la seleccion de
texto con el teclado, vea en la Ayuda la parte correspondiente a “Navegar y seleccionar
con el teclado”)

2. Presione Shift+F8. Esta combinacion de comando coloca a Writer en el modo “Agregar”. La
abreviatura AGR aparecera sobre la barra de estado.

3. Utilice las teclas de flechas de direccion para dirigirse al inicio del siguiente fragmento que
se va a seleccionar. Presione la tecla Shift y seleccione el fragmento de texto siguiente.

4. Repita la accién cuantas veces sea necesario.
Ya puede trabajar con los textos seleccionados.
Presione Esc (Escape) para salir del modo “Agregar”.

Seleccionar un bloque vertical de texto

Puede seleccionar un bloque vertical o “columna” de texto que esté separado por espacios o por
la accion del tabulador (por ejemplo en el texto pegado de un correo, listas de programas o de
otras fuentes de origen), mediante el modo de seleccién de blogue de LibreOffice. Para cambiar a
este modo, utilice Editar -~ Modo seleccion — Bloquear area o haga clic de manera consecutiva
en la barra de estado sobre la abreviatura de STD hasta que se realice el cambio a BLK.

Pagina 1)1 Predeterminada Espafiol (Espafia) INSERT

Ahora marque la seleccién, mediante el ratén o el teclado, como se muestra en la Figura 68.
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Figura 68: Seleccionar un bloque vertical de texto

Cortar, copiar y pegar textos

Cortar y copiar textos en Writer son acciones que se ejecutan de manera similar a las de otras
aplicaciones. Puede utilizar el ratén o el teclado para llevarlas a cabo. Puede copiar o mover un
texto dentro de un documento, o entre varios documentos, arrastrando o usando las selecciones
del mend, los iconos o los atajos del teclado. Del mismo modo, puede copiar un texto a partir de
otras fuentes tales como paginas Web y pegarlo en un documento Writer.

Para mover (cortar y pegar) un texto seleccionado mediante el raton, arrastrelo a la nueva
ubicacion y suéltelo. Si desea copiar el texto seleccionado, mantenga presionada la tecla Control
mientras lo arrastra. El texto conservara el formato que tenia antes de arrastrarlo.

El resultado al pegar un texto depende del origen del texto y de la forma en que se realiza. Si hace
clic en el icono Pegar, se mantendr& cualquier formato que tenga el texto (por ejemplo, negrita o
cursiva). El texto que se pega procedente de sitios Web y otras fuentes también puede colocarse
en marcos o tablas. Si no le gustan los resultados, haga clic en el icono Deshacer o presione
Control+Z.

Si desea que el texto pegado adopte el formato del texto adyacente, elija entre:

¢ Editar -~ Pegado especial
* Haga clic sobre el triAngulo situado a la derecha del icono Pegar
* Haga clic en el icono Pegar sin soltar el botén izquierdo del ratén

A continuacion, seleccione Texto sin formato del menu resultante.

Las distintas opciones en el menu de Pegado especial varian en funcion del origen y el formato
del texto (u otro objeto) que se va a pegar. Vea (Figura 69) como ejemplo con un texto en el
portapapeles.

B D - @ E -
LibreQffice Writer
YWinculo DDE
HTML (HyperText Markup Language)
Texto formateado [RTF]
Texko sin Formato

Figura 69: Menu Pegado
especial
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Encontrar y remplazar textos y formatos

Writer dispone de una funcionalidad para Buscar y reemplazar que automatiza el proceso de
busqueda de textos dentro de un documento. Ademas de buscar y reemplazar palabras y textos,

puede:

Usar comodines y expresiones regulares para afinar la bisqueda (vea Ayuda para

encontrar mas detalles).

Encontrar y remplazar formatos especificos (vea la Guia de Writer).
Encontrar y remplazar estilos de parrafo (vea la Guia de Writer ).

Para mostrar el didlogo de Buscar y Reemplazar (Figura 70), utilice el atajo del teclado de
Control+B o seleccione Editar — Buscar y reemplazar de la barra de menus.

1.
2.

Escriba el texto que desea encontrar en la casilla de Buscar.

Para remplazar el texto con otro diferente, escriba el texto deseado en la casilla de
Remplazar con.

Puede seleccionar diferentes opciones tales como coincidencia exacta, sélo palabras
completas o palabras por semejanza.

Una vez haya configurado su basqueda, haga clic en Buscar o, para remplazar el texto,
haga clic en Reemplazar.

Si hace clic en Buscar todo, LibreOffice selecciona todos los ejemplos del texto

Sugerencia de la busqueda que se hallan en el documento. De la misma manera, si hace clic
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en Remplazar todo, LibreOffice remplazara todos los resultados.
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Buscar y reemplazar .ﬁ

Buscar
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Buscar bodo

Reemplazar por
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Reemplazar bodo
[ ] Coincidencia exacka
[ ] 58lo palabras completas
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[ ] Expresiones requlares
Sin Formato

[ ] Brisqueda por semejanza
[ ] Buscar estilos
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Figura 70: Dialogo expandido de Buscar y reemplazar

Precaucién Use Remplazar todo con cuidado o de lo contrario puede provocar errores
embarazosos. Un error con Reemplazar todo implicara realizar una busqueda
manual palabra por palabra para poder hacer las correcciones necesarias.

Insertar caracteres especiales
Los Caracteres especiales son los simbolos que no existen en los teclados estandar de un equipo.
Algunos de ellos son © % e ¢ i 6 @ ¢, por ejemplo. Para insertarlos en un documento:

1. Coloque el cursor en el lugar donde desee insertar el caracter.

2. Haga clic en Insertar - Simbolos para abrir la ventana de Simbolos (Figura 71).

3. Seleccione los simbolos que desee insertar, en su orden correspondiente, y haga clic en
Aceptar. Los simbolos seleccionados, uno tras otro, se muestran en la parte inferior
izquierda del didlogo. Al mismo tiempo que selecciona un simbolo, se muestra en la parte
inferior derecha de la ventana, al igual que su cédigo numérico.

Los distintos grupos de fuentes tipograficas incluyen diferentes simbolos, por lo
Nota gue si no encuentra el simbolo que necesita, pruebe a cambiar la seleccion de
Fuentes.
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Caracteres

Figura 71: La ventana de Caracteres especiales, desde donde se pueden insertar
caracteres especiales

Observe que los simbolos seleccionados aparecen uno tras otro en la parte

Sugerencia inferior izquierda de la ventana de Simbolos.

Insertar rayas, espacios sin salto y guiones

Para evitar que dos palabras se separen al final de una linea, presione Control+Maytsculas+barra
espaciadora tras la primera palabra para insertar asi un espacio sin salto.

En aquellos casos en que no desee que el guion aparezca al final de la linea, por ejemplo en un
namero como 123-4567, puede presionar Control+Maytsculas+signo menos e insertar un guion
sin salto.

Si desea introducir guiones y rayas, puede usar la opcion Reemplazar guiones en la pestafa de
Opciones, dentro de Herramientas — Opciones de autocorreccidn. Esta opcion reemplaza, en
determinadas circunstancias, a los dos guiones por la correspondiente raya.

— es un guion. Escriba al menos un cardacter, un espacio, uno o dos guiones (-), otro espacio, y
al menos una letra mas, y a continuacion un espacio. Uno o los dos guiones se reemplazaran por

— es unaraya. Escriba al menos un caracter, dos guiones (-), y al menos un caracter mas, y a
continuacién un espacio. Los dos guiones se reemplazaran por — .
Si desea tener mas detalles, consulte la Ayuda. Si desea ver otros métodos de insertar guiones y
rayas, consulte la Guia de Writer.

Configurar tabulaciones y sangrias

La regla horizontal muestra tanto las tabulaciones predeterminadas como las que haya definido.
Los valores del tabulador afectan a la sangria de los parrafos completos (a través de los iconos de
Reducir sangria y Aumentar sangria de la barra de herramientas de Formato) asi como a la
sangria de las partes de un parrafo (presionando la tecla Tabulador del teclado).

El uso del espaciado del tabulador predeterminado puede provocar problemas de formato si
comparte documentos con otras personas. Si usa el espaciado del tabulador predeterminado y a
continuacién envia el documento a otra persona que haya elegido un espaciado predeterminado
diferente, el material tabulado pasara a aplicar los valores establecidos por la otra persona, lo que
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puede causar graves problemas de formato. En lugar de utilizar los predeterminados, defina sus
propios valores del tabulador, tal y como se describe en esta seccion.

Para definir las sangrias y los valores del tabulador para uno o mas parrafos seleccionados, haga

doble clic en una parte de la regla que no esté entre los iconos de sangria izquierdo y derecho y
se abrird la pagina Sangrias y espacios del didlogo Péarrafo. Haga doble clic en cualquier lugar
entre los iconos de sangria izquierdo y derecho de la regla y se abrira la pagina Tabuladores del
didlogo Parrafo.

Una estrategia mejor es definir los tabuladores para el estilo de parrafo. Consulte los Capitulos 6 y

7 de la Guia de Writer para obtener mas informacion.

No es recomendable usar el tabulador para separar el material de una pagina.

Sugerencia Segun lo que esté intentando realizar, normalmente una tabla es la mejor opcién.

Cambiar el intervalo de tabulacion predeterminado

Cualquier cambio en los valores del tabulador predeterminados afectaran a las
Nota tabulaciones predeterminadas existentes en cualquier documento que abra con
posterioridad, asi como las tabulaciones que inserte tras realizar el cambio.

Para establecer la configuracion de las unidades de medidas y el espaciado de los intervalos de
tabulacion predeterminados, dirijase a Herramientas — Opciones - LibreOffice Writer —
General.

Configuracién

Unidad de medida Centimetro IZH

Distancia entre tabuladores 0,64cm =

Figura 72: Seleccionar un intervalo de tabulacion predeterminado

Asimismo, puede cambiar las unidades de medida en el documento actual haciendo clic con el

botdn secundario sobre la regla para abrir una lista de unidades de medida, tal y como se muestra

en la Figura 73. Haga clic en una de ellas para cambiar la regla a esa unidad. El valor
seleccionado se aplica solo a esa regla.
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Figura 73: Regla: muestra las unidades de medida

Comprobar la ortografia y la gramatica
Writer ofrece un corrector ortogréfico, que se puede utilizar de dos maneras.

pec  Revision automatica comprueba simultaneamente cada palabra al escribirse y sefala los errores
" con una linea roja ondulada. Cuando la palabra es corregida, la linea desaparece.

‘3‘\5\/} Para ejecutar una comprobacién ortografica individual del documento (o de una seleccion de
texto), haga clic en el el botén Ortografia y gramatica, lo que iniciara la comprobacién del
documento o de la seleccion y abrira el dialogo de Ortografia y gramatica en caso de que se
encuentren errores ortogréficos.

A continuacién se enumeran otras funciones del corrector ortografico:

* Puede hacer clic con el botdn secundario sobre una palabra subrayada con la linea
ondulada de color rojo y se abrira un menu contextual. Si selecciona una de las
sugerencias del menu, ésta remplazara a la que contiene el error ortografico.

* Puede cambiar el idioma del diccionario (por ejemplo, inglés, francés o aleman) en el
dialogo de Ortografia y gramética.

* Puede agregar palabras al diccionario. Haga clic en Agregar en el didlogo de Ortografia y
gramética y elija el diccionario al que desea agregar la palabra.

* Haga clic en el botén Opciones del didlogo de Ortografia y gramatica para abrir un dialogo
similar al de Herramientas — Opciones — Configuracion del idioma — Lingiiistica que
se describe en el Capitulo 2. En él tiene un nimero de diferentes opciones que permiten la
correccion de palabras con mayusculas o palabras con cifras asi como administrar los
diccionarios personalizados, es decir, agregar o borrar diccionarios y agregar o borrar
palabras de un diccionario.

* En la pestafia Fuente del dialogo de Estilos de parrafo, puede configurar parrafos en
diferentes idiomas para que se corrijan de acuerdo a sus respectivos diccionarios. Vea el
Capitulo 7 (Trabajar con Estilos) de la Guia de Writer para obtener méas informacion.

Writer no incluye un corrector gramatical, pero puede instalar una extension como Herramienta de
Idioma y acceder a ella desde Herramientas — Ortografia y gramatica. (Consulte el Capitulo 14

para saber mas sobre instalar extensiones).

Herramienta de Idioma afiade un elemento de menud y un submenu nuevos al mena Herramientas
desde los que puede configurar la herramienta y comprobar y volver a comprobar el documento.
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Utilizar herramientas de idiomas integradas

Writer proporciona algunas herramientas que hacen su trabajo més facil si emplea diferentes
idiomas en un documento o escribe documentos en varios idiomas.

La principal ventaja de cambiar el idioma es que permite usar los diccionarios correctos para
comprobar la ortografia y aplicar las versiones localizadas de las tablas de sustitucion, el
diccionario de sinbnimos y las reglas de separacion silabica de la opcion de Autocorreccion.
Igualmente puede establecer el idioma de un péarrafo o de un grupo de caracteres en Ninguno.
Esta opcion es especialmente (til si inserta textos como direcciones web o fragmentos de lenguaje
de programacion cuya ortografia no desea comprobar.

El método preferido es especificar el idioma en los estilos de caracteres y parrafos porque dichos
estilos permiten un mayor nivel de control y aceleran el cambio de idioma. En la pestafia Fuente
del dialogo Estilo de parrafo, puede especificar que se comprueben determinados parrafos en un
idioma que es diferente al que se usa en el resto del documento. Consulte el Capitulo 7 (Trabajar
con estilos) en la Guia de Writer para obtener mas informacion sobre como administrar las
configuraciones de idioma de un estilo.

Puede establecer el idioma para un documento entero, para parrafos individuales e incluso para
palabras y caracteres individuales, todo ello desde Herramientas — Idioma del menu principal.

Otra forma de cambiar el idioma de un documento entero es a través de la ruta Herramientas —
Opciones — Configuracién del idioma — Idiomas. En la seccion Idioma predeterminado para
documentos del didlogo Opciones, puede elegir un idioma diferente para todo el texto.

La correccién de ortografia se activa Unicamente para esos idiomas de la lista que tienen el

AB . ’ . T .
simbolo 4 al lado. Si no puede ver ese simbolo junto al idioma deseado, puede instalar el
diccionario a través de Herramientas — Idiomas — Mas diccionarios en linea.

El idioma que se emplea para la correccion ortografica se muestra también en la barra de estado,
junto al estilo de pagina que se esta usando.

Usar la correccidon automatica

La funcién de Autocorreccion de Writer dispone de una extensa lista de errores comunes de
ortografia o de escritura que corrige automaticamente. Por ejemplo, “ablar” sera corregida con
“hablar”.

Seleccione Herramientas —~ Opciones de autocorreccién para abrir dicho dialogo. Alli podra
definir qué cadenas de texto se corregiran y cdmo se hara. En la mayoria de los casos, los valores
predeterminados son correctos.

Esta funcidn se activa cuando se instala Writer. Para desactivarla, en Formato — Autocorreccion,
desmarque Al escribir.

La autocorreccién puede usarse como una forma rapida de insertar caracteres
Sugerencia especiales. Por ejemplo, ( ¢ ) se corregira automaticamente a ©. Asimismo, puede
afiadir sus propios caracteres especiales.

Para evitar que Writer reemplace una determinada forma ortogréfica, vaya a la pestafa
Reemplazar , subraye la combinacion de palabras y haga clic en Borrar.

Para afiadir una nueva forma ortogréfica a la lista, escribala en las cajas de Reemplazary Con en
la pestafia Reemplazar y haga clic en Nuevo.

Explore las distintas pestafias del didlogo para ver la amplia variedad de opciones disponibles
para ajustar la funcion de Autocorreccion.
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Usar complecion de palabras

Si la funcion de Complecion de palabras esta activada, Writer trata de adivinar qué palabra esta
escribiendo y se ofrece a completarla por usted. Si desea aceptar la sugerencia, presione la tecla
de Enter; de lo contrario continlie escribiendo.

Para desactivar Complecion de palabras, seleccione Herramientas — Opciones de
autocorreccién — Complecién de palabra y desmarque la opcion Habilitar la compleciéon de
palabras.

Puede personalizar esta funcion desde la pagina Complecién de palabra del dialogo de
Autocorreccion:
* Afadir (anexar) automaticamente un espacio después de una palabra aceptada.
* Mostrar la palabra sugerida como un consejo (que aparece al pasar el puntero sobre la
palabra) en lugar de completar el texto mientras escribe.
e Cambiar el nimero maximo de palabras a recordar y la cantidad minima de letras que una
palabra debe tener para ser recordada.
* Borrar entradas especificas de la lista de complecion de palabras.

¢ Cambiar la tecla que acepta una entrada sugerida: las opciones son Flecha derecha, Fin,
Retorno (Enter) y la Barra espaciadora.

Una palabra se completa automaticamente solo después de que se escriba en un

Nota documento por segunda vez.

Utilizar autotexto

Autotexto le permite asignar texto, tablas, graficos como otros elementos a una combinacién de
teclas. Por ejemplo, en lugar de escribir “Sefior Director” cada vez que utilice esta secuencia de
palabras, puede escribir “sd” y presionar F3. Igualmente, puede guardar como Autotexto graficos o
tablas (por ejemplo una Sugerencia con formato similar al que aparece en esta pagina).
Para asignar un atajo del teclado a un fragmento de texto:

1. Escriba el texto en el documento.

2. Seleccione el texto de manera que quede resaltado.

3. Seleccione Editar — Autotexto (o presione Control+F3).

4

Escriba un nombre para el atajo del teclado. Writer sugerira un atajo de una sola letra, pero
se puede cambiar.

5. Haga clic en el botén de Autotexto situado en la parte derecha y seleccione Nuevo (solo
texto) desde el mend.

6. Haga clic en Cerrar para regresar a su documento.

Si la Unica opcidn que aparece debajo del botdn de Autotexto es la de Importar, se
Sugerencia debe a que no ha dado un nombre al atajo del teclado del Autotexto o no ha
seleccionado ningln texto en el documento.

Autotexto es especialmente eficaz cuando se le asignan campos. Vea el Capitulo 14 (Trabajar con
Campos) en la Guia de Writer para mayor informacion.
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Dar formato a textos

Es recomendable usar estilos

Una funcién central en Writer es el uso de estilos. Los estilos le permiten dar formato facilmente a
sus documentos y hacerlos mas coherentes, asi como cambiar el formato con un esfuerzo
minimo. Un estilo es un conjunto de opciones de formato agrupadas bajo un nombre. Writer define
diferentes clases de estilos para los diversos tipos de elementos: caracteres, parrafos, paginas,
marcos V listas. Vea el Capitulo 3 (Usar Estilos y Plantillas) de este libro y los Capitulos 6 y 7 de la

Guia de Writer.

Dar formato a los parrafos

Puede aplicar diferentes formatos a los parrafos mediante los botones de la barra de herramientas
de Formato. La Figura 74 muestra la barra de herramientas de Formato como una barra flotante
de herramientas, que se puede personalizar para mostrar Unicamente los iconos que dan formato
a los parrafos. La apariencia de los iconos puede variar mucho dependiendo del sistema operativo
y la seleccidn del tamafio de icono y del estilo que haya realizado en Herramientas — Opciones —

LibreOffice — Ver.

Formato * X
| |oooTextBody vilE|l===|s|=E = iZiZ é 9 @l
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Abrir la ventana de 5 Alinear a la derecha 10 Activar/Desactivar
Estilo y formato numeracion
6 Justificado 11 Activar/Desactivar vifietas
2 Estilo aplicado 7 Interlineado : 1 12 Reducir sangria
3 Alinear a la izquierda 8 Interlineado: 1,5 13 Aumentar sangria
4 Centrado 9 Interlineado: 2 14 Diélogo de Formato de

parrafo
Figura 74: La barra de herramientas de Formato muestra los iconos para dar formato a
los péarrafos

Dar formato a los caracteres

Puede aplicar muchos formatos a caracteres mediante los botones que aparecen en la barra de
herramientas de Formato. La Figura 75 muestra la Barra de herramientas de Formato como una
barra flotante, configurada para mostrar Unicamente los iconos relacionados con el formato de
caracteres.

La apariencia de los iconos depende del sistema operativo y la seleccion del tamafio y del estilo
gue haya elegido en Herramientas — Opciones - LibreOffice — Ver.

Capitulo 4 Primeros pasos con Writer 91



v X

Formato

@ | | oooTextBody v | |Dejatu Serif vife » NC S M Kl A-¥-8- @A
1 2 3 4 5§ 6 7 8 9 1011 12 13 14 15
1 Abrir ventana de Estilos y 6 Cursiva 12 Color del caréacter

formato 7 Subrayado 13 Color de fondo de caracter
2 Estilo aplicado 8 Superindice 14 Color de fondo
3 Nombre de fuente 9 Subindice 15 Abrir didlogo de Formato
4 Tamario de fuente 10 Aumentar fuente de caracter
5 Negrita 11 Reducir fuente

Figura 75: La barra de herramientas de Formato muestra los iconos de formato de caracter

Para eliminar el formato manual, seleccione el texto y haga clic en Formato —
Sugerencia Formato predeterminado, o haga clic con el boton secundario y seleccione
Formato predeterminado.

Aplicar formato automaticamente

Puede configurar Writer para que aplique formato a determinadas partes de un documento de una
manera automatica en funcién de las opciones que haya elegido en la pagina de Opciones del
didlogo de Autocorreccion (Herramientas — Opciones de autocorrecciéon —» Opciones).

. Si observa cambios inesperados de formato en el documento, este es el primer
Sugerencia |, Y :
gar de busqueda para averiguar la causa.

Algunos de los cambios frecuentes de formato no deseados o inesperados incluyen:

* Lineas horizontales. Si escribe tres 0 mas guiones (---), guiones bajos (__ ) o simbolos de
igual (===) seguidos y luego presiona Enter, el parrafo se reemplaza con una linea horizontal
que abarca el ancho de la pagina. En realidad, esa linea constituye el borde inferior del parrafo
anterior.

* Vifetas y listas numeradas. Se crea una lista con vifietas cuando se escribe un guion (-) 0
un signo mas (+), seguido de un espacio o de una pulsacion del tabulador al principio de un
parrafo. Se crea una lista numerada cuando se escribe una cifra seguida por un punto (.), y a
continuacién un espacio o una pulsacién del tabulador al principio de un parrafo. La
numeracion automatica se aplica Unicamente a parrafos con formato de estilo Predeterminado,

Cuerpo de texto o Cuerpo de texto con sangria.

Para activar o desactivar el formato automatico, elija Formato — Autocorreccién y seleccione o
borre las opciones que se muestran en la lista.

Crear listas numeradas o con viietas
Hay diferentes maneras de crear listas numeradas o con vifietas:

* Usar el formato automéatico, como se explicd anteriormente.

* Usar estilos de listas (numeradas), como se describe en el Capitulo 6 (Introduccién a
estilos) y en el 7 (Trabajar con estilos) en la Guia de Writer.

92 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



* Usar los iconos de Numeracion y de Vifietas que aparecen en la barra de herramientas de
Formato de parrafo (vea la Figura 74): seleccione los parrafos de la lista y a continuacién haga
clic en el icono apropiado de la barra de herramientas.

Es una cuestién de gusto personal escribir primero la informacion y luego aplicar
Nota los formatos para numeracion o para vifietas, o aplicar los formatos a medida que
se escribe la informacién.

Usar las barras de herramientas de Numeracion y vifetas

Puede crear listas jerarquicas con vifietas (en las que uno o mas elementos de la lista tiene a su
vez una lista inferior, como en el caso de los esquemas) usando los botones que aparecen en la
barra de herramientas de Numeracion y vifietas (Figura 76). Puede mover los puntos de la lista a
niveles superiores o inferiores, o también crear niveles inferiores de puntos e incluso cambiar el
estilo de las vifietas. Use Ver — Barras de herramientas — Numeracion y vifietas para ver la

barra de herramientas.

La apariencia de los iconos puede variar en funcién del sistema operativo y la seleccion del
tamafio de los iconos y del estilo realizada en Herramientas — Opciones - LibreOffice — Ver.

Mumeracion y vinetas * X
ZiEIE e T T L Tl BiiE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
1 Activar/Desactivar 6 Ascender un nivel con 11 Desplazar hacia arriba con
vifietas subpuntos subniveles
2 Activar/Desactivar 7 Decender un nivel con 12 Desplazar hacia abajo con
numeracion subpuntos subniveles
3 Desactivar numeracion 8 Insertar entrada sin numero 13 Reiniciar la numeracion
4 Ascender un nivel 9 Desplazar hacia arriba 14 Numeracion y vifietas
5 Decender un nivel 10 Desplazar hacia abajo

Figura 76: Barra de herramientas de Numeracion y vifietas

Separacion silabica

Dispone de varias opciones respecto a la division de palabras: permitir que Writer lo haga de
manera automatica (a través de los diccionarios de separacion silabica), insertar guiones
manualmente donde sea nhecesario 0 no usar guiones para separar las silabas.

Separacion silabica automatica
Para activar o desactivar esta funcion:

1. Presione F11 para abrir la ventana de Estilo y formato (Figura 77).
2. Enla pagina del Estilo de pérrafo, haga clic con el botén secundario en Predeterminado
gue aparece en la lista y seleccione Modificar.
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Estilo ¥ formato ]

| la) O [ 5 -

CiooLisk 1 End M
i2alisk 1 Skart
C0aLisk 1_TexkBody
OiDolisk 2 Cank,
COoLisk 2 End

OiDoLisk 2 Skart
OooNewChapter
ODaMurm 123 Conk,
Ci2akum 123 End
Ci2oMurn 1233 Stark
Q0oPageBreak,
CiooSubkitle
C2aTableaption
CooTableText
OOoTableTexk Caption)
C0aTableText{ Captiontumber)
QO0oTextBody
OooTextBody_ListInkro
O0aTextBodyIndent
COoTip/MokeCaution
QOO0 To”Head

Muewvo... F
Eskilos aplic L
Maodificar. ..

3. Figura 77: Modificar un estilo

4. En el didlogo de Estilo de parrafo, elija la pagina de Flujo del Texto (vea la Figura 78).

5. Debajo de Separacion silabica, seleccione o desmarque la opcion de Automaticamente.
Haga clic en Aceptar para guardar.

La activacion de la separacion silabica para el estilo de parrafo predeterminado
afecta a todos los otros estilos de parrafos que se basan en él. Puede cambiar
individualmente otros estilos de manera que la separacion silabica no esté activa,

Nota por ejemplo, en el caso de que no desee que los encabezados admitan
separacion silabica. Cualquier estilo que no se base en el Predeterminado no se
ver4 afectado.

e o
Estilo de parrafo: Predeterminado
Posicion Esguema ¥ numeracion Tabuladaores Iniciales Fondo Borde
Adrniniskrar Sangrias ¥ espacios dlineacidn | Flujo del kexto | Fuente | Efectos de fuente

Separacion silabica

2 =

Caracteres al fin de linea

Caracteres al inicio de linea

o
A |

Maximo nimero de guiones

Figura 78: Activar la separacion silabica automaética

Asimismo, puede configurar las opciones de la separacion silabica a través de Herramientas —
Opciones — Configuracién del idioma — Lingiiistica. En Opciones, en la parte inferior del
didlogo, desplace la barra hacia abajo hasta encontrar las configuraciones de separacion silabica
(Figura 79).
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Opciones

Tamafio minimo de palabra para separacidn sildbica: 5 - Editar...
Caracteres antes de salto de fila: 2 -
Caracteres después de salto de linea: 2
Separar sin preguntar

v Separar dreas especiales

m

Figura 79: Configurar opciones de separacion silabica

Si desea cambiar el tamafio minimo de la palabra para aplicar la separacion silabica, el nUmero
minimo de caracteres antes o después de un salto de fila, selecciones el elementoy a
continuacién haga clic en el botén Editar de la seccion Opciones.

Las opciones de configuracién de division sildbica en el dialogo de Linglistica son efectivas sélo
cuando la division silabica esté activada a través de los estilos de pérrafo.

Separacion silabica manual

Si desea separar las silabas de forma manual, no use un guion normal porque quedard visible aun
cuando la palabra ya no esté situada al final de una linea, al haberse afiadido o borrado texto, o
modificado los méargenes o el tamafio de la fuente. En su lugar, use un guion condicionado, que es
visible solo cuando es necesario.

Para insertar un guion condicionado en medio de una palabra, haga clic donde desee que
aparezca el guion y presione Control+guion (signo menos) . La palabra quedara dividida por un
guion cuando aparezca al final de la linea, inclusive si la separacion sildbica automatica esta
desactivada para este parrafo.

Dar formato a paginas

Writer ofrece diferentes formas de control del disefio de paginas: estilos de pagina, columnas,
marcos, tablas y secciones. Para tener mas informacioén, vea el Capitulo 4 (Dar formato a paginas)
en la Guia de Writer.

El disefio de las paginas se simplifica si muestra textos, objetos, tablas y los
bordes de las secciones en Herramientas — Opciones — LibreOffice —
Apariencia, y fin de parrafo, tabuladores, saltos de pagina u otros elementos en
Herramientas — Opciones— LibreOffice Writer — Ayudas de formato.

Sugerencia

¢ Qué método de diseiio se debe escoger?

El mejor método de disefio depende del aspecto que deba tener el documento final y del tipo de
informacién debe aparecer en el documento. A continuacion se mostraran algunos ejemplos.
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Para un libro similar a esta guia del usuario, con una
columna de texto, algunas ilustraciones con textos al lado
y algunas otras ilustraciones con textos descriptivos, use
estilos de pagina para disefios béasicos, tablas para colocar
las ilustraciones con textos descriptivos a su lado, en caso
de ser necesario.

Para elaborar un indice u otra clase de documentos de
texto dividido en dos columnas, en el que el texto de la
columna izquierda continta en la columna derecha para
luego repetirse de la misma manera en las paginas
siguientes, es decir, en una secuencia de texto, use
entonces estilos de pagina con dos columnas. Si el titulo
del documento aparece en la primera pagina ocupando
todo el ancho, lo puede colocar en una seccion de una
sola columna.

Para crear un boletin informativo con un disefio complejo,
de dos o tres columnas sobre una pagina, ademas de que
algunos articulos que aparecen en una pagina y contindan
en otras mas adelante, use estilos de disefio basicos.
Coloque los articulos en marcos enlazados, y los gréficos
anclados a posiciones fijas sobre la pagina, en caso de ser
necesario.
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Para crear un documento con una serie de términos y sus
correspondientes traducciones una al lado de la otra,
como si fueran columnas, use una tabla para mantener las
entradas alineadas, de forma que pueda escribir en ambas
columnas.

#
§
:
!
{
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Crear encabezados y pies de pagina

Un encabezado es una area que aparece en la parte superior de una pagina. Un pie de pagina
aparece en la parte inferior. La informacion insertada en esas areas ( por ejemplo, el nimero de
pagina, nombre de capitulos, etc.) se mostrara en todas las paginas del documento con ese estilo
de pagina.

Para insertar un encabezado, haga clic en Insertar - Encabezado — Predeterminado (o el estilo
de pagina, en caso de no ser el Predeterminado).

Otro tipo de informacion como titulos de documentos o de capitulos se inserta habitualmente en
encabezados o en pies de pagina. La mejor manera de afiadir estos elementos es insertarlos
como campos. De esta manera, si se hacen cambios, los encabezados y los pies de pagina seran
actualizados automaticamente. A continuacién veremos un ejemplo muy frecuente.
Para insertar el titulo del documento dentro del &rea de un encabezado:

1. Haga clic en Archivo — Propiedades — Descripcidn y escriba el titulo del documento.

2. Anada el encabezado (Insertar -~ Encabezado —~Predeterminado).
3. Coloque el cursor en el &rea del encabezado de la pagina
4

Seleccione Insertar - Campos - Titulo. El titulo debera aparecer sobre un fondo de color
gris (no aparecera cuando el documento se imprima y puede ser desactivado).

5. Para cambiar el titulo de todo un documento, regrese a Archivo - Propiedades —
Descripcion.

Los campos son explicados en detalle en el Capitulo 14 (Trabajar con campos) en la Guia de
Writer.

Para mayor informacion acerca de los encabezados y pies de pagina, vea el Capitulo 4 (Dar
formatos a péaginas) y el Capitulo 6 (Introduccion a estilos) en la Guia de Writer.

Numeracion de paginas
Si desea numerar las paginas de un documento automaticamente, haga lo siguiente:

1. Inserte un encabezado o un pie de pagina, tal y como se ha explicado anteriormente en
“Crear encabezados y pies de pagina” en la pagina 103.
2. Coloque el cursor en el encabezado o en el pie de la pagina en el que desee que aparezca el
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ndmero de paginay elija Insertar -~ Campos — Nimero de pagina.

Incluir el numero total de paginas
Si desea incluir el nimero total de paginas (por ejemplo, “pagina 1 de 12"), realice los siguiente:

1.

Escriba la palabra “pagina” seguida de un espacio, luego inserte el nimero de pagina
como se explicé anteriormente.
Presione la barra espaciadora una vez, escriba la palabra “de” y un espacio, a continuacién
haga clic en Insertar ~ Campos — Contar paginas.
El campo de contar paginas inserta el niUmero total de paginas en el documento,
como se muestra en la pagina de Estadisticas de la ventana de Propiedades del
documento (Archivo — Propiedades). En caso de que reinicie la numeracion de
Nota paginas en cualquier parte del documento, puede ocurrir que el contador del

namero total de paginas no muestre el resultado que desea. Vea el capitulo 4 (Dar
formatos a paginas) en la Guia de Writer para obtener una informacion mas
amplia.

Reiniciar la numeracion de paginas

A menudo deseara reiniciar la numeracion de las paginas de un documento a 1, por ejemplo en la
pagina siguiente a la portada o a un indice tematico. Ademas, muchos documentos poseen
paginas preliminares (como indices de contenido) numeradas con nimeros romanos y el texto
principal con niumeros arabigos, comenzando por la cifra 1.

Puede reiniciar la numeracién de las paginas de dos maneras.

Método 1:

1. Coloque el cursor en el primer parrafo de la pagina nueva.

2. Elija Formato — Parrafo.

3. En la pestafia Flujo de Texto del dialogo de Parrafo (Figura 78 de la pagina 100),
seleccione Saltos.

4. Seleccione Insertar, luego Con estilo de pagina y especifique el estilo de pagina que se
va a usar.

5. Especifique el nUmero de pagina desde donde se va a iniciar y haga clic en Aceptar.

El método 1 es practico cuando se va a numerar la primera pagina de un
documento que contenga mas de una (1) pagina. Por ejemplo, si esta escribiendo

Sugerencia un libro, en donde cada capitulo equivale a un archivo individual. El Capitulo 1

puede empezar por la pagina 1, pero el Capitulo 2 podria empezar por la pagina
25y el tercero por la 51.

Método 2:
1. Insertar — Salto manual.
2. De manera predeterminada, el Salto de pagina se selecciona en el didlogo de Insertar
salto (Figura 80).
3. Elija el Estilo de pagina que desee.
4. Seleccione Cambiar el nUmero de pagina.
5. Especifique la pagina a partir de la cual va a comenzar la numeracion y luego haga clic en
Aceptar
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Insertar salto
Tipio
() 5alto de linea Aceptar
{3 Salko de columna Cancelar
(¥} 5alto de pagina
Estilo

Predeterminado el

i_ambiar nomero de pagina:

1 e

Figura 80: Reiniciar la numeracion de pagina
después de un salto de pagina manual

Cambiar los margenes de las paginas

Puede cambiar los margenes de las paginas de dos formas diferentes:

* Mediante las reglas de las paginas: es un método facil y rapido, pero carece de un control
refinado en los ajustes de medidas.

* Através del dialogo de Estilos de pagina, donde se puede especificar exactamente las
medidas de los margenes (incluso con dos decimales).

Si cambia los margenes mediante las reglas, las nuevas medidas afectaran el
Nota estilo de pagina y se mostraran en el didlogo de Estilos de pagina la proxima vez
gue lo abra.

Si desea cambiar los margenes por medio de las reglas, haga lo siguiente:

1. Los margenes son las secciones en color gris de las reglas (vea la Figura 72). Coloque el
cursor sobre la linea entre las secciones de color gris y blanco. El cursor se convertira en
una flecha de dos puntas.

2. Mantenga presionado el botén izquierdo del ratén y arrastre el ratén para mover la
demarcacion de los margenes.

Figjura 81: Mover los margenes

Las flechas pequefias que aparecen en las reglas se utilizan para hacer sangrias
en los parrafos. Suelen estar en el mismo lugar que los margenes de la pagina, por
lo que debe tener cuidado y mover las marcas de texto de los margenes, no las
flechas. Coloque el puntero del ratén en medio de las flechas y cuando éste cambie
de forma y se convierta en una flecha de dos puntas, podra mover los mérgenes
(las flechas de sangria se moveran al mismo tiempo).

Sugerencia
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Para cambiar los margenes utilizando el dialogo de Estilos de pagina, haga lo siguiente:

1. Haga clic con el boton secundario en cualquier parte de la pagina y seleccione Pagina en
el menu emergente.

2. En la pestafia Pagina del didlogo, escriba las medidas que desee en las cajas de
Margenes.

Agregar comentarios a un documento

Con frecuencia los autores y los revisores usan comentarios (anteriormente se denominaban
“notas”) para intercambiar ideas, solicitar sugerencias o marcar aquellos elementos que requieren
atencion.

Para insertar una nota en el texto, coloque el cursor en el lugar al que se refiere el comentario y
seleccione Insertar -~ Comentario o presione Ctrl+Alt+N. El punto de anclaje del comentario es
conectado a través de una linea de puntos a una caja situada a la derecha de la pagina donde
podra escribir el texto del comentario. Writer agregara automaticamente el nombre o las iniciales
del autor al final, asi como la fecha y la hora de su creacion. La Figura 61 muestra un ejemplo de
texto con comentarios de dos autores diferentes.

Seleccione Herramientas — Opciones — Data de usuario para configurar el nombre que desea
gue aparezca en el campo del Autor del comentario o para cambiarlo.

Si edita el documento mas de una persona, a cada autor se le asignara un cédigo diferente de
fondo de color, para facilitar la identificacion del autor de las distintas notas.

Note sample

riter document has been vastly improved in
000, notes are now displayed at the side of

: user who created them. To insert a note in e
n the text the note refers to and select -
he anchor, point of the note is connected by _~~Cello Suite #1
le of the page Where you can type your | BWWV1007
ttom the author of the note as wellas a Prelude
created. <ref> shows an example of text Allemande
Minuets
~onfigure the name you want to appear in Sarabande
it. Courante
nt, each author will be aptomatically Gigue

Johan Sebastian Bach
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Figura 82: Ejemplos de comentarios

Al hacer clic con el botén secundario sobre un comentario, se desplegara un menu que le
permitird borrar el comentario actual, eliminar todos los realizados por el mismo autor, o borrar
todos los comentarios del documento. Desde este menu, puede aplicar igualmente algunos
formatos basicos al texto del comentario. Desde el menu principal puede cambiar la tipografia, el
tamanio y el alineamiento.

Si desea navegar desde un comentario a otro, abra el Navegador (pulsando F5), expanda la
seccion de Comentarios y haga clic en el texto para mover el cursor al punto de anclaje del
comentario en el documento. Haga clic con el boton secundario sobre él para realizar una edicion
rapida o para eliminarlo.

Asimismo puede navegar por los comentarios mediante el teclado. Use Ctri+Alt+Av Pag para
dirigirse al siguiente comentario y Ctrl+Alt+Re Pag para regresar al comentario anterior.
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Crear un indice tematico

Writer dispone de una funcionalidad que le permite construir un indice tematico de manera
automatica a partir de los encabezados del documento. Antes de empezar, asegurese de que los
encabezados tengan un estilo coherente. Por ejemplo, puede usar el estilo de Encabezado 1 para
los titulos de capitulos y el estilo de Encabezado 2 y Encabezado 3 para los subtitulos.

Aunque Writer permite una alta personalizacién de esta funcionalidad, en la mayoria de los casos
la configuracion predeterminada sera suficiente. Crear un indice tematico es sencillo:

1. Cuando cree su documento, use los siguientes estilos de parrafo, para establecer los
diferentes niveles de encabezados (como titulos de capitulos o de secciones):
Encabezado 1, Encabezado 2, y Encabezado 3, y asi sucesivamente.

2. Coloque el cursor donde desee insertar el indice.

3. Seleccione Insertar — indices y tablas— indices y tablas.

4. No realice ningin cambio en en el didlogo de Insertar indice/tabla y haga clic en Aceptar.

Si agrega o borra un texto (de modo que los encabezados se desplacen a otras paginas
diferentes) o si agrega, borra 0 cambia encabezados, tendra que actualizar el indice tematico.
Para ello, haga lo siguiente:

1. Coloque el cursor dentro de la tabla de contenidos.

2. Haga clic con el botdn secundario y seleccione Actualizar indice/ tabla en el menu
emergente.

Si no puede colocar el cursor en la tabla de contenidos, elija Herramientas —
Nota Opciones - LibreOffice Writer -~ Ayuda para formatos, y a continuacion
seleccione Permitir en la seccion de Cursor en areas protegidas.

En cualquier momento puede personalizar un indice tematico ya existente. Haga clic con el botén
secundario en cualquier parte de éste y seleccione Editar indiceltabla en el mend emergente. En
el capitulo 12 (Crear indices teméaticos, otros tipos de indices y bibliografias) de la Guia de Writer
se describe de forma detallada todas las configuraciones que puede elegir.

Crear indices y bibliografias

Esta caracteristica funciona de una forma similar a como lo hacen los indices tematicos. El
capitulo 12 (Crear indices teméticos, otros tipos de indices y bibliografias) de la Guia de Writer
describe de forma detallada todo el proceso.

Alos indices alfabéticos hay que sumar otra clase de indices que Writer proporciona, como los de
ilustraciones, tablas y objetos, ademas de los que el propio usuario puede crear segun sus
especificaciones. Por ejemplo, tal vez desee hacer un indice que contenga sélo nombres
cientificos de especies que se mencionan en un texto y un indice aparte que contenga los
nombres comunes de especies. Antes de crear determinados tipos de indices, primero tiene que
crear un indice de entradas integrado en el documento Writer.

Trabajar con graficos

Los gréficos en Writer son basicamente de tres tipos:

* Archivos de imagenes, incluyendo fotografias, dibujos, imagenes procesadas con escaner
y algunas otras.

* Diagramas creados a través de las herramientas de dibujo de LibreOffice
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* Graficos de estadistica creados con la funcionalidad que proporciona LibreOffice.

Consulte el Capitulo 11 (Gréficos, galeria y fontwork) de este libro y el Capitulo 8 (Trabajar con
graficos) de la Guia de Writer.

Imprimir

Vea el capitulo 10, Imprimir, exportar y enviar por correo electrénico, en este libro y el capitulo 5
de la Guia de Writer para ver detalles de vista previa de paginas antes de imprimir, seleccionar
opciones de impresion,, imprimir en banco y negro en una impresora de color, imprimir folletos y
otras caracteristicas de impresion.

Usar combinar correspondencia

Writer proporciona caracteristicas muy Utiles para crear e imprimir:

* Mudltiples copias de un documento para enviar a una lista de destinatarios diferentes
* Etiquetas postales.
* Sobres

Todas estas facilidades utilizan una base de datos registrada (una hoja de calculo o base de datos
gue contenga los nombres y direcciones y otra informacién).

En el capitulo 11 de la Guia de Writer, Combinar correspondencia, se describe el proceso.

Seguir los cambios hechos a un documento

Dispone de distintos métodos para seguir los cambios hechos en un documento.

1. Hacer los cambios en una copia del documento (archivado en una carpeta diferente o con
otro nombre, 0 ambas premisas), a continuacion utilizar Writer para combinar los dos
archivos y mostrar las diferencias. Haga clic en Editar - Comparar documento. Este
método resulta especialmente Util en caso de que sea la Unica persona que esté
trabajando con el documento, puesto que se evita que se incremente el tamafio y que se
afiada complejidad al proceso, como ocurre con otros métodos.

2. Guardar versiones como si fuesen partes del documento original. No obstante, este
método puede causar problemas con documentos muy extensos o complejos,
especialmente si ha guardado una serie de versiones. Evite este método en la medida de
lo posible.

3. Usar las marcas de cambio de Writer (habitualmente denominadas “lineas rojas” o “marcas
de revisién”) para mostrar donde se ha agregado o borrado material 0 en qué seccion se
ha cambiado el formato. Seleccione Editar — Modificaciones — Grabar. Posteriormente,
usted o cualquier persona puede revisar y aceptar o rechazar cada uno de los cambios.
Haga clic con el boton secundario en un cambio concreto y elija en el menud desplegable
Aceptar cambio o Rechazar cambio, o elija Editar - Modificaciones — Aceptar o
Rechazar para ver la lista de cambios y aceptarlos o rechazarlos. Puede encontrar
informacidén mas detallada en la Guia de Writer.

No se graban todos los cambios. Por ejemplo, el cambio de un tabulador para
Sugerencia alinear hacia la derecha en lugar de a la izquierda, los cambios en férmulas
(ecuaciones) o los graficos enlazados no se registran.
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Usar campos

Una de las caracteristicas mas Utiles en Writer son los campos. Se usan para los datos que se
modifican en un documento (como por ejemplo la fecha actual o el nimero de paginas total de un
documento) y también para insertar propiedades de un documento, como por ejemplo el nombre,
el autor, la fecha o la ultima actualizacion. Los campos son la base para las referencias cruzadas
(vea a continuacién Usar referencias cruzadas). Los campos se usan también para la numeraciéon
automatica de ilustraciones, tablas , encabezados y otros elementos, ademas de una amplia gama
de funciones, tantas que resulta imposible describirlas todas aqui. Vea el Capitulo 14 (Trabajar
con campos) de la Guia de Writer para obtener informacion més detallada.

Enlazar a otras partes del documento

Al establecer referencias a otras partes del documento puede ocurrir que éstas queden
desactualizadas si se reorganiza el orden de los temas, se afiade o elimina material o se retoca un
encabezado. Writer ofrece dos formas de asegurarse de que las referencias estan actualizadas a
través de la insercidn de vinculos o enlaces a otras partes del mismo documento o de un
documento diferente:

* Hiperenlaces
* Referencias cruzadas

Con ambos métodos se obtiene el mismo resultado si hace Control+clic sobre el vinculo al abrir el
documento en Writer: se dirige directamente al elemento con el que se ha establecido la
referencia cruzada. Sin embargo, también presentan notables diferencias:

* El texto de un hiperenlace no se actualiza automaticamente si se cambia el texto del
elemento enlazado (aunque se puede cambiar de forma manual), sino que es el texto
modificado el que se actualiza automaticamente en la referencia cruzada.

* Al usar un hiperenlace, no se puede elegir el contenido del enlace (por ejemplo, texto o
nuamero de pagina), mientras que, al usar una referencia cruzada, se dispone de varias
opciones, incluidas las marcas de texto.

* Para establecer un hiperenlace con un objeto como un gréfico y conseguir que el
hiperenlace muestre un texto Util, como Figura 6, tiene que, o0 bien ponerle un nombre (til a
ese objeto en lugar de dejarlo con el nombre predeterminado (“Grafico6”), o bien usar el
didlogo Hiperenlace para modificar el texto visible. Por el contrario, las referencias
cruzadas a las ilustraciones con textos muestran de forma automatica el texto util y
permiten distintas variaciones del nombre.

e Siguarda un documento Writer en HTML, los hiperenlaces permanecera activos, pero las
referencias cruzadas no. (Ambos siguen activos si el documento se exporta a PDF.)

Usar hiperenlaces

La forma mas sencilla de insertar un hiperenlace en otra parte del mismo documento es mediante
el Navegador:

1. Abra el documento que contiene los elementos entre los que desea establecer la
referencia.

2. Abra el Navegador (haciendo clic en el icono, eligiendo Ver — Navegador o presionando
F5).

3. Haga clic sobre la flecha situada junto al icono Modo arrastrar y elija Insertar como
hiperenlace. (Fijese en la Figura 60).
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4. En lalista de la parte inferior del Navegador, seleccione el documento que contiene el
elemento con el que desea establecer la referencia.

5. En la lista del Navegador, seleccione el elemento que desea insertar como hiperenlace.

6. Arrastre el elemento a la ubicacién del documento donde desea insertar el hiperenlace. El
nombre del elemento se inserta como un hiperenlace activo en el documento.

Navegador 3¢ B &
O -BHE 1 3 e- v/ N
[EE 7| w Insertar con el hiperenlace

Insertar como vinculo

Insertar coma copia

% Secciones

&5 Hiperenlaces

E% peferencias w
Sin nombrel {ackival W

Figura 83: Insertar un hiperenlace a través del
Navegador

De igual modo, puede usar el dialogo de Hiperenlace si desea insertar y modificar los hiperenlaces
dentro de un documento o entre distintos documentos. Consulte el Capitulo 12 (Creacién de
paginas web).

Usar referencias cruzadas

Si incluye de forma manual referencias a otras partes del documento, éstas pueden quedar
facilmente desactualizadas si modifica alguna palabra de un encabezado, afiade o elimina
ilustraciones o reorganiza los temas. Reemplace las referencias cruzadas que haya incluido
manualmente por referencias automaticas, de forma que, cuando actualice los campos, todas
ellas se actualicen automaticamente y muestren la redaccién o los nimeros de pagina actuales.
La pestafia de Referencias cruzadas del dialogo Campos muestra algunos elementos, tales como
encabezados, marcas de texto, ilustraciones, tablas y elementos numerados, como por ejemplo
los pasos en un procedimiento.

Para insertar un referencia cruzada a un encabezamiento o a un texto:

1. En el documento, coloque el cursor en el lugar donde desea que aparezca la referencia
cruzada.

2. Si el didlogo de Campos no esta abierto, haga clic en Insertar — Referencia cruzada. En
la pestafia Referencias cruzadas, en la lista Tipo de campo, seleccione el tipo de elemento
al cual se va a hacer referencia (por ejemplo, Encabezado o Figura).
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Figura 84: La pestafia de Referencias cruzadas del didlogo Campos

3. Puede mantener esta pagina abierta si inserta muchas referencias cruzadas.

4. Haga clic en los elementos que desee de la lista Selecciéon, que muestra todos los
elementos del tipo seleccionado. En la lista Insertar referencia a, elija el formato deseado.
Normalmente sera Texto de referencia (para insertar el texto completo de un encabezado
o de un pie de ilustracion), Categoria y niumero (para insertar la palabra “llustracion” o
“Tabla” y su nimero correspondiente, pero sin pie), Numeracion (para insertar solamente
el numero de la tabla o de la ilustracion, sin incluir la palabra “llustraciéon” o “Tabla”), o

Pagina (Para insertar el nUmero de la pagina en la que aparece el texto de referencia).
Haga clic en Insertar.

Usar marcas de texto

Las marcas de texto estan en una lista del Navegador y se puede tener acceso a ellas
directamente desde alli con un simple clic del ratén. Se pueden hacer referencias cruzadas a
marcas de texto, como ya se ha explicado anteriormente.

1. Seleccione el texto en el que desea insertar una marca de texto. Haga clic en Insertar -
Marca de texto.

2. En el didlogo de Insertar marca de texto, la caja de mayor tamafio le mostrara las marcas
de texto anteriormente definidas. Escriba el nombre para la marca de texto en el caja
superior y haga clic en Aceptar para guardar.
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Figura 85: Insertar una marca de texto

Usar documentos maestros

Los documentos maestros normalmente se usan para la produccién de documentos extensos
como un libro, una tesis o un informe detallado; o cuando diferentes personas esta escribiendo
diferentes capitulos u otras partes del documento, de forma que no sea necesario tener que
compartir carpetas. Un documento maestro une diferentes textos de documentos individuales en
un solo documento mas extenso, unificando los formatos, los indices tematicos y otros tipos de
indices, bibliografias, tablas o listas.

Los documentos maestros funcionan en Writer; sin embargo, y hasta que se familiarice con ellos,
puede llegar a pensar que son poco fiables o dificiles de usar. Vea el Capitulo 13 (Trabajar con
documentos maestros) de la Guia de Writer.

Crear formularios

Un documento estandar de texto muestra informacion: una carta, un informe o un folleto, por
ejemplo. Por regla general, el lector también puede modificarlo todo o no cambiar nada. Un
formulario tiene secciones que no se van a modificar y algunas otras secciones disefiadas para
que el lector realice cambios Por ejemplo, un cuestionario tiene una introduccién y una serie de
preguntas (que no cambian) y una serie de espacios para que el lector inserte sus respuestas.

Los formularios se usan en tres casos:
* Para crear un documento sencillo con espacios para completar, como un cuestionario que
se envia a un grupo de personas que, una vez lo completen, lo devolveran.

* Para enlazar el documento a una base de datos o a una fuente de informacién y permitir al
usuario agregar informacién. Por ejemplo, en el caso de alguien que anote pedidos y desee
introducir la informacion de cada uno de ellos en una base de datos a través de un formulario.

* Para ver la informacién que contiene una base de datos o una fuente de datos. Por
ejemplo, en el caso de un bibliotecario que desea recoger informacion sobre libros.

Writer ofrece diferentes formas de incluir la informacién en un formulario, incluyendo casillas de
verificacién, botones opcionales, cajas de texto, listas desplegables y campos de texto con barras
de desplazamiento. Vea el Capitulo 15 (Usar formularios en Writer) de la Guia de Writer.
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. Qué es Calc?

Calc es el componente de hoja de célculo de LibreOffice. En una hoja de célculo se pueden
introducir datos (normalmente nimeros) y luego manipularlos para obtener ciertos resultados.

Adicionalmente puede introducir datos y usar Calc de forma ‘Qué tal si...’, cambiando algunos
datos y observando los resultados sin tener que volver a escribir toda la hoja de calculo.

Otras caracteristicas de Calc incluyen:

* Funciones, que se pueden usar para crear formulas para realizar operaciones de datos
complejas

* Funciones de bases de datos, para organizar, almacenar y filtrar datos

* Diagramas dindmicos: hay una amplia gama de diagramas en 2D y 3D

* Macros, para grabar y ejecutar tareas repetitivas

* Poder abrir, editar y guardar hojas de célculo Microsoft Excel

* Importar y exportar hojas de calculo en multiples formatos, incluyendo HTML, CSV, PDF, y
PostScript

Si desea usar macros escritas en Microsoft Excel usando el cédigo de macros
VBA de LibreOffice, tiene que editar antes el cédigo en el editor IDE de LibreOffice
Basic. Vea el capitulo 13 (Comenzar con Macros) de este libro, y el capitulo 12 de
la Guia de Calc.

Nota

Hojas de calculo, hojas y celdas

Calc consta de unos documentos llamados hojas de calculo. Las hojas de célculo consisten en un
namero de hojas individuales, conteniendo cada una un bloque de celdas organizadas en filas y
columnas. Una celda concreta se identifica por su nimero de fila y letra de columna.

Las celdas mantienen los elementos individuales—texto, nimeros, férmulas, etc.—que permiten
mostrar y manipular los datos.

Cada hoja de célculo puede tener muchas hojas, y cada hoja, a su vez, muchas celdas
individuales. A partir de la version 3.0 de Calc, cada hoja puede tener un maximo de 65.536 filas y
un maximo de 1024 columnas, con lo que se obtiene un total de mas de 67 millones de celdas.

Componentes de la ventana principal de Calc

Cuando se inicia Calc, la ventana principal tiene un aspecto similar al de la Figura 86.
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Figura 86: Partes de la ventana principal de Calc

Barra de titulo

La barra de titulo, ubicada en la parte superior, muestra el nombre de la hoja de célculo activa.
Cuando se crea una hoja de célculo nueva, su hombre es Sin Titulo X, donde X es un nimero.
Cuando guarde una hoja de calculo por primera vez, se le pide que introduzca un nombre.

Barra de menus

Debajo de la Barra de titulo esta la Barra de menus. Al elegir un mena, aparece un submenu con
otras opciones. Se puede modificar la Barra de menus, como explica el capitulo 14 (Personalizar
LibreOffice).

Barras de herramientas

Bajo la Barra de menus, por defecto, se encuentran tres barras de herramientas: la Barra de
herramientas estandar, la Barra de herramientas de formato, y la Barra de férmulas.

Los iconos que hay en estas barras proporcionan un amplio rango de comandos y funciones
comunes. Las barras de herramientas se pueden modificar, como indica el capitulo 14
(Personalizar LibreOffice).

En la Barra de formato, los tres recuadros de la izquierda son las listas Aplicar estilo, Nombre de
fuente y Tamaio de fuente (ver Figura 87). Cuando se encuentran activas muestran la
configuracion aplicada para la celda o area seleccionada (La lista Aplicar estilo puede no estar
visible al principio). Pulse la flecha de la parte derecha de cada recuadro para abrir la lista.
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Figura 87: Nombre y tamario de fuente

Barra de formulas

A la izquierda de la Barra de formulas (ver Figura 88) hay un pequefio cuadro de texto, llamado
Cuadro de nombre, con una combinacion de letra y nimero en él, como por ejemplo D7. Esta
combinacién, que se denomina referencia de celda, indican la letra de la columna y el nimero de
la fila de la celda seleccionada.

‘ Asistente de funciones ‘ ‘ Linea de entrada ‘
Al \_ﬁ T = |

—1
]
‘ Cuadro de nombre ‘ ‘ Suma ‘ ‘ Botén de funciones ‘

| 4 |
Figura 88: Barra de formulas

A la izquierda del Cuadro de nombre estén los botones Asistente de funciones, Sumay
Funcién.

Al pulsar el boton Asistente de funciones se abre un didlogo en el que puede buscar a través de
una lista de funciones disponibles. Esto puede ser muy util porque también muestra el formato de
cada funcion.

En una hoja de célculo, el término funciéon es mucho mas amplio que el de unas funciones
matematicas. Vea el capitulo 7 de la Guia de Calc.

El boton Suma inserta una férmula en la celda activa con el total de la suma de los nUmeros de
las celdas superiores. Si no hay niumeros en las celdas superiores, entonces se usan las celdas
de la izquierda para la formula.

El boton Funcién inserta el signo de igual (=) en la celda seleccionada y en la Linea de entrada,
dejando a la celda preparada para aceptar una férmula.

Al introducir un dato nuevo en una celda, los botones Suma e Igual cambian por botones
Cancelar y Aceptar X .

El contenido de la celda activa (datos, férmula o funcién) se muestra en la Linea de entrada, que
es la parte que queda de la Barra de formulas. Puede editar el contenido de la celda activa aqui o
en la propia celda. Para editar desde el &rea de la Linea de entrada, pulse en el interior de la
Linea de entrada y luego escriba los cambios. Para editar desde la celda activa sélo tiene que
hacer doble clic en la celda.
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Celdas individuales

La seccion principal de la pantalla muestra las celdas individuales en forma de cuadricula, donde
cada celda se encuentra en la interseccién de una columna y fila.

En la parte superior de las columnas y a la izquierda de las filas, hay una serie de cuadros grises
que contienen letras y nimeros. Estas son las cabeceras de filas y columnas. Las columnas
comienzan con Ay avanzan hacia la derecha, y las filas comienzan en 1 y van hacia abajo.

Los encabezados de columna y fila es lo que aparece en el area del Campo de nombre en la
Barra de formula. Los encabezados se pueden activar o desactivar seleccionando Ver - Titulo de
filas/columnas.

Pestaias de hoja

En la parte inferior de la cuadricula con las celdas estan las pestafas de hojas, que permiten
acceder individualmente a cada hoja. La hoja activa se distingue por tener una pestafna blanca.

Si se pulsa otra pestafia, se mostrara esa hoja y esa pestafia se vuelve blanca. Ademas se
pueden seleccionar multiples pestafias de hoja a la vez manteniendo pulsada la tecla Control
mientras pulsa los nombres de las hojas.

Barra de estado

Al final de la ventana de Calc se encuentra la Barra de estado, que proporciona informacion sobre
la hoja de calculo e indica formas de cambiar rapidamente algunas opciones. La mayoria de los
campos son similares entre componentes de LibreOffice. Vea el capitulo 1 (Introduccion a
LibreOffice) en este libro y el capitulo (Introduccién a Calc) en la Guia de Calc.

Hoja 1 | 3 /Predeterminadc‘ /ﬁ( =1
Numero Estilo de Modo de Modo de Cambios sin
de hoja pagina insercion seleccién guardar

Figura 89: Extremo izquierdo de la barra de estado de Calc

& SuUrna=0 B @ @ |100%
Firma Informacion Seleccion Porcentaje de
digital celda u objeto de escala escala

Figura 90: Extremo derecho de la barra de estado de Calc

Crear una hoja de calculo nueva

Se puede abrir una hoja de célculo nueva desde cualquier componente de LibreOffice, por
ejemplo desde Writer o Draw.

Desde el Centro de control

. . . N
Pulse el icono Hoja de calculo .

Desde la barra de menus
Pulse en Archivo y seleccione Nuevo - Hoja de calculo.
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Desde la barra de herramientas
Si hay un documento abierto en cualquier componente de LibreOffice (por ejemplo, Writer),
puede usar el boton Nuevo ~ en la parte izquierda de la barra de herramientas Estandar.

Si ya tiene una hoja de calculo abierta, al pulsar este botén se abre una hoja de célculo nueva
en una ventana nueva. Desde cualquier otro componente de LibreOffice (por ejemplo, Writer),
pulse la flecha que apunta hacia abajo y elija hoja de calculo.

Desde el teclado
Si ya esta en una hoja de célculo, puede pulsar Control + U para abrir una hoja de calculo
nueva.

Desde una plantilla
Los documentos de Calc también se pueden crear desde plantillas. Siga los procedimientos
anteriores, pero en vez de elegir Hoja de calculo, elija Archivo - Nuevo - Plantillas y
documentos. En la ventana Plantillas y documentos, navegue hasta la carpeta apropiada y
haga doble clic en la plantilla que desee. Se abrir4 una hoja de célculo nueva, basada en la
plantilla seleccionada.

Abrir hojas de calculo existentes

También se pueden abrir hojas de célculo existes desde cualquier componente de LibreOffice.
Desde el Centro de control
Pulse el icono Abrir un documento “— .

Desde la barra de menus
Pulse Archivo y luego seleccione Abrir....

Desde la Barra de Herramientas
Pulse el boton Abrir en la barra de herramientas estandar.

Desde el teclado
Use la combinacioén de teclas Control + A.

Cada una de estas opciones muestra el dialogo Abrir, desde donde puede localizar la hoja de
calculo que desee abirir.

Ademas puede abrir una hoja de calculo en la que ha estado trabajando
recientemente usando la lista de Documentos recientes. Est4 lista esta en el menu
Archivo, directamente debajo de Abrir. La lista muestra los ultimos 10 archivos
que se han abierto en cualquier componente de LibreOffice.

Sugerencia

Abrir ficheros CSV

Los ficheros con valores separados por comas (CSV) son ficheros de texto con el contenido de
una sola hoja de calculo. Cada linea del fichero CSV representa una fila de la hoja de céalculo. Los
signos de coma, punto y coma u otros caracteres se usan para separar las celdas. El texto se
pone entre comillas, y los nimeros se escriben sin comillas.

Para abrir un fichero CSV en Calc:
1. Elija Archivo - Abrir

112 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



2. Localice el fichero CSV que desea abrir.

w

Si el fichero tiene la extension *.csv, seleccione el fichero y pulse Abrir.

4. Si el fichero tiene otra extension (por ejemplo, *.txt), seleccione el fichero, luego Texto CSV
en el recuadro Archivo (desplacese hacia abajo en la seccién de hoja de célculo para

encontrarlo) y luego pulse Abrir.

5. En el didlogo Importar texto (Figura 91), seleccione las Opciones de separacién para

dividir el texto del fichero en columnas.

6. Puede previsualizar el disefio de los datos importados en la parte inferior del didlogo. Pulse
con el boton derecho en una columna para previsualizar el formato u ocultar la columna.

7. Siel fichero CSV usa un caracter delimitador de texto que no se encuentre en la lista de
delimitadores de texto, pulse en el recuadro y escribe el caracter que desee.

8. Pulse Aceptar para abrir el fichero.

Precaucion

documento se abre en Writer, no en Calc.

Si no se selecciona Texto CSV como el tipo de archivo al abrir el fichero, el

-,

Importacion de texto - [DatosCSV.txt] E
Impoartar
Aceptar
Impartar |Eurnpa occidental {'Windows-1252 MinLatin 1) M|
|
Idioma |Predeterminadu:u - Espariol (Esparia) M|
Desdea fa 1
Opciones de separador
() &ncha fijo
(%) Separado por
[ Tabuladar Loma [] otros
Punko v coma Espacio
[] Fusionar los delimitadares Delimitador de kexto M

Okras opciones
Campo entrecomillado como texko

[] Detectar pimeros especiales

Campos

Tipo de columna | |

|Predetermi
Ciudad
Tuaan Fernandez Cf Alta, 5 Madrid
Luais Pérez C/ Mayor, 1 Segowvia
Tosé C/ del Medieo,3 Logrofio

PredstermifPredeterminadPredeterminado
Moxbre Apellidos Direccidn

A|m|m|p

Garcia

<]

Figura 91: Dialogo Importar texto, usando la coma (,) como el separador y las comillas

dobles (") como separador de texto.
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Guardar hojas de calculo

Las hojas de célculo se pueden guardar de tres maneras.

Desde la barra de menu
Pulse Archivo —» Guardar (0 Guardar todo o Guardar como).

Desde la barra de herramientas
Pulse el botén guardar l@ml de la barra de funciones. Si el archivo se ha guardado y no ha
sufrido cambios, este boton estara deshabilitado.

Desde el teclado
Use la combinacién de teclas Control + G.

Si la hoja de célculo no se ha guardado anteriormente, entonces cada una de estas acciones
abrira el dialogo Guardar como. Aqui puede indicar el nombre de la hoja de célculo y el lugar
donde guardarla.

Si la hoja de calculo ha sido guardada anteriormente, entonces guardar
sobrescribira la copia existente sin abrir el didlogo Guardar como. Si quiere

Nota guardar la hoja de célculo en una ubicacion diferente o con un nombre diferente
seleccione Archivo — Guardar como.

Guardar como un archivo CSV
Para guardar una hoja de calculo como un archivo de valores separados por comas (CSV):

1. Elija Archivo —» Guardar como.

2. En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre del archivo.
3. Enla lista Tipo de archivo, seleccione Texto CSV y pulse Guardar.
4

Puede ver el cuadro de mensaje mostrado a continuacion. Pulse Mantener formato
actual.

Este documento puede contener Formaten o contenido que no se puede
guardar en el formato de archiva Texko C5Y, iDesea guardar el
documento en este Formato de todos modos?

Ukilice &l dltimo Formato de archivo ODF v esté sequro de que todo el
Formata v el contenido se guarde correckamente.

@antener el Formato ackuali l [ Guardar en Formato ODF

Preguntar cuando no se guarde en formato ODF

5. En el didlogo Exportacion de texto (Figura 92), seleccione las opciones que desee y luego
pulse Aceptar.
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Dpciones de campo
Acepkar

Conjunto de caractere [Europa occidental (indows- 1252 'inlatin E.V.

: Cancelar
Delimitador de campos v %}

! " J
Defirmitador de bexka | |

cuardar el contenido de la celda coma se ve

[ ] ancho de columna Fijo

Figura 92: Elegir las opciones al exportar a texto CSV

Navegar por las hojas de calculo

Calc tiene muchas formas de navegar por la hoja de célculo entre las celdas y entre las hojas.
Puede usar el método que prefiera.

Ir a una celda en particular

Usando el ratén
Ponga el puntero del raton sobre la celda y pulse en ella.

Usando una referencia de celda

Pulse sobre el pequefio triangulo invertido que hay justo a la derecha del cuadro de nombre
(Figura 88). La referencia a la celda existente queda resaltada. Escriba la referencia a la celda que
quiere ir y pulse Enter, o pulse dentro del cuadro de nombre, pulse la tecla retroceso al editar la
referencia existente y escriba la referencia que desee.

Usando el Navegador
Para mostrar el Navegador, pulse el icono del Navegador £} en la barra estandar, o pulse F5), o
elija Ver - Navegador en la barra de MenU, haga doble clic en la barra de estado, donde indica la

secuencia de hoja. Escriba la referencia a la celda en los dos campos superiores, etiquetados
como Columnay Fila, y pulse Enter. En la Figura 93, el Navegador tiene seleccionada la celda C2.

Navegador x|
Columna | e B OB |§5_|
Fila 2 =

2% & e -

E=] Mombres de las Areas
&l Areas de base de datos
P Areas vinculadas

ER Imigenes

i Chietos OLE

=] Comentario

@ Objetos de dibujo

-~

Sin nombrel {activo)

Figura 93: Navegador de Calc

El Navegador muestra listas con todos los objetos de la hoja de calculo, agrupados en
categorias. Si aparece un indicador (un signo de mas o una flecha) junto a una categoria, al
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menos existe un objeto de esta categoria. Para abrir una categoria y ver la lista de elementos,
pulse en el indicador.

Para ocultar la lista de categorias y mostrar solo los iconos de la parte superior, pulse el icono

Contenidos | . Vuelva a pulsar el icono para mostrar la lista.

Movimiento de celda en celda

En una hoja de calculo, una celda normalmente tiene un borde negro oscurecido. Este borde
negro indica dénde esta el foco (ver Figura 94). Si se selecciona un grupo de celdas, quedan
resaltadas con un color (normalmente gris), donde el foco tiene un borde oscuro.

Usando el ratén
Para mover el foco usando el ratén, simplemente mueva el puntero del ratén a la celda donde

debe estar el foco y pulse en ella. Esto cambia el foco a la nueva celda. Este método es el
mas util cuando las dos celdas estan muy separadas.

B3 | X E = B2:C7 vﬁE:l
€ | A e

_id

1

2
i I

4

B

f

7

g

9

Figura 94: A la izquierda, una celda seleccionada, y a la derecha, un grupo de celdas
seleccionadas

Usando las teclas Tab y Enter
* Al pulsar Enter o Mayusculas + Enter, el foco se mueve hacia abajo o hacia arriba,

respectivamente.
* Al pulsar Tab o Mayusculas + Tab, el foco se mueve hacia la derecha o hacia la izquierda,
respectivamente.

Usar las teclas de flechas
Al pulsar las teclas de las flechas en el teclado, el foco se mueve en la direccién indicada por

la flecha.

Usar Inicio, Fin, AvPag y RePag
* Latecla /nicio mueve el foco al principio de la fila.

* Latecla Fin mueve el foco a la columna mas lejana de la derecha que tenga datos.
* Latecla AvPag mueve la vista una pantalla hacia abajo, y RePag la mueve una pantalla
hacia arriba.

e Combinando las teclas Ctrl y Alt con Inicio, Fin, AvPag y RePag y las teclas del cursor, el
foco se mueve de distintas maneras.
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Sugerencia Si mantiene pulsada la tecla Alt y una tecla de cursor, la celda cambia de tamafio.

Personalizar la tecla Enter
Puede personalizar la direccion en la que la tecla Enter mueve el foco, seleccionando
Herramientas — Opciones - LibreOffice Calc — General.

Las cuatro opciones para la direccién de la tecla Enter estan en el lado derecho en la Figura 95. El
foco se puede mover hacia abajo, arriba, derecha o izquierda. Dependiendo del archivo en uso o
del tipo de dato introducido, se pueden usar diferentes direcciones.

La tecla Enter puede ademas usarse para entrar o salir del modo edicién. Use las opciones debajo
de Configuracién de entradas en la Figura 95 para cambiar las preferencias de la tecla Entrar.

Configuracidn de entradas

Tecla Entrar para desplazar la seleccién hacia abajo
[ ] Tecla Entrar para activar el modo Editar abajo

derecha
[] Extender el formaten arriba

izquierda

[ ] Expandir referencias al insertar filasicalumnas en los bardes
Destacar seleccion en los encabezamientos de columna v lineas
[] usar lns parémetros de la impresora para Formatear el bexko

Maostrar aviso de sobrescritura al insertar los datos

Figura 95: Personalizar el efecto de la tecla Enter

Movimiento de hoja en hoja

Cada hoja en una hoja de calculo es independiente de las otras, aunque pueden tener referencias
entre si. Hay tres formas de navegar entre las diferentes hojas de una hoja de célculo.

Usando el teclado
Pulsando Control+Av P&g, el foco se mueve una hoja a la derecha, y pulsando Control+Re
Pé&g, el foco se mueve una hoja a la izquierda.

Usando el ratén
Al pulsar una de las pestafias de hojas que hay en la parte inferior de la hoja de calculo se
selecciona esa hoja.

Si tiene muchas hojas, entonces algunas de las pestafias pueden estar ocultas por la barra de
desplazamiento horizontal. En ese caso, los cuatro botones a la izquierda de las pestafias
pueden mover las pestafias para que puedan verse. La Figura 96 muestra como hacerlo.

Tenga en cuenta que las hojas no estan numeradas en orden. La numeracion de hojas es
arbitraria, pero puede dar a una hoja el nombre que desee.

Los botones de navegacion de la Figura 96 sélo se activan cuando existe alguna

Nota hoja que no puede mostrarse. Si no, aparecen desactivados.
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11| Primera hoja
13 | Hoja anterior

Hoja siguiente ‘

Ultima hoja

‘ Pestafas de hojas
19 /

L(H.:.jaz ', Hoja3 {Haja4 (Hoja5 (Haj | <

Hoja3 6 Predeterminado
Figura 96: Botones de navegacion entre pestafias de
hojas

Seleccionar objetos en una hoja de calculo

Seleccionar celdas

Las celdas se pueden seleccionar de muchas maneras y en diferentes cantidades.

Celda individual
Pulse en la celda. El resultado es como el de la parte izquierda de la Figura 94. Puede verificar la
seleccion observando el cuadro de nombre.

Rango de celdas contiguas
Se puede seleccionar un rango de celdas usando el teclado o el ratén.
Para seleccionar un rango de celdas arrastrando el raton:
1. Pulse en una celda.
2. Pulse y mantenga pulsado el botdn izquierdo del ratén.
3. Mueva el raton alrededor de la pantalla.
4. Una vez que el blogue de celdas deseado esté resaltado, suelte el botdn del ratén.

Para seleccionar un rango de celdas sin arrastrar el raton:
1. Pulse en la celda que va a ser la esquina del rango deseado.
2. Mueva el raton a la celda en la esquina opuesta del rango de celdas.
3. Mantenga pulsada la tecla Mayusculas y pulse.

Para seleccionar un rango de celdas sin usar el raton:
1. Seleccione la celda que estd en una de las esquinas del rango que desea.

2. Mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas, use las teclas de direccion para
seleccionar el resto de las celdas del rango.

El resultado de cualquiera de estos métodos se ve como el lado derecho de la Figura 94.
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Sugerencia

Puede seleccionar directamente un rango de celdas usando el cuadro nombre
de celda descrito en "Usando una referencia de celda” en la pagina 123. Para
seleccionar una rango de celdas, introduzca la referencia de la celda superior
izquierda del rango, seguida por dos puntos (:), y luego la referencia de la celda
inferior derecha. Por ejemplo, para seleccionar el rango que va desde A3 hasta
C6, se introduciria A3:C6.

Rango de celdas no contiguas

1.
2.
3.

4.

Seleccione una celda o un rango de celdas siguiendo uno de los métodos anteriores.
Mueva el raton al comienzo del rango o celda siguiente.

Mantenga pulsada la tecla Control y pulse, o pulse y arrastre el raton para seleccionar un
rango.

Repita cuantas veces sea necesario.

Seleccionar columnas y filas
Se pueden seleccionar columnas y filas completas rapidamente en LibreOffice.

Columna y fila individual
Para seleccionar sélo una columna, pulse en la letra identificadora de la columna del
encabezado (vea la Figura 88).

Para seleccionar sélo una fila, pulse en el nimero identificador de fila.

Muiltiples columnas o filas
Para seleccionar multiples columnas o filas contiguas:

1.
2.
3.

Pulse en la primera columna o fila del grupo.
Mantenga pulsada la tecla Mayusculas.
Pulse en la tltima columna o fila del grupo.

Para seleccionar multiples columnas o filas no contiguas:

1.
2.
3.

Pulse en la primera fila o columna del grupo.
Mantenga pulsada la tecla Control.
Pulse en todas las columnas o filas necesarias mientras mantiene pulsada la tecla Control.

Hoja completa
Para seleccionar la hoja completa, pulse el rectangulo pequefio entre la cabecera de la
columna Ay la cabecera de la fila 1 (ver Figura 97).

Al v fx E =

,* A B | C |
1

2 L

3 Campo seleccionar todo ‘

Figura 97: Campo seleccionar todo

Puede ademas seleccionar toda la hoja pulsando las teclas Control + E.
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Seleccionar hojas

Puede seleccionar una o varias hojas. Seleccionar varias hojas puede ser una ventaja cuando
guiere hacer cambios a muchas hojas a la vez.

Hoja individual
Pulse en la pestafia de la hoja que desee seleccionar. La pestafia de la hoja activa se vuelve
blanca (ver Figura 90).

Muiltiples hojas contiguas
Para seleccionar hojas contiguas:
1. Pulse en la pestafia de la primera hoja.
2. Mueva el puntero del raton hasta la pestafia de la Ultima hoja.
3. Mantenga pulsada la tecla Mayusculas y pulse en la pestafia de la hoja.

Todas las pestafias intermedias se volveran blancas. Cualquier accion que realice tendra
efecto en todas las hojas seleccionadas.

Multiples hojas no contiguas
Para seleccionar multiples hojas no contiguas:
1. Pulse en la pestafia de la primera hoja.
2. Mueva el ratén sobre la pestafia de la segunda hoja.
3. Mantenga pulsada la tecla Control y pulse en la pestafia.
4. Repita cuantas veces sea necesario.

Las pestafias seleccionadas se vuelven blancas. Cualquier accién que realice tendra efecto en
todas las hojas seleccionadas.

Todas las hojas

Pulse con el botén derecho sobre cualquiera de las pestafias de hojas y seleccione
Seleccionar todas desde el menu desplegable.

Trabajar con columnas y filas

Insertar columnas y filas

Se pueden insertar columnas Y filas individualmente o en grupos.

Al insertar una columna nueva, ésta queda a la izquierda de la columna resaltada.
Cuando inserta una fila nueva, ésta queda encima de la columna seleccionada.

Las celdas de la columnas o filas nuevas tienen el formato de la columna o fila
anterior de donde quedan insertadas.

Nota

Columna o fila individual
Se puede agregar una columna o fila usando el menu Insertar:

1. Seleccione la columna o fila donde quiere insertar la columna o fila nueva.
2. Luego seleccione Insertar — Columnas o Insertar - Filas.

Se puede agregar una columna o fila usando el ratén:

1. Seleccione la columna o fila donde quiera que se inserte la nueva columna o fila.
2. Pulse con el botén derecho en el encabezado.
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3. Elija Insertar Filas o Insertar Columnas.

Columnas o filas muiltiples

Se pueden insertar multiples columnas o filas al mismo tiempo.

1. Seleccione el numero requerido de columnas o filas manteniendo pulsado el raton, y luego
arrastrandolo a lo largo de los numeros identificadores.

2. Repita los pasos para insertar una fila o columna descritos arriba.

Eliminar columnas y filas

Se pueden eliminar columnas y filas una por una o en grupos.

Columna o fila individual

Se puede eliminar una columna o fila utilizando el raton:

1. Seleccione la columna o fila a eliminar.

2. Pulse con el botén derecho en la cabecera de la fila o columna.

3. Seleccione Eliminar filas o Eliminar columnas desde el menu desplegable.

Filas o columnas miuiltiples

Se pueden eliminar maltiples columnas o filas al mismo tiempo en vez de eliminarlas una a

una.

1. Resalte el nimero requerido de filas o columnas a eliminar pulsando en la primera, y luego
arrastre el ratén a través de los nimeros identificadores deseados.

2. Repita los pasos para eliminar una fila o columna descritos arriba.

Trabajar con hojas

Como cualquier otro elemento de Calc, las hojas se pueden insertar, eliminar y renombrar.

Insertar hojas nuevas

Existen varias formas de insertar una hoja nueva. El mas rapido es hacer clic sobre el botén

Afadir hoja E el cual afade una hoja en ese punto sin abrir el dialogo insertar hoja.

Utilice uno de estos otros métodos para insertar mas de una hoja, para renombrar la hoja al
mismo tiempo o para insertar la hoja donde quiera en la secuencia. El primer paso para estos
métodos es seleccionar la hoja préxima a donde se va a insertar la hoja nueva. A continuacién

seleccione cualquiera de las siguiente opciones
* Elija Insertar —» Hoja desde el menu.

* Pulse con el boton derecho del raton en la pestafia de hoja y seleccione Insertar Hoja...

* Pulse en el icono con un signo + al final de la lista de pestafias de hojas (vea la Figura 98).

Clic para insertar una
hoja nueva sin abrir el
didlogo Insertar hoja

Clic para insertar una
hoja nueva y abrir el
didlogo Insertar hoja

i Hiojal EHDjaE i Hoja3

Figura 98: Insertar una hoja nueva

Capitulo 5 Primeros pasos con Calc

IE3

121



Cada método abrira el didlogo Insertar hoja (Figura 99). En éste puede elegir si la hoja nueva ira
antes o después de la hoja seleccionada, y cuantas hojas desea insertar. Si quiere insertar solo
una hoja puede darle el nombre que desee en este dialogo.

L o

Insertar hoja
Posicidn [ﬁ
(%) Delarite de [a hoja actual: e
(") Detras de la hoja actual Cancelar

Hl:lja nl:lagda
{E} Crear nueva

i

dm, de hojas 1
Mombre Hojad
) A partir de archivo

Exarninar. ..

Wincular

Figura 99: Dialogo Insertar hoja

Eliminar hojas
Las hojas se pueden eliminar individualmente o en grupos.
Hoja individual

Pulse con el boton derecho en la pestafia de la hoja que desee eliminar y luego seleccione
Eliminar hoja en el menu desplegable, o seleccione Editar -~ Hoja — Borrar desde el menda.

Muiltiples hojas
Para eliminar multiples hojas, selecciénelas como se describe en Seleccionar hojas, luego
pulse con el boton derecho las pestafias seleccionadas y elija Eliminar hoja desde el menu
desplegable, o elija Editar — Hoja — Borrar desde la barra de mendus.

Renombrar las hojas

El nombre predeterminado para una hoja nueva es HojaX, donde X es un nimero. Aunque esto
funciona cuando hay s6lo unas pocas hojas, puede ser un inconveniente cuando hay muchas.

Para dar a una hoja un nombre mas significativo, puede:
* Introducir el nombre en el campo nombre cuando cree la hoja, 0

* Pulse con el botdn derecho en la pestafia de la hoja y elija Cambiar nombre a la hoja
desde el menu desplegable. Luego introduzca el nombre nuevo y pulse Aceptar.

* Hacer doble clic en la pestafia de la hoja, aparece el dialogo Cambiar nombre a la hoja.
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Los nombres de las hojas deben comenzar por una letra o un nimero, no se
permiten otros, ni siquiera el espacio. Ademas del primer caracter, los caracteres

Nota permitidos son las letras, nUmeros, espacios y el caracter de subrayado. Si se
intenta cambiar el nombre a una hoja poniendo uno que no sea valido, se
producira un mensaje de error.

Vistas en Calc

Usar una escala

Use la funcion escala (zoom) para cambiar la manera en que se ven las celdas, permitiendo ver
mas 0 menos celdas en la ventana. Para saber mas acerca del uso de zoom, vea el Capitulo 1
(Introduccion a LibreOffice).

Fijar filas y columnas

La funcién Fijar permite dejar fijas un niamero de filas al principio de la hoja de calculo, un nimero
de columnas a la izquierda, o ambas. Al desplazarse por la hoja, las filas o columnas fijas
permanecen visibles.

La Figura 100 muestra algunas filas y columnas fijas. La linea horizontal gruesa entre las filas 3 y
14 y la vertical entre las columnas C y H delimitan un area fija. Las flas de la4 ala 13 y las
columnas entre la D y la G se han desplazado fuera de la pagina. Las tres primeras filas y
columnas permanece fijas.
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2 Tatal Date| 10-02| 10-03| 10-04| 10-05| 10-06| 10-07| 10-08] 10-08] 10-10( 10-11] 10-12| 10-13] 10-14] 1
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Figura 100: Filas y columnas fijas

Se pueden fijar tanto filas como columnas, incluso ambas a la vez.

Fijar filas o columnas individualmente
1. Pulse en la cabecera de fila inferior a la que se quiere fijar, 0 en la columna a la derecha de
la que se desea fijar.

2. Seleccione Ventana - Fijar.
Aparece una linea negra, indicando donde se ha fijado la vista.
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Fijar una fila y una columna
1. Pulse en la celda inmediatamente inferior a la fila que desee fijar e inmediatamente a la
derecha de la columna a fijar.

2. Seleccione Ventana - Fijar.

Aparecen dos lineas en la ventana, una horizontal sobre la celda y una vertical a la
izquierda. Ahora cuando se desplace por la ventana, todo sobre la linea horizontal y a la
izquierda de la vertical se mantiene visible.

Quitar fijado
Para dejar sin fijar las filas 0 columnas, seleccione Ventana — Fijar. La opcién Fijar quedara
desmarcada.

Dividir la pantalla

Otra manera de cambiar la vista es dividir la ventana, también conocida como dividir la pantalla.
La pantalla se puede dividir tanto horizontal como verticalmente, o de ambas formas. Esto permite
ver hasta cuatro porciones de la hoja al mismo tiempo.

¢Por qué puede querer hacer esto? Imagine que tiene una hoja grande y una de las celdas tiene
un valor que se usa en férmulas de otras tres celdas. Usando la técnica de dividir la pantalla,
puede situar en una porcién el valor y en las tres restantes las celdas con las férmulas. Asi puede
modificar el valor base y al mismo tiempo observar lo que sucede con las férmulas.

BC6 v fx B = |=dem
A | 8 [ c | D BA BE ED EE A
1
2 [Valor B2 100
3
4
5
6 B2'4
A 7 :
i -
163 ~
164
165 B2+4 104 B2*BCH 40000
166
167
168
169
170 i
“Hojal (Hojaz [Hojad (& ||« »]< >

Figura 101: Ejemplo de pantalla dividida

Dividir la pantalla horizontalmente
Para dividir la pantalla horizontalmente:

1) Mueva el raton a la barra de desplazamiento vertical, en la parte derecha de la pantalla, y
pongalo encima del botén pequefio que hay en la parte superior del triangulo negro.
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Eotén dondir
honzontalmente

Figura 102: Barra para dividir la pantalla en la barra de
desplazamiento vertical

2) Inmediatamente arriba una linea gruesa negra (Figura 102). Mueva el puntero del ratén a
esta linea y se transformara en una linea con dos flechas (Figura 103).

&
2 *

Figura 103: La pantalla se divide en la barra
vertical con el cursor

3) Mantenga pulsado el ratén y una linea gris atravesara la pagina. Arrastre el ratén hacia
abajo y para desplazar la linea.

4) Suelte el botdn del ratdon y la pantalla se dividirda en dos partes, cada una con su propia
barra de desplazamiento vertical. Puede desplazarse independientemente por la parte
superior y por la inferior.

Note en la Figura 101 que el valor de B2 esta en la parte superior izquierda de la pantalla y los
demas sectores muestran operaciones con el valor de esta celda. La parte superior e inferior se
pueden desplazar de manera independiente.

También puede dividir la pantalla usando una orden del menu. Pulse un celda que
Sugerencia esté inmediatamente debajo y a la derecha de donde desee dividir la pantalla, y
elija Ventana — Dividir.

Dividir la pantalla verticalmente
Para dividir la pantalla verticalmente:

1) Mueva el raton a la barra de desplazamiento horizontal, en la parte inferior de la pantalla, y
cologuelo encima del botén pequeiio a la derecha con el tridngulo negro.

Eotdn dindir
verticalmente
Suma=i

Figura 104: Barra de dividir en la barra horizontal

2) Inmediatamente a la derecha hay una linea gruesa negra (Figura 104). Mueva el puntero
del ratén sobre esta linea y éste cambiara a una linea con dos flechas.
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3) Mantenga pulsado el ratdén y aparecera una linea vertical gris. Arrastre el raton a la
izquierda y la linea los seguird.

4) Suelte el botdn del ratdon y la pantalla se dividird en dos partes, cada una con su propia
barra de desplazamiento.

Quitar pantallas divididas
Para quitar la division de pantallas, haga una de las siguientes acciones:
* Haga doble clic en cada linea divisoria

* Pulsey arrastre las lineas divisorias a sus lugares de origen en las barras de
desplazamiento.

* Seleccione Ventana — Dividir para quitar todas las lineas divisorias a la vez.

Introducir datos usando el teclado

En Calc, los datos se introducir normalmente usando el teclado.

Introducir numeros

Pulse en la celda y escriba el nimero usando el teclado. Para introducir un nidmero negativo,
escriba primero el signo negativo (=) o el nUmero entre paréntesis, como por ejemplo: (1234).

Por defecto, los numeros se alinean a la derecha y a los niumeros negativos se les antepone el
signo menos.

Introducir texto

Pulse en la celda y escriba el texto. Por defecto, el texto se alinea a la izquierda.

Introducir nimeros como texto

Si un nimero se introduce de la forma 01481, Calc trunca el 0 de la izquierda (hay una excepcién
gue se explica mas abajo). Para mantener el cero de la izquierda, como por ejemplo para los
cbdigos de area en numeros de teléfono, escriba un apostrofe antes del nimero, como: '01481.

Ahora Calc reconoce el dato como texto. Las férmulas y funciones trataran la entrada como
cualquier otro texto, dando normalmente 0 como resultado de la férmula, y las funciones ignoran el
valor.

Los nimeros pueden tener ceros a la izquierda y tratarse como nameros (al
s . contrario del texto) si la celda se formatea apropiadamente. Pulse el botén
Ugerencia o echo del ratén en la celda y elija Formatear celdas - Numeros. Ajuste la

cantidad de ceros a la izquierda para el nUmero.

Cuando use un ap0strofe para permitir que se muestren los ceros a la izquierda,

el apoéstrofe no se ve en la celda después de pulsar Enter si el apéstrofe es un

apostrofe simple (no unas “comillas elegantes”). Si se seleccionan las comillas
Nota elegantes para los apostrofes, éstos permanecen visibles en la celda.

Para seleccionar el tipo de apdstrofe, utilice Herramientas — Correccidén

automatica -~ Comillas tipograficas. La seleccion del tipo de apostrofe afecta a

Calc y a Writer.
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Precaucion . :
j Cuando se formatea un nimero como texto, tenga mucho cuidado con que la

celda del nimero no se use en alguna férmula, ya que Calc podria ignorarla.

Introducir fechas y horas

Seleccione la celda y escriba la fecha u hora. Puede separar los elementos de la fecha con barras
diagonales (/) o guiones () o usar texto como 20 Feb 09. Calc reconoce una variedad de formatos
para fechas. Puede separar los elementos de la hora con dos puntos (:) como en 22:30:15.

Desactivar los cambios automaticos

Calc aplica automaticamente muchos cambios mientras se introducen datos, a menos que
desactive estos cambios. También puede deshacer inmediatamente cualquier cambio pulsando las
teclas Ctrl + Z.

Correccién automatica de cambios
La correccién automatica de errores al escribir, sustitucion de comillas por unas
personalizadas, y comenzar el contenido de la celda con mayulscula esta controlado desde
Herramientas — Opciones de autocorreccion. Vaya a las pestafias Comillas personalizadas,
Opciones o0 Reemplazar para desactivar cualquiera de estas caracteristicas que no desee. En
la pestafia Reemplazar, también puede borrar los pares de palabras que no desee y afiadir los
gue desee.

Entrada automatica
Al escribir en una celda, Calc sugiere automaticamente entradas que coinciden con los datos
introducidos en la misma columna. Para activar o desactivar este comportamiento, marque o
desmargque Herramientas — Contenido de las celdas — Entrada automatica.

Conversién automética de fecha
Calc convierte automaticamente ciertos datos en fechas. Para asegurarse de que una entrada
que parece una fecha se interpreta como texto, escriba un apéstrofe al principio de la entrada.
El apéstrofe no se muestra en la celda.

Acelerar la entrada de datos

Introducir datos en una hoja de célculo puede ser una labor muy intensa, pero Calc proporciona
varias herramientas para eliminar complicaciones a la hora de introducir datos.

La habilidad mas basica es arrastrar y soltar el contenido de una celda en otra con el raton. Para
esto, Calc incluye varias herramientas para automatizar la entrada de datos, especialmente de
material repetitivo. Estas incluyen la Herramienta para rellenar, listas de seleccién y la posibilidad
de compartir datos en varias hojas del mismo documento.

Usar la herramienta para rellenar en celdas

Para simplificar, definiremos la herramienta para rellenar como una forma de duplicar contenido
existente. Comience por seleccionar la celda a copiar, luego arrastre el ratén en cualquier
direccion (o mantenga pulsada la tecla mayulsculas y pulse en la Gltima celda que desee rellenar),
y elija Editar — Rellenar y la direccidén en la que quiere copiar: arriba, abajo, izquierda o derecha.
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Precaucion Las opciones que no estan habilitadas se encuentran en gris, pero ain puede

celdas sean sobrescritas accidentalmente.

é seleccionar la direccidn opuesta a la que pretendia, lo que puede hacer que las

Una forma rapida de rellenar celdas es arrastrar el cuadro negro pequefio de la

Sugerencia

esquina inferior derecha de la celda que quiere copiar en la direccion en la que se
desea rellenar. Si la celda contiene un numero, éste rellenara una serie. Si es

texto, el mismo texto se repetird en la direccion elegida.

A B A B

1 Criginal 1 Jriginal

2 2 Jriginal

3 3 Jriginal

4 g Driginal

5 5 Jriginal

5] 6  Criginal

7 7 Triginal

8 8 Jriginal

9 9 COriginal

10— 10
T i

12 12

Figura 105: Rellenado de celdas

Rellenar una serie

Una forma més compleja de usar la herramienta de relleno es rellenar una serie. Las listas
predeterminadas contienen los nombres completos y abreviados para los dias de la semana y los
meses del afio, pero también se pueden crear listas propias.

Para afiadir una serie rellena a una hoja de calculo, seleccione las celdas a rellenar, elija Editar —
Rellenar - Series. En el dialogo Rellenar series, seleccione Relleno automatico como el tipo de
serie, e introduzca como valor inicial un elemento para cualquier serie definida. Las celdas
seleccionadas se rellenan con los otros elementos de la lista de manera secuencial, repitiendo
desde el inicio de la lista cuando se llega al final de la lista.
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Rellenar series
Direccion Tipo IUnidad de tiempio
— — o ; Acepkar
(%) Bhajo () aritmético Dia
Derecha () Geométrico Dia de la semana
#fle $ VEds -
Izquierda (%) Relleno automético Afio
Yalor inicial [unes
Yalar Final
Incrementa 1]

Figura 106: Especificar el inicio de una serie (el resultado esta en la Figura 120)

También puede usar Editar — Rellenar - Series para
crear una serie numeérica usando un valor inicial y un
incremento. Por ejemplo, si introduce como valor inicial
1y como final 7, con un incremento de 2, se crea la
secuencia l, 3, 5, 7.

martes
migrcoles

En cualquier caso, la herramienta de relleno crea so6lo
una conexion temporal entre las celdas. Una vez que
se rellenan, las celdas quedan sin conexién entre si.

Definir series de relleno

Para definir una serie de relleno, vaya a Herramientas

Figura 107: Serie rellena de la Figura - Opciones - LibreOffice Calc - Listas de

106 ordenamiento. Este dialogo muestra las series
predefinidas en el campo Listas de la izquierda, y el

contenido de la lista seleccionada en el campo Entradas.
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e ordenamiento .ﬁ

Liskas Ertradas

lun, mar, mi&, jue, vie,sab, dom lun ~
[unes, markes, migrcoles, jueves, vierng | mar
ene,feb,mar, abr,may, jun, jul, ago,se) | M

Muewo

enero, febrera, marzo, abril maya, juni| | U8 Afiadir
wie
sab Eliminar

dam

Figura 108: Listas de relleno predefinidas

Pulse Nuevo. El campo Entradas se limpia. Escriba la serie de la nueva lista en el cuadro
Entradas (una entrada por linea), y pulse Ahadir.

Listas Entradas

[um, rar, mié, jue, vie, sab, darm ek curio e
[unes, martes, migrcoles, jueves, viern: | vENUs

ene,feb,mar, abr,may, jun, jul, ago,se| | Herra __

Descartar

enero,febrero, marzo, abril, mayo,juni| - |marte Afiadir
jupiter
saturno Elirminar
U ano
nepktuno

Figura 109: Adadir una nueva lista de relleno
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Usar listas de seleccion

Las listas de seleccion estan habilitadas so6lo para texto, y estan limitadas al texto introducido
previamente en la misma columna.

Para usar una lista de seleccién, seleccione una celda en blanco y pulse Control + May +D.
Aparecera una lista desplegable con los datos de cada celda en la misma columna que posean al
menos un caracter o cuyo formato esté definido como texto. Elija la entrada que necesite.

11 |noviemnbre
12 |diciembre
13

4[|

15 [labril e

agosto
16
——diciembre
17 lenero
18 |Febrero

19 jl_llil:l
——_[iunio
i Marzo

21 lrnaya
22 |noviembre

- octubre W

2d
Figura 110: Lista
de seleccion

Compartir contenido entre hojas

Puede desear introducir la misma informacion en la misma celda de mdltiples hojas, por ejemplo
tener listas comunes para un grupo de personas u organizaciones. En vez de repetir la lista en
cada hoja, puede introducir los datos en todas las hojas que desee a la vez. Para hacer esto,
seleccione todas las hojas en las que quiere que aparezca la informacion, luego introduzca la
informacién en la hoja activa.

iz Esta técnica sobrescribe cualquier informacion que esté en las celdas de las
Precaucion p . - . . , . .
demas hojas sin avisar. Por esta razén, asegurese al terminar de quitar de la
A seleccidn todas las pestafas de hojas (pulse Ctrl y luego la pestafa) excepto de la
gue desee editar.

Validar el contenido de las celdas

Al crear hojas de célculo para que las usen otras personas, puede desear asegurarse de que los
datos introducidos sean validos o apropiados para la celda. También puede usar la validacién en
su propio trabajo como guia para introducir datos que son complejos 0 que no son habituales.

Las series de relleno y las listas de seleccion pueden manejar algunos tipos de datos, pero estan
limitados a informacion predefinida. Para un caso mas general, puede seleccionar una celda y
usar Datos — Validez para definir el tipo de contenido que se puede introducir en esa celda. Por
ejemplo, una celda puede requerir una fecha o un nimero entero, sin letras ni decimales, o0 no
estar en blanco.

Dependiendo de la validez establecida, la herramienta también puede definir el rango de
contenido que se puede introducir, y proporcionar mensajes que explique las reglas de contenido
especificadas para la celda y qué tienen que hacer los usuarios cuando introduzcan un dato
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incorrecto. También pueden hacer que la celda rechace el contenido incorrecto, aceptarlo con un
aviso, 0 ejecutar una macro cuando se introduzca un error.

Vea el capitulo 2 de la Guia de Calc para mas informacion.

Editar datos

La edicion de datos se realiza de manera similar a como se introducen. El primer paso es
seleccionar la celda que contiene los datos a editar.

Eliminar datos de una celda
Los datos se pueden eliminar de una celda de varias maneras.

Eliminar solo los datos
Los datos se pueden eliminar de una celda sin eliminar el formato de la celda. Pulse en la
celda apropiada para seleccionarla, y luego la tecla Retroceso.

Eliminar los datos y el formato
Los datos y el formato de una celda se pueden eliminar al mismo tiempo. Pulse la tecla
Suprimir (o pulse el boton derecho y elija Eliminar contenidos, o use Editar — Eliminar
contenidos) para abrir el didlogo Eliminar contenidos (Figura 111). Desde este dialogo,
pueden eliminarse los diferentes aspectos de la celda. Para eliminar todo en una celda
(contenido y formato), marque la casilla Eliminar todo.

L o

Eliminar contenidos
Seleccion
Aceptar |

Texto Cancelar
Mimeros fyuda
Fecha v hora

Férmulas

Comentarios

|:| Formatos
[ ] ohijetas

Figura 111: Diélogo Eliminar contenidos

Sustituir todos los datos de una celda

Para quitar datos e insertar nuevos, simplemente escriba sobre los datos anteriores. El formato de
lo anterior se mantendra.

Cambiar parte de los datos de una celda

En ocasiones es necesario cambiar el contenido de una celda sin eliminar todo el contenido. Por
ejemplo, la frase “Esta es una guia sobre como trabajar con LibreOffice Calc” es una celda en la
que deberia ir “Esta es una guia de LibreOffice Calc”. En este caso es util modificar el dato
anterior sin eliminar todo el contenido primero.

El proceso es similar al descrito anteriormente, pero necesita poner el cursor dentro de la celda.
Esto se puede realizar de dos maneras.
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Usando el teclado
Una vez seleccionada la celda apropiada, pulse la tecla F2 y el cursor se pone al final del dato
en la celda. Luego utilice las flechas del teclado para mover el cursor al lugar apropiado en el
texto.

Usando el raton
Para usar el raton, seleccione la celda apropiada haciendo doble clic en ella (y asi pone el
cursor en su interior para editar), o seleccione la celda y mueva el ratén a la linea de entrada y
pulse en su interior para poner el cursor y editar el dato.

Dar formato a los datos

Se puede dar formato a los datos en Calc de varias formas. Se pueden editar como parte del estilo
de la celda, por lo que se aplica de forma automatica, o se puede aplicar manualmente a la celda.
Se puede aplicar algun formato manual usando los iconos de la barra de herramientas. Para un
mayor control y opciones extra, seleccione las celdas apropiadas, pulse con el botén derecho en
ellas, y seleccione Formatear celdas. Todas las opciones de formato se describen a continuacion.

Todas la opciones discutidas en esta seccion también se pueden establecer como
Nota parte de los estilos de celda. Vea el capitulo 4 de la Guia de Calc (Usar estilos y
plantillas) para mas informacion.

Dar formato a miultiples lineas de texto

Se pueden introducir varias lineas de texto en un misma celda usando ajuste de linea automéatico
o0 saltos de linea manuales. Cada método es util en diferentes situaciones.

Usar ajuste de linea automatico

Para establecer el ajuste al final de la celda, pulse con el botdén derecho la celda y seleccione
Formatear celdas (o elija Formato — Celdas desde la barra de mend, o pulse Control+1). En la
pestafia Alineacion (Figura 112), debajo de Propiedades, seleccione Ajustar texto
automaticamente. El resultado se muestra en la Figura 113.
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Formato de celdas

-,

Mimeros | Fuente | Efectos de fuente |Alineacion |Borde | Fondo

Alineacion de bexko
Horizonkal Sanagria

Opk

Wertical

Predeterminado v

Crientacion del texto

#Ajuskar bexko automaticamentes

[] Divisién de palabras activa

Reducir para ajustar al kamario de celda

Predeterminada V

Angulo [] Disposicién vertical

g

& . 0 €3

= ABCD < ] .

" o Aristas de referencia
- .

RN =0
Propiedades

Proteccidn de celda

[ Arepkar H Cancelar H foyuda

] [ Restablecer

Figura 112: Formato de celdas — Pestafia Alineacion

este texto es
alineadn
autormaticam
ente, la celda
es rellenada
con el texto y
su tamafin

ada?tadu
|

Figura 113: Ajuste de texto automatico

Usar saltos de linea manual

este texto no es alineado automaticamente, asi que continda y continua

Para insertar un salto de linea manual mientras escribe en una celda, pulse Control+Enter. Este
método no funciona con el cursor en la linea de entrada. Cuando edite texto, primero haga doble
clic en la celda, y luego uno simple en la posicién donde quiere insertar el salto de linea.

Cuando se introduce un salto de linea manual, el ancho de la celda no cambia. La Figura 114
muestra el resultado de usar dos saltos de linea manuales después de la primera linea de texto.
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Esta linea contiene saltos de linea manuales

La separacian de las lineas se puede modificar de esta manera
Ademas el ancho de la celda no cambia

Figura 114: Celda con saltos de linea manuales

Contraer texto para ajustarse a la celda

El tamafio de la letra de los datos puede ajustarse automaticamente para que se adapte al de la
celda. Para hacer esto, seleccione la opcion Reducir para ajustar al tamafio de la celda en el
didlogo Formato celdas (Figura 112). La Figura 115 muestra el resultado.

LibreOffice Calc Funciona  Libreofice Calc Funciona  Lbre0ffice Cale Funciona

Figura 115: Reducir el tamafio de la letra para ajustar el texto

Dar formato a los numeros

Se pueden aplicar varios formatos numéricos a una celda usando los iconos en la Barra de
formato. Seleccione la celda, y pulse el icono adecuado.

B q = G=
S % %ty ol €= s=
Figura 116: Iconos para formato de numeros. De izquierda a derecha: moneda,
porcentaje, fecha, estandar, afiadir decimal, eliminar decimal

Para mayor control o seleccionar otros formatos numéricos, use la pestafia Numeros del dialogo
Formato de celdas (Figura 117).

* Apligue a los datos cualquiera de los tipos de datos de la lista Categoria.
* Controle el numero de lugares decimales y ceros a la izquierda.
* Introduzca un cddigo de formato personalizado.

Las preferencias de Idioma controla las preferencias locales para los distintos
formatos, como el orden de las fechas y el simbolo monetario.
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Formato de celdas

Mimeros Fuente | Efectos de fuente | Alineacidn | Borde | Fondo | Proteccidn de celda

Cakeqgoria Formako Lenguaje
Tado | |Estandar Fredeterminado - Espafiol | »
Cefinido por &l usuario -1234
Mimero -1234,12
~Parcentaje -1.234
Maneda -1.234,12
Forha -1.234,17
Tiempo
Cientifico i 1.234,57
Cpciones
Decimales z e mimero negativos en rojo
Ceros principales 1 i

Eormato de codigo

#.##0,00;[RED]-#.##0,00

Definido por el usuario

[ Arcepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestahlecer]

Figura 117: Formato de celdas -~ Numeros

Dar formato a los caracteres

Para elegir rdpidamente el tipo de letra usado en una celda, seleccione la celda, luego pulse la
flecha para desplegar la lista Nombre de fuente en la barra de formato y elija una fuente.

Para elegir si mostrar los nombres de fuente con su fuente o como texto simple,
vaya a Herramientas — Opciones — LibreOffice — Ver y active o desactive la

Sugerencia casilla Mostrar vista previa de los tipos de letra en la seccion Lista de tipos de
letra. Para més informacion, vea el capitulo 14 (Configurar y personalizar Calc) de
la Guia de Calc.

Para elegir el tamafio de la letra, despliegue la lista Tamafio de fuente de la barra de herramientas.
Para otros formatos, puede usar los iconos negrita, cursiva o subrayado.

Para elegir el color de la fuente, pulse la flecha del icono Color de fuente para mostrar la paleta de
colores. Elija el color que desee.

(Para definir colores personalizados, use Herramientas - Opciones — LibreOffice — Colores.
Vea el capitulo 2).

Para especificar el idioma de una celda (util ya que permite tener varios idiomas y su correccion
ortogréfica en el mismo documento), use la pestafia Fuente en el dialogo Formato de celdas.
Utilice la pestafa Efectos de fuente para establecer otras caracteristicas. Vea el capitulo 4 de la
Guia de Calc para mas informacion.
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Automatico

Figura 118: Elegir color de
la fuente

Dar formato a los bordes de celda

Para elegir rApidamente el estilo de linea para los bordes de una celda, pulse la pequefa flecha
de los iconos Estilo de linea y Color de linea en la barra de formato. En cada caso se mostrara
una paleta de opciones.

Para mayor control, incluyendo el espacio entre los bordes de celda y el texto, use la pestaia
Bordes del dialogo Formato de celdas. En él se puede también definir una sombra. Vea el capitulo
4 de la Guia de Calc para mas detalles.

Las propiedades de borde de celda se aplican a una celda, y s6lo pueden
modificarse al editar esa celda. Por ejemplo, si la celda C3 tiene un borde superior
(que visualmente puede equivaler al borde inferior de C2), ese borde sélo puede
eliminarse seleccionando la celda C3. No se puede eliminar en C2.

Nota

Dar formato al fondo de una celda

Para elegir rdpidamente el color de fondo de una celda, pulse el icono Color de fondo en la Barra
de formato. Se muestra una paleta de elecciéon de color, similar a la paleta de Color de fuente.

(Para definir colores personalizados, use Herramientas - Opciones — LibreOffice — Colores.
Vea el capitulo 2 para mas informacion.

Puede usar también la pestafia Fondo del didlogo Formato de celdas. Vea el capitulo 4 de la Guia
de Calc para mas detalles.

Formato automatico de celdas y hojas

Puede usar la caracteristica formato automatico para aplicar un grupo de formatos de celdas
rapidamente a una hoja o un rango seleccionado de celdas.

1) Seleccione las celdas a las que desee dar formato, incluyendo las columnas y filas que
seran cabeceras.

2) Elija Formato -~ Formateado automatico.
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Si las celdas seleccionadas no tienen encabezado de fila y columna, Formateado

Nota automatico no esté disponible.
o =1
Autoformateo
Faormato
- Acepkar
Predeterminado i
3D . Ene Feb hdar Suma
Arnarillo
Azl o
Harte _
i [ A |
Lavanda . Centrado
Maneda Sur
Maneda 30 Elirninar
Maoneda gris Fuma
Monedalavanda || Opciones ¥

Figura 119: Dialogo Formateado automatico

3) Para seleccionar qué propiedades incluir (formato numérico, fuente, alineacién, borde,
modelo, ajustar ancho/alto) en un formato automatico, pulse Opciones/Mas. Active o
desactive las opciones requeridas.

4) Pulse Aceptar.

Si no ve ningun cambio en el color del contenido de la celda, elija Ver - Destacar valores en la
barra de menus.

Definir un formato automatico nuevo

Puede definir un formato automatico nuevo que esté disponible para todas las hojas de calculo.
1) Dé formato a una hoja.
2) Seleccione Editar — Seleccionar todo.
3) Elija Formato -~ Formateado automatico. El boton Afadir esta activo.
4) Pulse Anadir.

5) En el cuadro Nombre del didlogo Afiadir formateado automatico, escriba un nombre
significativo para el nuevo formato.

6) Pulse Aceptar para guardarlo. El formato nuevo ahora se puede elegir en la lista Formatos
en el dialogo formateado automético.

Formato de hojas de calculo usando temas

Calc viene con un grupo predefinido de temas de formato que puede aplicar a sus hojas de
calculo.

No es posible afiadir ni modificar temas en Calc. Sin embargo, pueden modificarse los estilos
después de aplicarse en una hoja de célculo.

Para aplicar un tema a una hoja de calculo:

1) Pulse el icono Seleccién de temas en la barra de herramientas. Si esta barra no esta
visible, se puede mostrar utilizando Ver — Barras de herramientas -~ Herramientas.

Aparece el didlogo de seleccion de temas. Este didlogo muestra los temas disponibles
para la hoja de célculo
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2) En el didlogo de seleccion de temas, elija el tema que desee aplicar a la hoja de célculo.

Tan pronto como seleccione un tema, algunas propiedades de estilos personalizados se
aplican a la hoja de célculo activa y se ven inmediatamente.
3) Pulse Aceptar.

Usar el formato condicional

Puede configurar formatos de celda para cambiar dependiendo de las condiciones que
especifique. Por ejemplo, en una tabla con nimeros, puede mostrar todos los valores por encima
de la media en verde y los que estan por debajo de la media en rojo. El formato condicional
depende de los estilos, y la caracteristica Calculo automatico tiene que estar activada
(Herramientas —» Contenido de las celdas —» Calculo automatico). Vea el capitulo 2 de la Guia
de Calc para mas detalles.

Ocultar y mostrar datos

Cuando los elementos estan ocultos, no se ven ni se imprimen, pero aun se pueden seleccionar
para copiar si se seleccionan los elementos a su alrededor. Por ejemplo, si la columna B esta
oculta, esta se copia si se seleccionan las columnas Ay C. Cuando necesite un elemento oculto
de nuevo, puede revertir el proceso, y mostrar el elemento.

Para ocultar o mostrar hojas, filas y columnas, use las opciones del mena Formato o pulse con el
botén derecho para abrir el menu contextual. Por ejemplo, para ocultar una fila, primero seleccione
la fila, y luego elija Formato — Fila — Ocultar (o pulse el boton derecho y elija Ocultar).

Para ocultar o mostrar celdas, elija Formato — Celdas desde la barra de menus (o pulse con el
botdn derecho y elija Formato de celdas). En el dialogo formato de celdas, vaya a la pestaia
proteccién de celda.

Mimeros | Fuente | Efectos de fuente || Alineacidn | Borde || Fondo |Proteccidn de celda

Prateccian

O

La proteccidn de celdas serd efectiva salamente sila
hoja activa esta protegida.

En 'Hetramientas' seleccione el comando 'Proteger

[] oculkar férmulas 3 - e - ,
documenta’ v a continuacion 'Hoja de calcula’

Impresidn
[] ocultar para la impresidn Las celdas seleccionadas no se imprimiran,

Figura 120: Mostrar u ocultar celdas

Controles de esquema

Si esta ocultando y mostrando continuamente las mismas celdas, puede simplificar el proceso
creando un esquema, que afiade un conjunto de controles para ocultar y mostrar las celdas en el
grupo rapidamente y que estaran siempre disponibles.
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Si el contenido de la celda tiene un patrén regular, como cuatro celdas seguidas por un total,
entonces puede usar Datos —~ Agrupar y Esquema — Esquema automatico, para que Calc
afiada controles basados en el patrén. En otro caso, puede establecer esquemas manualmente
seleccionando las celdas a agrupar, y luego elija Datos — Agrupar y esquema - Agrupar. En el
didlogo Grupo, puede elegir cdmo agrupar las celdas seleccionadas, por filas o columnas.

Cuando cierre el didlogo, los controles de esquema apareceran en cualquiera de las cabeceras de
filas o columnas y en los bordes de la ventana. Los controles se parecen a la estructura del arbol
de directorios, y se pueden ocultar seleccionando Datos — Agrupar y Esquema - Ocultar
detalles. Su uso es exclusivo para la pantalla, y no se imprimen.

Los controles basicos de esquema tienen signos mas y menos al inicio del grupo para mostrar y
ocultar celdas. En cualquier caso, si uno o mas de los esquemas esta anidado con otro, los
controles tienen botones numerados para ocultar diferentes niveles del grupo.

Si ya no necesita mas un grupo, ponga el cursor en cualquier celda de este y seleccione Datos —
Agrupar y Esquemas — Desagrupar. Para remover todos los grupos en la hoja, seleccione
Datos — Agrupar y Esquemas — Eliminar.

A3:D9 x| A E = |

in |

Figura 121: Controles de Esquema

Filtrar qué celdas estan visibles

Un filtro es una lista de condiciones que cada entrada debe reunir para que se muestre. Puede
establecer tres tipos de filtros desde el submenu Datos - Filtros.

Filtros automaticos: afiaden una lista desplegable al principio de una columna que contiene los
filtros usados comunmente. Son rapidos y convenientes, porque la condicién incluye cada entrada
Unica en las celdas seleccionadas, son casi tan Utiles con texto como con ndmeros.

Ademdas de cada entrada Unica, los filtros automaticos incluyen la opcién de mostrar todas las
entradas, los diez valores numéricos mas altos, y todas las celdas que estan vacias o no, asi
como un filtro estandar. Su desventaja es que son algo limitados. En concreto, no permiten
expresiones regulares, asi que, usando filtros automaticos, no se puede mostrar contenido que
sea similar, pero no idéntico.

Filtros estandar: son mas complejos que los filtros automaticos. Se pueden establecer hasta
ocho condiciones de filtro, combinandolas con los operadores Y y O. Los filtros estandar son mas
Utiles para numeros, aunque algunos de los operadores condicionales, como = (igual) y <>
(distinto) pueden ser también utiles para texto.

Otros operadores condicionales incluyen la opcion de mostrar el valor mayor o menor, o un
porcentaje de él. Utiles en si mismos, los filtros estandar tienen un valor afiadido cuando se
utilizan para refinar ain mas los filtros automaticos.

Filtros avanzados: estan estructurados de manera similar a los filtros estandar. Las diferencia
esta en que los filtros avanzados no estan limitados a ocho condiciones, y los criterios no se
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introducen por medio de un didlogo. En su lugar, los filtros especiales se introducen en un area en
blanco de una hoja y la herramienta de filtros especiales establece una referencia para aplicarlos.

Ordenar registros

Ordenar organiza las celdas visibles de la hoja. En Calc, se puede ordenar por tres criterios,
aplicados uno después de otro. Ordenar es Util cuando esta buscando un objeto en particular y es
mas poderoso después de filtrar los datos.

Ademads, ordenar es Util cuando se afiade informacion nueva. Con listas largas, normalmente es
mas facil afiadir la informacién nueva al final de la hoja que agregar filas en el lugar apropiado.
Después de agregar la informacién, puede ordenarla para actualizar la hoja.

Se puede ordenar resaltando las celdas a ordenar y luego seleccionar Datos — Ordenar. Las
celdas seleccionadas se pueden ordenar por la informacién de hasta tres columnas o filas, de
forma ascendente (A-Z, 1-9) o descendente (Z-A, 9-1).

En la pestafia Opciones del dialogo Ordenar, puede elegir una de las siguientes opciones:

Mayusculas/Minusculas
Si dos entradas son idénticas, si una tiene una letra mayuscula se coloca delante de una con
minusculas.

El intervalo contiene etiquetas de columnas
No incluye los encabezados de columnas en el orden.

Incluir formatos
El formato de las celdas se mueve con el contenido. Si el formato se usa para distinguir varios
tipos de celdas, se puede usar esta opcion.

Copiar resultados de clasificaciéon en
Indica la direccion de la hoja de calculo para copiar los resultados ordenados. Si el rango
especificado no tiene el numero necesario de celdas, entonces se agregan celdas. Si el rango
contiene celdas con contenido, entonces el ordenar falla.

Orden de clasificacién definido por el usuario
Seleccione la casilla, luego escoja uno de los ordenes definidos en Herramientas — Opciones
- LibreOffice Calc - Ordenar listas desde la lista desplegable.

Direccidn
Indica si se ordena por filas o por columnas. Por defecto, se ordena por columnas a menos
que las celdas seleccionadas estén en una Unica columna.

Imprimir

Imprimir desde Calc es igual que imprimir desde otros componentes de LibreOffice (vea el capitulo
10), pero algunos detalles son diferentes, especialmente lo concerniente a la preparaciéon de la
impresion.

El dialogo de impresion (Figura 116) en el mend Archivo — Imprimir, tiene algunas opciones
especificas de Calc: qué hojas imprimir.
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Imprimir
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General | LibreCffice Calc || Disefio de pagina || Dpriones

Impresora

Adobe PDF

Enviar a OneMoke 2007

HF Photosmart 4500 series
Microsaft XPS Document Writer

Detalles

Propiedades. ..

Intervalo v copias
(") Todas las hojas
(%) Hojas seleccionadas
(") Celdas seleccionadas
De éskas, imprimir
(%) Todas las paginas
() Paginas |1-5

Cantidad de copias |1 {i}

Ordenar Iﬁ Iﬁ
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Figura 122: Dialogo Imprimir

Seleccionar el orden de paginas, detalles y escala
Para seleccionar el orden de paginas, detalles, y escala para imprimir:

1) Seleccione Formato — Pagina en el menu principal.
2) Seleccione la pestafia Hoja (Figura 109).
3) Haga sus selecciones, y pulse Aceptar.
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Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | Pagina | Borde || Fondo || Encabezamiento

Orden de paginas

(%) De arriba hacia abajo, despues a la derecha

(" De jzquierda a derecha v hacia abajo

[ ] Primer rim. de pagina 1
Irnprimir

[ ] Titulos de Filas v columnas

[ ] cuadricula

|:| Comenkario

Objetos/Imagenes
Escala

Madao de escala

Reducir/ampliar impresidn v

Fie de pagina |Hoja

Graficos

Objetos de dibujo
] Edrmulas

Yalores cero

Factaor de escala

—

100% (4

[ Arepkar H Cancelar H foyuda

] [ Restablecer

Figura 123: Diélogo Estilo de hoja - Hoja

Orden de pagina
Se puede establecer el orden en que se imprimen las paginas. Esto es especialmente util en un

documento largo; por ejemplo, controlar el orden de impresién puede ahorrar tiempo si desea

compaginar el documento de cierta manera. Las opciones disponibles se muestran a continuacion:

De arriba hacia abajo, después hacia la derecha

De izquierda a derecha y hacia abajo

Imprimir
Se puede especificar qué detalles imprimir. Los detalles incluyen:

Titulos de fila y columna

Cuadricula — imprime los bordes de celdas como una cuadricula.

Comentario—imprime los comentarios definidos en su hoja de célculo en una hoja

separada, junto a la referencia a la celda correspondiente

Objetos e imagenes
Gréficos
Objetos de dibujo

Foérmulas—imprime las férmulas contenidas en las celdas, en lugar de los resultados
Valores cero—imprime las celdas con valor cero
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Recuerde que los detalles de las opciones de impresion son una parte de las
propiedades de pagina, son ademas una parte de las propiedades de estilo. Por
ello, se pueden establecer diferentes estilos de pagina para cambiar rapidamente
las opciones de impresion de las hojas en una hoja de calculo.

Nota

Escala

Utilice las caracteristicas de escala para controlar el nimero de paginas que se imprimiran. Esto
puede ser Util si se necesita imprimir un gran niamero de datos de manera mas compacta o, si el
lector tiene problemas de vision, se puede agrandar el texto al imprimirse.

* Reducir/Ampliar impresibn—escala los datos en la impresion haciéndolos mas grandes o
pequefios. Por ejemplo, si una hoja se puede imprimir normalmente en cuatro paginas
(dos a lo ancho y dos a lo largo), con una escala de 50% se puede imprimir en una pagina
(ambas reducidas a la mitad en ancho y largo).

e Ajustar intervalos de impresion en numeros de paginas—define exactamente cuantas
paginas de impresion se pueden ocupar. Esta opcién sélo puede reducir una impresion, no
la agrandara. Para agrandar una impresion, se debe usar la opcién ampliar/reducir.

e Ajustar intervalos de impresién a lo alto/ancho—define el alto y ancho de la impresién, en
paginas.

Usar rangos de impresion

Los rangos de impresion tienen muchos usos, incluyendo imprimir sélo una parte especifica de los
datos o las filas o columnas seleccionadas en cada pagina. Para saber mas sobre los rangos de
impresion, vea el Capitulo 6 (Imprimir, Exportar, y Enviar por email) en la Guia de Calc.

Definir un rango de impresion

Para definir un nuevo rango o modificar un rango existente:
1) Resalte el rango de celdas que componen el rango a imprimir.
2) Elija Formato - Imprimir rangos - Definir.

Las lineas de salto de pagina se muestran en pantalla.

Puede comprobar el rango usando Archivo — Vista preliminar. LibreOffice sélo

Sugerencia mostrara las celdas en el rango de impresion.

Anfadir al rango de impresion

Después de definir un rango de impresion, puede afiadirle mas celdas. Esto permite que se
impriman varias areas separadas de la hoja, para no imprimir la hoja completa. Después de definir
el rango:

1) Resalte el rango de celdas que se afadiran al rango a imprimir.
2) Elija Formato — Imprimir rangos — Afadir.

Las lineas de salto de pagina ya no se muestran en la pantalla.

El rango de impresion adicional se imprimira como una pagina separada, incluso si

Sugerencia ambos rangos estan en la misma hoja.
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Quitar un rango de impresion
Puede ser necesario eliminar un rango de impresién definido, por ejemplo si se necesita imprimir
la hoja entera nuevamente.

Elija Formato — Imprimir rangos - Quitar. Esto quita todos los rangos de impresion definidos en
la hoja. Una vez eliminado el rango de impresién aparecen en la pantalla los saltos de pagina
predefinidos.

Editar un rango de impresion

En cualquier momento, se puede editar directamente el rango de impresion, por ejemplo para
eliminar o cambiar parte del rango. Elija Formato — Imprimir rangos — Editar. Vea el capitulo 2
de la Guia de Calc para mas detalles.

Imprimir filas o columnas en cada pagina

Si se imprime una hoja en multiples paginas, se puede establecer que ciertas filas o columnas se
repitan en cada pagina.

Por ejemplo, si se necesitan imprimir las dos primeras filas de la hoja asi como la columna A, haga
lo siguiente:
1) Elija Formato - Imprimir rangos - Editar. En el didlogo Editar areas de impresion,

escriba las filas en el campo de texto debajo de Fila que repetir. Por ejemplo, para repetir
las filas 1 a la 4, escriba $1:$4. En la lista Fila que repetir -ninguno- cambia a -definida

por usuario-.

L o
Editar los rangos de impresion
Area de impresidn [T]

- — Aceptar
- ninguno - e

Fila que repetir
- definida por &l usuario - V #1:44

Columna a repetir

- ninguno - [l

Figura 124: Especificar las filas que se repiten

2) La columnas también se pueden repetir. Escriba las columnas en el campo de texto debajo
de Columna a repetir. Por ejemplo, para repetir la columna A, escriba $A. En la lista
Columna a repetir, el contenido cambia de — ninguno - a — definido por el usuario -.

3) Pulse Aceptar.

No necesita seleccionar el rango entero de las filas a repetir. Con seleccionar una

Nota celda en cada fila es suficiente.

Saltos de pagina

Aunque definir un rango puede ser una herramienta poderosa, en ocasiones puede ser necesario
un retoque manual en la impresion de Calc. Para hacer esto, se puede usar un salto manual. Un
salto manual ayuda a asegurar que los datos se impriman adecuadamente. Puede insertar un
salto de pagina horizontal por encima, o un salto de pagina vertical a la izquierda de la celda
activa.
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Insertar un salto manual
Para insertar una salto manual:
1) Seleccione la celda donde desea poner el salto.
2) Seleccione Insertar — Salto de pagina.
3) Seleccione Salto de fila 0 Salto de columna dependiendo de lo que necesite.

El salto ahora ha quedado establecido.

Salto de fila
Seleccionar Salto de fila crea un salto de pagina encima de la celda seleccionada. Por
ejemplo, si la celda activa es H15, entonces el salto se crea entre las filas 14 y 15.

Salto de columna
Seleccionando Salto de columna se crea un salto de pagina a la izquierda de la celda
seleccionada. Por ejemplo, si la celda activa es H15, entonces el salto de pagina se crea entre
las columnas G y H.

Para ver los saltos de pagina de una manera simple en la pantalla, puede cambiar
Sugerencia su color. Elija Herramientas — Opciones — LibreOffice — Apariencia, mueva la
pantalla hacia abajo a la seccién Hoja de calculo.

Eliminar un salto de pagina
Para quitar un salto de pagina:
1) Seleccione la celda junto al salto que desea quitar.
2) Seleccione Editar —» Eliminar salto de pagina.
3) Seleccione Salto de fila o Salto de Columna dependiendo de lo que necesite.

El salto de pagina se elimina.

Pueden existir varios saltos manuales en la misma pagina. Cuando quiera
eliminarlos, tiene que hacerlo manualmente uno a uno. Esto puede ser confuso
algunas veces, ya que puede haber un salto de columna en la pagina, y cuando

vaya a Editar — Salto manual, Salto de columna puede estar desactivado.

Nota - : - ]
Para eliminar un salto, tiene que estar en la celda siguiente al salto. Asi, por

ejemplo, si crea un salto de columna mientras esta en la celda H15, no puede
eliminarlo si esta en la celda D15. En cualquier caso, puede eliminarlo desde
cualquier celda de la columna H.

Encabezados y pies de pagina

Los encabezados y pies de pagina son trozos predefinidos de texto que se imprimen en la parte
superior o inferior de una hoja, fuera del area de hoja. Se establecen de la misma manera.

Los encabezados y pies de paginas tienen un estilo de pagina asignado. Se puede definir mas de
un estilo de pagina para una hoja de calculo y asignar diferentes estilos de pagina a diferentes
hojas. Para saber mas acerca de los estilos de pagina, vea el capitulo 4 (Usar estilos y plantillas)
de la Guia de Calc.

Para establecer un encabezado o pie de pagina:
1) En la hoja que desee definir el encabezado o pie de pagina, seleccione Formato —
Pagina.
2) Seleccione la pestafia Encabezamiento (o pie de pagina). Ver Figura 105.
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3) Seleccione la opcion Activar encabezamiento.

Desde aqui también puede establecer los margenes, el espaciado, y el alto para los encabezados
o pies de pagina. Puede activar la casilla Ajuste dinamico de altura para ajustar la altura
automaticamente.

Margen
Cambiar el tamafio de los margenes izquierdo y derecho madifica la distancia a la que estaran
de los bordes de la pagina.

Espaciado
El espaciado afecta a la distancia de la parte superior o inferior de la hoja la que se imprimiran
los encabezados y pies de pagina. Asi, si el espaciado es 1,00cm, entonces el encabezado y
el pie guardaran 1 centimetro de distancia respecto a la hoja.

Altura
La altura afecta a lo que medira de alto el encabezado o pie.

¥ oy

Estilo de hoja: Predeterminado

Administrar | PAgina |Borde || Fondo |[Encabezamiento | Pie de pagina || Hoja

Encabezamiento
ifckivar encabezamiento!

Contenido a la izquierda)derecha igual

Margen izquierdo 0,00 e
Margen derecho 0,00¢rm £
Esparcio 0,25cm 4
Alkura 0,50 £

Aijuste dindmico de |a alkura

[ QpCiones. ., ][ Editar. ..

Figura 125: Dialogo Estilo de hoja — Encabezamiento

Aspecto del encabezado o pie
Para cambiar la apariencia del encabezado o el pie, pulse Opciones.

En este didlogo (Figura 108) puede establecer el fondo y borde del encabezado o pie de pagina.
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Bordes / Fondo
Bordes Fondo
Disposicion de lineas Linea Distancia al texto
%rﬁu.:_leterminadn Estilo Izquierda 0,00cm (4
= - sin - A
I O,05pt Derecha 0,00cm
Definido par el usuario - IIIJSI:I
= 50 pt ;
________ 0,50 pt Arriba 0,00¢cm
_____ 0,50 pt Abaio 0,00cm L
_ 00t s
2,30 pt [ Sincronizar
Colar
Il Meqgro v
Sombra
Posicidn Distancia Color
(0 SR D 0, 18cm M Gris
[ Arcepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer

Figura 126: Bordes / Fondo (Encabezado/Pie de pagina)

Contenido del encabezado y pie de pagina

El encabezado o pie de una hoja de calculo en Calc tiene tres columnas para texto. Cada columna
puede tener diferentes contenidos.

Para establecer el contenido del encabezado o pie, pulse el botdn Editar en el didlogo mostrado
en la Figura 105 para mostrar el didlogo de la Figura 89

e o

Encabezamiento (Estilo de hoja: Predeterminado)

Area izquierda &rea central Area derecha

Hojar Cancelar
Ayuda
Encabezado Hojal v
Encabezado personalizado [ﬁ ] [[3’] [E:l] [EI ] [lﬁl ] “ﬁ ] [@ ]

Indicacidn

Itilice los bokones para modificar la fuente o para inserkar comandos como fecha, hora, etc,

Figura 127: Editar el contenido del encabezamiento o pie
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Areas
Cada area es independiente y puede contener informacion distinta.

Encabezado
Puede seleccionar entre muchas opciones preestablecidas en la lista desplegable, o
especificar un encabezado personalizado usando los siguientes botones (si esta estableciendo
el formato para un pie de pagina, las elecciones son las mismas).

Encabezado personalizado
Pulse el area (izquierda, centro, derecha) que desee personalizar, y use los botones para
afadir elementos o cambiar atributos del texto.
Abre el dialogo Atributos de texto.
Inserta el campo Nombre de archivo.
Inserta el campo Nombre de la hoja.

Inserta el nUmero de pagina actual.

H , ;.
% | Inserta el namero total de paginas.

Inserta el campo Fecha.
Inserta el campo Hora.
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¢, Qué es Impress?

Impress es la aplicacién de presentaciones de LibreOffice. Se pueden crear diapositivas con
numerosos elementos, tales como texto, vifietas y listas numeradas, tablas, diagramas, imagenes
predisefiadas y una gran variedad de elementos graficos. Impress también incorpora un corrector
ortografico, un diccionario de sin6nimos, estilos de texto predisefiados e imagenes de fondo
atractivas.

Este capitulo incluye instrucciones, capturas de pantalla y consejos para orientarse en el entorno
de Impress mientras se disefian presentaciones sencillas. Aunque hay presentaciones mas
complejas que se mencionan en este capitulo, las explicaciones detalladas para su creacion se
encuentran en la Guia de Impress. Si ya se tiene experiencia creando presentaciones,
recomendamos que se utilice la Guia de Impress como fuente de informacion.

El uso de Impress para presentaciones un poco mas avanzadas requiere un conocimiento de los
elementos que forman parte de las diapositivas. Aquéllas que contienen texto, utilizan estilos para
definir la apariencia de dicho texto. Las diapositivas que contienen objetos se crean del mismo
modo que los dibujos en Draw. Por este motivo, recomendamos leer también los capitulos 3 (Usar
estilos y plantillas) y 7 (Primeros pasos con Draw).

Partes de la ventana principal de Impress

La pantalla principal de Impress (Figura 128) tiene tres partes: el panel de diapositivas, el area de
trabajo, y el panel de tareas. Ademas, hay multitud de barras de herramientas que se pueden
mostrar u ocultar durante la creacién de una presentacion.

Es posible eliminar los paneles de diapositivas y tareas pulsando en la X que se
Sugerencia encuentra en la esquina superior derecha de dichos paneles. También se pueden
mostrar u ocultar usando Ver — Panel de diapositivas o Ver — Panel de tareas.

Panel de diapositivas

El panel de diapositivas contiene miniaturas de las diapositivas que forman la presentacion, en el
orden en que se mostraran (a menos que se cambie el orden). Al pulsar una miniatura, ésta queda
seleccionada y situada en el area de trabajo. Mientras se encuentre ahi, se pueden realizar los
cambios gque se deseen en dicha diapositiva.
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Figura 128: Vista principal de Impress

Se pueden realizar una gran variedad de operaciones sobre una o varias diapositivas en el panel
de diapositivas:

* Afadir diapositivas en cualquier lugar de la presentacion tras la primera diapositiva.
* Definir una diapositiva como oculta, de forma que no se muestre en la presentacion.
* Borrar una diapositiva de la presentacion si ya no es necesaria.

* Renombrar una diapositiva.

e Copiar o mover contenidos de una diapositiva a otra (copiar y pegar, o cortar y pegatr,
respectivamente).

También es posible realizar las siguientes acciones, aunque el panel de diapositivas no es la
manera mas eficiente para ello:

* Cambiar la transicién que sigue a la diapositiva seleccionada, o la de después de cada
diapositiva del grupo seleccionado.

e Cambiar el orden de las diapositivas de la presentacion.

* Cambiar el disefio de las diapositivas (se abrird una ventana que permite cargar un disefio
propio).

e Cambiar el disefio de un grupo de diapositivas de manera simultanea (requiere el uso de la
seccion Disefios del panel de tareas).

Panel de Tareas

El panel de tareas consta de cinco secciones.

Paginas maestras
Aqui se define el estilo de la presentacion. Impress contiene 28 paginas maestras
predefinidas. Una de ellas —Predeterminada— esta en blanco, mientras que el resto tienen
algun fondo.
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Pulse F11 para abrir la ventana de Estilo y formato, donde se pueden modificar los
Sugerencia estilos utilizados en cualquier pagina maestra para adaptarla a nuestras
necesidades. Esto puede hacerse en cualquier momento.

Disefios
Se muestran los disefios predefinidos. Se puede elegir el que se desee, utilizarlo o modificarlo
para nuestras necesidades. Por el momento, no es posible crear disefios personalizados.

Disefio de tabla
Se ofrecen los disefos de tablas estandar en este panel. Se puede madificar la apariencia de
una tabla seleccionando mostrar u ocultar filas o columnas, o cambiar su apariencia.

Animacién personalizada
Hay disponibles varias animaciones aplicables a los elementos seleccionados. Estas
animaciones se pueden afiadir a una diapositiva, y también modificarse o borrarse
posteriormente.

Transicion de diapositivas
Hay varias transiciones disponibles, incluyendo Sin transicién. Se puede ajustar la velocidad
de la transicién (lento, medio, rapido), seleccionar entre transiciébn automatica o manual, o
cuanto tiempo se quieres mostrar la diapositiva seleccionada (sélo en transiciébn automéatica).

Area de trabajo

El drea de trabajo tiene cinco pestanas: Normal, Esquema, Notas, Documento y Clasificador
de diapositivas. Estas cinco pestafias se llaman botones de vista. También hay muchas barras
de herramientas que se pueden usar al crear diapositivas; se seleccionan en el menu Ver -
Barras de herramientas. El area de trabajo esta bajo los botones de vista. Aqui es donde se
componen los diversos componentes de la diapositiva seleccionada.

Cada vista esta disefiada para hacer ciertas tareas mas facilmente. En resumen:

* La vista normal es la vista principal para crear diapositivas. Usa esta vista para disefiar y
dar formato a las diapositivas y afadir texto, graficos y efectos animados.

* La vista esquema muestra los titulos y listados de cada diapositiva de manera
esquematica. Use esta vista para organizar el orden de las diapositivas, editar titulos y
encabezados, modificar el orden de los elementos de los listados y afiadir nuevas
diapositivas.

* La vista notas permite afiadir notas a cada diapositiva, pero que no se mostraran en la
presentacion.

* La vista clasificador de diapositivas muestra una miniatura de cada diapositiva. Usa esta
vista para reorganizar las diapositivas, hacer un pase cronometrado de la presentacion o
afiadir transiciones entre las diapositivas seleccionadas.

* La vista documento permite imprimir un borrador de la presentacion. Se puede elegir una,
dos, tres, cuatro o seis transparencias por pagina en el Panel de tareas — Disefos. Se
pueden reorganizar las miniaturas en esta vista arrastrandolas y soltandolas.

Barras de herramientas

Las diferentes barras de herramientas de Impress se pueden mostrar u ocultar con el menu Ver -
Barras de herramientas, y luego seleccionandolas. También se pueden seleccionar los iconos
que se desee que formen parte de cada barra de tareas. Para mas informacion, consulte el
Capitulo 1 (Introduccién a LibreOffice).
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Muchas de las barras de herramientas de Impress son similares a las de LibreOffice Draw. Mire la
Guia de Draw para conocer los detalles de las funciones disponibles y como utilizarlas.

Barra de estado

La barra de estado (Figura 129 y Figura 130) esta situada en la parte inferior del area de trabajo.
Ademds de los campos comunes en los distintos componentes de LibreOffice, incluye varios
campos especificos de Impress. Para mas informacion del contenido y uso de estos campaos, vea
el Capitulo (Introduccion a Impress) en la Guia de Impress.

Los tamafios vienen indicados en la unidad de medida actual (no confundir con las
unidades de la regla). Esta unidad se define en Herramientas -~ Opciones -

Nota LibreOffice Draw — General, donde también se puede cambiar la escala de la
pagina. Otra forma de cambiar la escala de la pagina es haciendo doble clic en la
ndamero que se muestra en la barra de estado.

Informacion Posicion Cambios ~ Firma
sin guardar  digital

Figura 129: Borde izquierdo de la barra de estado de Impress

Pagina1/1 |Predeterminade | & —& 1 & |38%

A

Numerode  Estilo de Deslizador Porcentaje

diapositiva pagina de zoom de zoom
Figura 130: Borde derecho de la barra de estado de
Impress

Navegador

El Navegador (Figura 131) muestra todos los objetos contenidos en un documento. Proporciona
otra forma de desplazarse por el documento y encontrar los objetos en él. El icono del navegador

¥ se encuentra en la barra de herramientas estandar. También se puede mostrar eligiendo
Editar -~ Navegador en la barra de menu o pulsando Ctrl+Shift+F5.

El navegador tiene mas utilidad si se dan nombres descriptivos a las diapositivas y objetos
(fotografias, esquemas y similares), en lugar de llamarlos “Pagina 1” o “Forma 1”, como se ve en
la Figura 131.
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Figura 131: Navegador

Trabajando con vistas

Esta seccion explica el uso de las cinco vistas.

Vista normal

La vista normal es la principal para trabajar individualmente con transparencias. Use esta vista
para disefiar y dar formato a cada transparencia, afiadir texto, gréaficos y efectos animados.

Para situar una diapositiva en el area de disefio de diapositivas de la vista normal, pulse en la
miniatura correspondiente en el panel de diapositivas, 0 use el navegador.

Para seleccionar una diapositiva en el navegador, desplacese por la lista hasta encontrar la
diapositiva, y entonces selecciénela con un doble clic.

Vista de esquema

La vista de esquema (Figura 132) contiene todas las diapositivas de la presentacién en su
secuencia numerada Muestra los titulos y listas de cada diapositiva en formato de esquema. Sélo
se muestra el texto contenido en los cuadros de texto por defecto de cada diapositiva, por lo que si
se incluyen otras cajas de texto o dibujos, el texto de estos objetos no se mostrara. Tampoco se
incluyen los nombres de las diapositivas.

Capitulo 6 Primeros pasos con Impress 173



Mormal (Esquema |Mokas | Documento Clasificador de diapositivas

=Ventas 2012 ]

M1 empresa

wilnformacion preliminar,
» Escriba los subtitulos

‘= Definicion del sector
» Describa los productos y servicios
pertenecientes al sector

= Historia del sector

~» Exponga la historia del sector

= Aumento del volumen de B

4 >
Figura 132: Vista Esquema

La vista de esquema es Util al menos para dos propésitos:

1) Hacer cambios en el texto de una transparencia:
* Se puede afiadir y borrar el texto de una diapositiva tal y como se haria en la vista normal.

Se pueden mover los parrafos de la diapositiva hacia arriba o hacia abajo mediante las
flechas de direccién “arriba” y “abajo” de la barra de herramientas de formato de texto.

* Se puede cambiar el nivel de la sangria de los parrafos de una diapositiva utilizando los
botones de flecha izquierda y derecha.

* También se puede mover un parrafo y cambiar su nivel de sangria utilizando una
combinacién de los cuatro botones direccionales.

2) Comparar las diapositivas con tu esquema (si se ha preparado uno por adelantado). Si se
ve que hace falta otra diapositiva en el esquema, se puede crear directamente en la vista
Esquema (pulsando Enter cuando el cursor esté sobre la primera linea de la diapositiva) o
se puede cambiar a la vista Normal para crearla, y entonces volver a la vista Esquema
para continuar revisando las diapositivas del esquema.

Si una transparencia no esté en el orden que le corresponde, se puede arrastrar a su lugar

correcto.
a) En el panel de diapositivas, pulse sobre el icono de la diapositiva que se esta
moviendo.

b) Arrastrelo y suéltelo en el lugar que desee.

Vista de notas
La vista de notas se usa para afiadir notas en una diapositiva.

1) Pulse en la pestafia Notas en el area de trabajo (Figura 133).
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2) Seleccione la diapositiva en la que quiera afiadir una nota.
. Pulse en la transparencia en el panel de transparencias, 0

. Use los botones anterior o siguiente para moverse hasta la diapositiva deseada en
el Navegador.

3) En la caja de texto sobre la transparencia, elija pulse para afiadir notas y escriba lo que
desee.

Se puede redimensionar la caja de texto de Notas utilizando los puntos verdes y arrastrandolos
con el ratdén. Para hacer cambios en el estilo de texto, pulse la tecla F11 para abrir la ventana de
estilos y formato.

|N|:|rma| || Esguema |ND|:EIS |Du:u:ument-:| || Clasificador de diapositivas |

Pulse para afiadir notas

Figura 133: Vista Notas

Clasificador de diapositivas

La vista del clasificador de diapositivas contiene las miniaturas de todas las diapositivas de la
presentacion (Figura 134). Utilice esta vista para trabajar con grupos de diapositivas o con una
sola.
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Figura 134: Vista Clasificador de diapositivas

Puede cambiarse el nUmero de diapositivas mostradas por fila:.

1) Seleccione Ver — Barras de herramientas — Vista diapositiva para ver la barra de
herramientas de vista de diapositivas (Figura 135).

[% C-1) . @ Shiapositivas |
Figura 135: Barra de herramientas del
clasificador de diapositivas y vista de
diapositiva

2) Seleccione el numero de diapositivas (hasta 15).

3) Tras haber seleccionado el nimero de diapositivas por fila, pulse Ver — Barras de
herramientas — Vista de diapositiva para eliminar esta barra de herramientas de la
pantalla.

Para mover una diapositiva de la presentacién en el clasificador de diapositivas:
1) Pulse en la diapositiva. Aparece un borde negro a su alrededor.
2) Arrastrela al lugar deseado.
. Mientas se mueve la diapositiva, aparece una linea negra vertical en un lateral de la
diapositiva.
*  Arrastre la diapositiva hasta que dicha linea esté situada en el lugar donde desee
poner la diapositiva.
Para seleccionar un grupo de diapositivas, utilice uno de estos métodos:

¢ Utilizando la tecla Control (Ctrl): Pulse en la primera diapositiva y, mientras mantiene

pulsada la tecla Control, seleccione las demas.

* Utilizando la tecla Mayusculas (Shift): Pulse en la primera diapositiva, y mientras mantiene
pulsada la tecla Mayusculas, pulse sobre la Gltima diapositiva del grupo. Esto seleccionara
todas las diapositivas entre la primera y la ultima.

e Utilizando el cursor del ratdén: Pulse delante de la primera diapositiva que desee
seleccionar. Manteniendo pulsado el boton izquierdo del raton, arrastrelo hasta la Gltima
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diapositiva. Un rectangulo de puntos enmarcara todas las diapositivas que van a ser
seleccionadas y se dibujara un borde oscuro alrededor de las diapositivas seleccionadas.
Asegurese de que todas las diapositivas deseadas estan dentro del rectangulo.

Para mover un grupo de diapositivas:
1) Seleccione el grupo.

2) Arrastrelo hasta la nueva posicién. La misma linea negra vertical aparece para mostrar
dénde iran colocadas las diapositivas.

Para seleccionar un grupo de diapositivas, hay que marcar un area de seleccion
Nota rectangular. Las diapositivas que no se encuentren en este area rectangular, no se
pueden agrupatr.

Se puede trabajar con transparencias en el clasificador de diapositivas del mismo modo que en el
panel de diapositivas. Para efectuar cambios, pulse con el boton derecho sobre una diapositiva, y
entonces, seleccionando en el menu emergente, se podra:

* Afadir una diapositiva nueva después de la seleccionada.
* Borrar la diapositiva seleccionada.

* Cambiar el estilo de la diapositiva.

* Cambiar la transicion de la diapositiva.

* Para una sola diapositiva, pulse sobre ella para seleccionarla, y luego afiada la
transicion deseada.

. Para varias diapositivas, seleccione el grupo de diapositivas y afiada la transicion
deseada.

* Marcar una diapositiva como oculta. Las diapositivas ocultas no se muestran en la
presentacion.

e Copiar o cortar y pegar una diapositiva.

Vista de documento

La vista de documento sirve para definir la apariencia de las diapositivas al imprimirlas como
borrador. Pulse la pestafia documento en el area de trabajo y luego elija Disefos en el panel de
tareas. Esta pestafia contiene seis alternativas: 1, 2, 3, 4, 6, 0 9 diapositivas por pagina (Figura
143).
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« Disefios

Figura 136: Disefios de
documento
Para imprimir un disefio:
1) Seleccione las diapositivas con el clasificador de diapositivas con las instrucciones de la
pagina 178.
2) Seleccione Archivo — Imprimir o pulse Control+P para abrir el didlogo de imprimir.
3) En el cuadro combinado Contenido, de la seccién Imprimir contenido, seleccione Volante
4) Seleccione el nimero de diapositivas por pagina que desea.
5) Pulse Aceptar para cerrar el didlogo de impresion.

Crear una hueva presentacion

Esta seccion explica como crear una nueva presentacion. Las propiedades seleccionadas aqui
son generales, y se aplicaran a todas las diapositivas.

Planificar la presentacién

Lo primero que hay que hacer es decidir qué se quiere hacer con la presentacién. Por ejemplo,
para poner unas cuantas fotografias en una presentaciéon no es necesaria mucha preparacion. Sin
embargo, utilizar una presentacién para que los demas entiendan lo que se les quiere contar
requiere mucha mas preparacion.

Es necesario plantearse varias preguntas cuando se va a crear una presentacion. Si no se esta
acostumbrado a crearlas, las respuestas seran mas generales. Aquellos que tengan mas
experiencia, necesitaran encontrar respuestas mas especificas.

¢ Quién va a ver la presentacion? ¢ Como se va a usar? ¢ Cual es el tema principal? ¢ Qué
elementos habra en el esquema? ¢Qué detalles se van a dar? ¢ Se va a reproducir audio?

¢, Queremos animaciones? ¢ Cémo vamos a manejar las transiciones entre diapositivas? Estas son
algunas de las cuestiones que hay que plantearse, responder y apuntar antes de empezar a crear
la presentacion. Las animaciones y los sonidos son temas mas avanzados que se explican en la
Guia de Impress.

Insistimos en que no siempre es necesario responder a todas estas cuestiones en este instante.
Hacer un esquema es extremadamente importante. Es posible conocer en este punto el contenido
exacto de algunas diapositivas, o tal vez sélo una idea general. En cualquier caso, se pueden
hacer cambios sobre la marcha. Cambie el esquema para que se ajuste a los cambios que se
hagan en las diapositivas.

Lo mas importante es tener una idea general de lo que se quiere conseguir, y cOmo conseguirlo.
Si se escribe esta informacion, resultara mas facil crear la presentacion.
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Usar el asistente de presentacion

Se puede iniciar Impress de varias maneras:
* Desde la pantalla de bienvenida de LibreOffice, si no se abre ningin componente.

* Desde el inicio rapido de LibreOffice. Los detalles de este apartado variaran segun el
sistema operativo. Consulta el Capitulo 1 para mas informacion.

* Desde cualgquier componente ya iniciado de LibreOffice, pulsando sobre el triangulo que se
encuentra a la derecha del icono Nuevo en la barra de herramientas principal, y
seleccionando Presentacion.

Al iniciarse Impress, aparecerd el Asistente de presentacién (Figura 137).

Sugerencia

Si no se quiere iniciar el asistente cada vez que se abra Impress, seleccione la
casilla No volver a mostrar este asistente. Se puede volver a activar en
Herramientas — Opciones — LibreOffice Impress — General — Nuevo
documento, seleccionando Iniciar con asistente.

Deje la casilla de Vista previa seleccionada para visualizar las plantillas, disefios
y transiciones segun se elijan.

Asistente: Presentaciones

&

Tipo

:L

{*) Presentacion vacia
() De plantilla

() Abrir una presentacion existente

Previsualizacian

|:| o wolver a moskrar este asistente

[

Avuda ] [ Cancelar ] <<« Regresar L_ﬁlgmente:b:: l [ Crear ]

Figura 137: Elegir el tipo de presentacion

1) Seleccione Presentacion vacia en Tipo. Esto creara una presentacion sin contenido.

Nota

Desde plantilla utiliza una plantilla predisefiada como base para una nueva
presentacion. El asistente cambiara mostrando una lista de las plantillas
disponibles para elegir la que desee.

Abrir una presentacion existente abre una presentacion creada anteriormente. El
asistente cambia para mostrar una lista de las presentaciones existentes para
elegir la que se desee. Ambas opciones estan cubiertas en la Guia de Impress.

2) Pulse Siguiente. La Figura 138 muestra el segundo paso del asistente de presentacion, tal
como aparece si seleccionas presentacion vacia en el paso previo. Si seleccionas desde
plantilla, aparecera una diapositiva de ejemplo en la caja de previsualizacién.
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I |

Asistente: Presentaciones ﬁ

Elija un estila de diapositiva

|F|:|n|:||:|s de presentacian

<0riginal =
Orhika
Aerdgrafo
Andlisis

Elija un medio de presentacion

Crriginal (%) Pantalla
Transparencia Diapositiva
L O iap Previsualizacidn
) papel
[ Avuda ] [ Cancelar ] [ <<« Regresar ] ||;||.||enl:e:=-:=- [ Crear ]

Figura 138: Seleccion de un disefio de diapositiva

3) Elija un disefio en Elija un estilo de diapositiva. La seccion de estilo de diapositiva ofrece
dos opciones, fondos de presentacion y presentaciones. Cada una tiene una lista de
opciones para los disefios de diapositiva. Si se quiere utilizar una de éstas en vez de la
original, pulse para seleccionarla.

. Los tipos de fondo de presentacion se muestran en la Figura 138. Al pulsar un
elemento, se vera una previsualizacién de la plantilla en la ventana de
previsualizaciones. Impress tiene tres opciones en Presentaciones: <Original>,
Presentacion de una novedad y Recomendacion de una estrategia

*  <Original> es un disefio de presentacién en blanco.

. Las otra dos poseen sus propios disefios. Cada disefio aparece en la ventana de
previsualizacion cuando se selecciona su nombre.

Presentacion de una novedad y Recomendacion de una estrategia son
presentaciones predisefiadas de muestra. Se pueden utilizar para crear una
presentacion seleccionando Desde plantilla en el primer paso (Figura 137).

4) Seleccione el uso que se le dara a la presentacion en Elija un medio de presentacién. La
opcion mas comun para las presentaciones es crearlas para visualizarlas en la pantalla del
ordenador. Seleccione pantalla.
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5) Pulse Siguiente. Aparecera el tercer paso del asistente.

I

Asistente: Presentaciones ﬁ

Elija transicidn de diapositiva

Efecto

(]
Yelocidad |Media &I

Elija &l tipo de presentacian
(%) Predeterminade

) Aukoméatico
Duraciin paging — |00:00:10 |
Duracién pausa |00:00:10 | Previsualizacidn

Mostrar logokipo

|Sin efecto

[

fyuda ] [ Cancelar ] [ < < Reqresar ] Siguiente ==

Figura 139: Seleccién del disefio de las diapositivas

6) Elija el efecto de transicion deseado en el desplegable Efecto.

7) Seleccione la velocidad deseada para la transicion entre las diferentes diapositivas en la
presentacion en el desplegable Velocidad. Media es una buena opcion.

8) Pulse Crear. Se creara una presentacion nueva.

Sugerencia

Normalmente se deben aceptar los valores predeterminados de Efecto y
Velocidad a menos que se sepa lo que se esta haciendo. Ambos valores pueden
cambiarse después mientras se esté trabajando con Transiciones de
diapositivas y animaciones. Ambas estan explicadas en el capitulo 9 de la Guia
de Impress.

Si se ha seleccionado desde plantilla en el primer paso del asistente, el boton
Siguiente estara activo en el tercer paso, y estaran disponibles otras paginas.
Estas péaginas adicionales no se describen aqui.

Precaucion

Recuerde guardar de vez en cuando los cambios mientras trabaje en una
presentacion, para prevenir pérdidas de datos ante cualquier imprevisto. También
puede activar la opcién de autorrecuperacion (Herramientas — Opciones —
Cargar/guardar — General). Aseglrese de introducir una frecuencia de
autorrecuperacion.
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Dar formato a una presentacion

Ahora junte los elementos de la presentacién con base en el esquema.

Crear la primera diapositiva

La primera diapositiva es normalmente la diapositiva de titulo. Decida cual de los estilos se ajusta
mas a sus necesidades para esta primera diapositiva: lo mas simple es lo méas apropiado en esta
ocasion. Puede utilizar los disefios predefinidos en la seccién Disefios del panel de tareas. Los
estilos mas aconsejables son Diapositiva de titulo o sélo titulo, aunque exceptuando el estilo en
blanco, todos contienen una seccioén de titulo

Si no conoce los hombres de los estilos predefinidos, puede utilizar la
caracteristica de etiquetas de ayuda. Ponga el cursor sobre un icono de la barra
Sugerencia de tareas y su nombre se mostrara en una etiqueta.

Si estas etiquetas no estan activas, puede activarlas en Herramientas -
Opciones - LibreOffice - General -~ Ayuda y marca la casilla Consejos.

Seleccione un disefio en la seccién de Disefios del panel de tareas, éste aparcera en espacio de
trabajo. Para crear un titulo haga clic en ulse para afiadir titulo (si no esta utilizando el estilo de
diapositiva en blanco) e introduzca el texto. Puede hacer ajustes de formato pulsando F11,
pulsando el boton derecho en la entrada de estilos Titulo y seleccionando Modificar en el mend.

Si esta utilizando el estilo Diapositiva de titulo, haga clic en Pulse para afiadir texto para afiadir un
subtitulo.

Insertar diapositivas adicionales

Los pasos para insertar diapositivas adicionales son basicamente los mismos que para
seleccionar la pagina de titulo. Este proceso hay que repetirlo para cada diapositiva. A menos que
esté utilizando mas de una diapositiva maestra, solo interesa la seccion estilos del panel de tareas
(Figura 140).

% Disefios

Figura 140: Seleccionar un disefio
de diapositiva

Primero hay que insertar todas las diapositivas que el esquema indica que necesite. S6lo después
de esto, se debe comenzar a afiadir efectos especiales tales como animaciones y transiciones.

Paso 1: Inserte una diapositiva nueva. Esto puede hacerse de varias maneras:
* Insertar — Diapositiva.
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* Pulse el botén derecho del ratén en la diapositiva actual, y seleccione Diapositiva -
Nueva diapositiva en el menu emergente.

* Pulse el icono diapositiva de la barra de herramientas de presentacion (Figura 141).

Presentacion

* =

f€a| Diapositiva = [Ea) Disefio de diapositiva  + [ Estilo de diapositiva  [#] Presentacin

Figura 141: Barra de herramientas de presentacion

Paso 2: Seleccione el estilo de diapositiva que se ajuste a sus necesidades.

Paso 3: Modifique los elementos de la diapositiva. Hasta ahora, la diapositiva tiene todo lo
contenido en la diapositiva maestra, asi como el estilo elegido, asi que tendremos que eliminar los
elementos innecesarios, crear nuevos elementos (como graficos) e insertar texto.

Precaucion

A

Hacer cambios en un estilo predefinido sélo puede hacerse usando Ver — Normal,
que es la vista por defecto. Intentar modificar una diapositiva maestra puede
conllevar resultados impredecibles y requiere atencién extra, ademas de algunas
pruebas de ensayo y error.

1) Elimine cualquier elemento que no necesite de la diapositiva.
Pulse el elemento para resaltarlo (los cuadrados verdes indican que esta resaltado).
Pulse la tecla Suprimir para eliminarlo.

1)
2)

Sugerencia

Es posible seleccionar por error un disefio equivocado, o cambiar la seleccion.
Este método es seguro y no eliminara contenido que ya esté en las diapositivas.

2) Afada los elementos que necesite a la diapositiva.
Afadir imagenes al cuadro de clipart, si su disefio lo incluye:

a)

b)

<)

Haga doble clic en la imagen que hay dentro del cuadro. Aparece el didlogo de
insertar imagen.

Explore en su disco hasta encontrar la imagen que desee afiadir. Para obtener
una vista previa, seleccione la casilla Vista previa en la parte inferior del
dialogo.

Seleccione la imagen y pulse Abrir.

Cambie el tamafio de la imagen. Siga las precauciones que se indican en la
nota de Atencién que hay debajo.

Afadir imagenes de ficheros de imagen a otro lugar distinto del cuadro clipart:

Insertar -~ Imagen — Desde archivo. Aparece el cuadro de didlogo de insertar
imagen.

Explore hasta encontrar la imagen que desee afiadir. Para obtener una vista
previa, seleccione la casilla Vista previa en la parte inferior del dialogo.

Mueva la imagen a su posicion.
Cambie el tamario de la imagen, si es necesario.

Afadir objetos OLE es una técnica avanzada que esta cubierta en el capitulo 7 de la
Guia de Impress.
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Al redimensionar una imagen, pulse con el botén derecho sobre ella. Seleccione
Tamano y posicién en el menl contextual y asegurese de que la casilla Mantener
Precaucion proporciones esta activada. Ahora ajuste la altura o el ancho de la imagen segun
sea necesario. Si no se hace esto correctamente, se puede distorsionar la imagen.
A Recuerde que redimensionar una imagen de tipo bitmap reducira su calidad, asi
que es mucho mejor crear la imagen con el tamafio adecuado en un programa
externo.

3) Anfadir texto a una diapositiva: Si la diapositiva contiene texto, haga clic en Pulse para
afiadir texto en el cuadro de texto y escriba su texto. Los estilos de esquema del 1 al 10 se
aplican automaticamente al texto mientras se inserta. Puede cambiar el nivel de esquema
de cada parrafo utilizando los botones de flecha en la barra de herramientas de formato de
texto.

Paso 4: Para crear diapositivas adicionales, repetir los pasos 1 al 3.

Modificar el aspecto de las diapositivas

Para cambiar la imagen de fondo y otras caracteristicas de todas las diapositivas de la
presentacién, es necesario modificar la diapositiva maestra o elegir una diapositiva maestra
diferente.

Una diapositiva maestra es aquélla cuyas caracteristicas se utilizan como punto de partida para
crear otras diapositivas. Estas caracteristicas incluyen el fondo, objetos en el fondo, formato de
textos y graficos de fondo.

LibreOffice utiliza dos términos intercambiables para este concepto: diapositiva
Nota maestra o pagina maestra. En esta guia sélo utilizaremos el término diapositiva
maestra, excepto cuando se describa la interfaz de usuario.

Impress tiene 28 diapositivas maestras predisefiadas, que se encuentran en la seccion Paginas
maestras del panel de tareas. También se pueden crear y guardar diapositivas maestras
adicionales.

Modificar la presentacion final

Ahora revise la presentacion entera y responda algunas preguntas. Ejecute la presentacion al
menos una vez antes de responderlas. Puede que quiera afadir alguna mas.
1) ¢Estan en el orden correcto? Si no, hay que cambiarlo.
2) Siafiade alguna diapositiva extra ¢ayudara a aclarar algan punto? Si es asi, hay que crear
nuevas diapositivas.
3) ¢Ayudaran a alguna diapositiva animaciones personalizadas? (Técnica avanzada)
4) ¢Deben tener algunas diapositivas transiciones diferentes? En caso afirmativo, habria que
cambiar esas transiciones.

5) ¢Hay diapositivas innecesarias? Si asi fuera, eliminelas.

Si alguna de estas diapositivas parece innecesaria, ocultela y vuelve a ver la
presentacion un par de veces para asegurarse. Para esto, pulse con el botén

Sugerencia derecho sobre la diapositiva en el panel de diapositivas y seleccione Ocultar
diapositiva en el menu emergente. No elimine una diapositiva hasta haber hecho
esto, ya que si no tendra que crear de nuevo la diapositiva.
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Una vez haya respondido a estas preguntas, haga los cambios pertinentes. Esto es mas sencillo
de hacer en la vista de organizador de diapositivas. Si necesita una 0 mas diapositivas nuevas,
créelas usando los pasos explicados en “Insertar diapositivas adicionales” en la pagina 184.

Diapositivas maestras y estilos

Una diapositiva maestra es aquélla que se utiliza como punto de partida para crear otras
diapositivas. Es similar a un estilo de pagina de Writer: controla el formato basico de todas las
diapositivas basadas en ella. Una presentacion puede tener varias diapositivas maestras.

LibreOffice utiliza dos términos intercambiables para este concepto: diapositiva
Nota maestra o pagina maestra. En esta guia sélo utilizaremos el término diapositiva
maestra, excepto cuando se esté describiendo la interfaz de usuario.

Una diapositiva maestra tiene definido un conjunto de caracteristicas, que incluyen el color de
fondo, grafico o degradado; objetos de fondo como logos o lineas decorativas, encabezados y
pies de péagina, posicién y tamafio de marcos de texto, ademas del formato del texto.

Todas estas caracteristicas se controlan con estilos. Los estilos de cualquier nueva diapositiva que
se cree se heredan de su diapositiva maestra en el momento de crearse. En otras palabras, los
estilos de la diapositiva maestra se aplican a todas las diapositivas creadas a partir de ella.
Cambiar un estilo de una diapositiva maestra implica cambiar los de todas las diapositivas
basadas en ella. Sin embargo, es posible modificar individualmente cada diapositiva sin afectar a
la maestra.

Las diapositivas maestras tienen dos tipos de estilos asociados a ellas: estilos de presentacion y
estilos de gréaficos. Los estilos predefinidos de presentacion se puede modificar, pero no se
pueden crear nuevos. Sin embargo, para los estilos de graficos, se puede tanto modificar los
existentes como crear estilos nuevos. Qué estilos usar y cuando usarlos se explica mas adelante.

Los estilos de presentacion afectan a tres elementos de una diapositiva maestra: el fondo, los
objetos de fondo (iconos, lineas decorativas y cuadros de texto) y el texto situado en la diapositiva.
Los estilos de texto a su vez estan divididos en notas, esquema 1 hasta esquema 9, subtitulo y
titulo. Los estilos de esquema se utilizan para los diferentes niveles del esquema al que
pertenecen. Por ejemplo, Esquema 2 se usa para los puntos inferiores del Esquema 1, y el
Esquema 3 se usa para los puntos inferiores del Esquema 2.

Los estilos graficos afectan a varios elementos de la diapositiva. Notese que estos estilos
existen tanto en los estilos de graficos como en los de presentacion.

Trabajar con diapositivas maestras

Impress viene con 28 diapositivas maestras predisefiadas. Estas se pueden ver en la seccién de
paginas maestras del panel de tareas (Figura 142). Esta seccidn tiene tres subsecciones:
Utilizado en esta presentacion, Utilizado recientemente y Disponible. Pulse el simbolo + que hay
junto al nombre de la subseccién para mostrar las miniaturas de las diapositivas, o el signo — para
ocultarlas.

Cada diapositiva maestra que aparezca en Disponible procede de una plantilla del mismo nombre.
Si ha creado sus propias plantillas o ha afiadido plantillas de terceros, también se mostraran aqui
las diapositivas maestras de dichas plantillas.
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+« Paginas maestras

[=l Utilizado en esta presentacion

B

=l Utilizado recientemente

Figura 142: Paginas maestras
disponibles

Crear diapositivas maestras

Se puede crear una diapositiva maestra nueva del mismo modo que se modifica la diapositiva
maestra predeterminada.

Para empezar, active la edicion de diapositivas maestras en Ver - Fondo — Patrén de
diapositivas.

En la barra de herramientas de Vista de documento maestro,pulse el botén Nuevo documento
maestro.

Una segunda diapositiva maestra aparece en el panel de diapositivas. Modifique esta diapositiva
maestra para ajustarla a sus necesidades. También se recomienda renombrarla: pulse con el
botdn derecho en la diapositiva en el Panel de diapositivas y seleccione Cambiar nhombre de
diapositiva del menla emergente.

Cuando termine, cierra la barra de herramientas de vista de documento maestro para volver al
modo de edicion normal.

Aplicar una diapositiva maestra
En el panel de tareas, asegurese de que se muestra la secciébn Paginas maestras.
Para aplicar una diapositiva maestra para todas las diapositivas, pulse sobre ella.

Para aplicar una diapositiva maestra a una o varias diapositivas seleccionadas:
1) En el panel de diapositivas, seleccione las diapositivas que desee cambiar.

2) En el panel de tareas, pulse con el boton derecho en la diapositiva maestra y seleccione
Aplicar a las diapositivas seleccionadas en el meni emergente.

Cargar diapositivas maestras adicionales

A veces, en el mismo grupo de diapositivas, se necesita mezclar varias diapositivas maestras de
plantillas distintas. Por ejemplo, puede necesitar un estilo completamente diferente para la primera
diapositiva, o puede querer introducir una diapositiva de otra presentacion.
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El dialogo de disefio de diapositivas hace esto posible. Acceda a él desde la barra de menu
(Formato — Disefno de diapositiva) o pulsando el boton derecho en una diapositiva del panel de
diapositivas.
La ventana principal del dialogo muestra las diapositivas maestras disponibles para usar. Para
afadir mas:

1) Pulse el botén cargar.

2) Seleccione en el nuevo dialogo la plantilla desde la que desee importar la diapositiva

maestra. Pulse Aceptar.
3) Pulse otra vez Aceptar para cerrar el didlogo.

Las diapositivas maestras de la plantilla seleccionada se mostraran en la seccién paginas
maestras del panel de tareas, en la subseccion Disponible.

Las diapositivas maestras que ha cargado estaran disponibles la préxima vez que
se cargue la presentacion. Si quiere borrar las diapositivas maestras que no
utilice, pulse la casilla de seleccion correspondiente en el dialogo de Disefio de

Nota Diapositivas. Debido a un error, si la diapositiva maestra no esta siendo utilizada
en la presentacion, quedara finalmente borrada de la lista de diapositivas
mostradas.

. Para evitar que el tamafio de la presentacion sea demasiado grande, puede
Sugerencia

reducir el nimero de diapositivas maestras utilizadas.

Modificar una diapositiva maestra

Los elementos que se pueden modificar en una diapositiva maestra son:
* Fondo (color, degradado, mapa de bit, textura)
* Objetos de fondo (logos, graficos decorativos)
* Tamafio, posicion y contenido de la cabecera y el pie presentes en todas las diapositivas
* Tamafo y posicién de los cuadros de texto para titulos y contenido

Antes de trabajar en la diapositiva maestra, asegurese de que la ventana de Estilos y formato esté
abierta.

Para seleccionar una diapositiva maestra para modificarla:

1) Seleccione Ver - Fondo — Patrén de diapositivas de la barra de menu. Esto
desbloquea las propiedades de la diapositiva maestra para que puedas editarlas.

2) Pulse en Paginas maestras en el panel de tareas. Esto dara acceso a las diapositivas
maestras predisefiadas.

3) Pulse sobre la diapositiva que desee modificar entre todas las disponibles (Error: No se
encuentra la fuente de referencia).

4) Haga los cambios necesarios y pulse el icono cerrar vista de documento maestro. Para
mas detalles, ver el capitulo 2 de la Guia de Impress.

5) Guarde el documento antes de continuar.

Los cambios que se hagan en una diapositiva maestra quedaran reflejados en
Precaucion todas las diapositivas que la usen. Aseglrese siempre de cerrar la vista maestra y
volver a la vista normal antes de trabajar en cualquier diapositiva. Seleccione Ver
A - Normal en la barra de men, o pulse en Cerrar vista de documento maestro
en la barra de herramientas de vista maestra para volver a la vista normal.
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Los cambios que se hagan en una diapositiva en la vista normal (por ejemplo, cambios en el estilo
de las vifietas o el color de los titulos) no se perderan si se realizan posteriormente cambios en la
diapositiva maestra. Hay casos, sin embargo, en los que es deseable revertir un elemento
modificado manualmente al estilo definido en su diapositiva maestra. Para hacer esto, seleccione
el elemento y elija Formato — Formato predeterminado en la barra de menu.

Otras veces querra probar varios disefios para ver cual se ajusta mejor a sus necesidades. Para
aplicar un disefio solo hace falta abrir la seccién de disefios del panel de tareas y hacer doble clic
sobre él. Otra forma de hacerlo es pulsando con el botén derecho en el disefio deseado y
seleccionar Aplicar a la diapositiva seleccionada del meni emergente.

Anadir texto a todas las diapositivas

Algunas de las diapositivas maestras proporcionadas tienen objetos de texto en el pie. Puede
afiadir otros textos a la diapositiva maestra para crear un encabezado o un pie de pagina.

1) Seleccione Ver -~ Fondo — Elementos maestros en la barra de mend.
2) En la herramienta de Dibujo, seleccione el icono de Texto.

3) Pulsey arrastre la pagina maestra para dibujar un objeto de texto, y luego escriba o pegue
el texto o aflada campos, tal como se describe méas adelante.

4) Elija Ver — Normal cuando acabe.

Para afiadir un campo, tal como la fecha o el nUmero de pagina, a un objeto de texto en el
encabezado o pie, elija Insertar - Campos y selecciona el que desee. Si quiere editar un campo,
seleccionelo y elija Editar -~ Campo.

Los campos disponibles en Impress son:
* Fecha (fija).
* Fecha (variable) — se actualiza al recargar el documento.
* Hora (fija)
* Hora (variable) — se actualiza al recargar el documento.
¢ Autor — Nombre y apellidos de los datos de usuario de LibreOffice
* Numero de pagina (numero de diapositiva)
* Nombre del archivo

Para cambiar el formato de los nimeros (1, 2,30 a, b, ¢, o |, ii, iii, etc) para el
namero de pagina elija Formato — Pagina y después seleccione un formato de la
Sugerencia lista en el area de Configuracion de diseiio.

Para cambiar la informacién del autor, vaya a Herramientas — Opciones -
LibreOffice — Datos de usuario.

Anadir y dar formato al texto

En las diapositivas, el texto esta contenido en cajas de texto.
Hay dos maneras de afiadir cajas de texto a una diapositiva:

* Elija un estilo predefinido en la seccion Disefios del panel de tareas. Estas cajas se llaman
cajas de Estilo automatico.

* Cree una caja de texto utilizando la herramienta de texto.
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Usar cajas de texto creadas desde el panel de diseiios

En la vista normal;

1) Pulse la caja de texto que pone Pulse para afadir texto, Pulse para afadir esquema, o
algo similar.

2) Escriba o pegue el texto en la caja de texto.

Usar cajas de texto creadas con la herramienta de cajas de texto

En la vista normal;

1) Pulse el icono Texto I en la barra de herramientas de dibujo. Si no estuviera visible la
barra de herramientas con el icono de texto, activela en Vista — Barras de herramientas
- Dibujo.

2) Pulse y arrastre para dibujar una caja de texto en la diapositiva. No se preocupe por el
tamanfo vertical y la posicion, porque luego la caja de texto se expandira si es necesario
segun se escriba.

3) Suelte el boton del raton cuando acabe. El cursor aparece en la caja de texto, que esta en
modo edicion (borde gris con rayas y puntos de control verde, como se puede ver en la
Figura 139).

4) Escriba o pegue el texto.
5) Pulse fuera de la caja de texto para deseleccionarla.
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Figura 143: Caja de texto seleccionada con puntos de
control verdes
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Las cajas de texto se pueden mover, redimensionar y borrar. Para mas informacion, vea el
capitulo 3 de la Guia de Impress.

Ademas de las cajas de texto normales donde el texto esta alineado horizontalmente,
es posible insertar cajas de texto donde el texto esté alineado verticalmente. Esta
opcion esta disponible Unicamente cuando el soporte para lenguas asiaticas esta

Not activado en Herramientas — Opciones — Idioma — Preferencias — Idiomas.
ota

, = L .
Pulse el botén de la barra de dibujo para crear un cuadro de texto vertical. Tenga
en cuenta que mientras se esté editando el contenido de este cuadro, el texto se
mostrara horizontal.
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Cambiar rapidamente el tamaio de la letra

A partir de LibreOffice3.1, Impress tiene los botones adecuados en la barra de herramientas de
formato para aumentar o reducir el tamafio de la letra del texto seleccionado. Las cantidades para
los cambios de tamafio dependen de los tamafios estandar disponibles para la letra que se esté
usando.

Pegar texto

Puede insertar texto en un cuadro de texto copiandolo desde otro documento y pegandolo en
Impress. Sin embargo, el formato del texto pegado puede que no coincida con el del texto de
alrededor o de otras diapositivas de la presentacion. Esto puede ser deseable en ciertas
ocasiones, pero la mayoria de veces querra asegurarse de que la presentacion no esta
compuesta por distintos tipos de parrafos, letras, vifietas, etc. Hay varias maneras de asegurar la
consistencia, y se explican a continuacion.

Pegar texto sin formato

Normalmente es una buena préctica el pegar texto sin formato y aplicarlo después. Para pegar
texto sin formato, pulse Control + Maytsculas + V'y seleccione Texto sin formato en el dialogo
gue aparezca, o pulse en el tridngulo pequefio que aparece junto al simbolo de pegar en la barra

de herramientas estandar y seleccione texto sin formato. El texto sin formato adoptara el
estilo del esquema que tenga la posicion del cursor en un cuadro de estilo automético o el estilo
gréfico predeterminado en un cuadro de texto normal.

Dar formato al texto pegado
Si esta pegando texto en un cuadro de Formato automatico, para dar el mismo aspecto al texto
que el resto de la presentacion, necesita aplicarle el estilo de esquema apropiado.
1) Pegue el texto en la posicién deseada. No se preocupe si no tiene el aspecto deseado: lo
tendra en un momento.
2) Seleccione el texto que acaba de pegar.
3) Seleccione Formato — Formato predeterminado en la barra de mend.

. =1 &
4) Use las cuatro flechas de la Barra de herramientas de formato de texto
para mover el texto a la posicidn apropiada y darle el nivel correspondiente. El boton con la
flecha izquierda baja un nivel en la lista (por ejemplo, del nivel 3 al nivel 2 del esquema), la
flecha derecha sube un nivel, y las flechas de arriba y abajo mueven la entrada en la lista.

5) Apligue el formato manual deseado a las secciones del texto (para cambiar atributos de
fuente, tabulaciones, etc).

Si esta pegando texto en un cuadro de texto, puede utilizar estilos para dar formato rapidamente
al texto. Recuerde que solo puede aplicar un estilo grafico al texto copiado. Para hacerlo:

1) Pegue el texto en la posicién deseada.

2) Seleccione el texto que acaba de pegar.

3) Seleccione el estilo gréafico deseado.

4) Aplique el formato manual deseado para las secciones del texto.

Los estilos de presentacién son muy diferentes de los de Writer, y se aplican de

Sugerencia una forma bastante distinta.
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Crear listas y vifietas humeradas

El procedimiento para crear una lista numerada o con vifieta varia dependiendo del tipo de cuadro
de texto utilizado, aunque se use la misma herramienta para gestionar la lista y cambiar el
aspecto.

En los cuadros de texto creados automaticamente por Impress (llamados de estilo automatico), los
estilos de esquema disponibles por defecto son listas con vifieta, mientras que en los cuadros de
texto normales hace falta un paso adicional para crear una lista con vifieta.

Crear listas en cuadros de texto de estilo automatico

Cada cuadro de texto incluido en los disefios disponibles ya tiene formato de vifieta, asi que para
crear una lista de este tipo s6lo se necesita:

1) Desde el panel de disefio, elija un disefio de diapositiva que contenga un cuadro de texto.
Se pueden reconocer facilmente en las miniaturas.

2) Pulse en el cuadro de texto que pone Pulsa para afadir un esquema.
3) Escriba el texto y pulse Enter para insertar una linea con vifieta nueva.

4) La lista predeterminada es una lista con vifietas. El mecanismo para cambiar a una lista
numerada y viceversa se explica en “Cambiar el aspecto de una lista” en la pagina 194.

Pulse Maytsculas + Enter para empezar una nueva lista sin vifietas ni nUmeros.
La linea nueva tendra el mismo sangrado que la anterior. Pulse en su lugar el
botén Activar/desactivar vifietas en la barra de herramientas de formato de texto
para una linea sin vifieta. Si no se ve la barra de herramientas de formato de
texto, activela en Ver — Barras de herramientas — Formato en la barra de
menda.

Sugerencia

Crear listas en otros cuadros de texto
Para crear una lista en un cuadro de texto, haga lo siguiente:
1) Situe el cursor en el cuadro de texto.

2) Pulse el botén Activarldesactivar vifietas ~~ en la barra de herramientas de formato de
texto. Si la barra de herramientas no estuviera visible, activela en Ver — Barra de
herramientas - Formato en la barra de mend.

3) Escriba el texto y pulse Enter para comenzar una linea nueva con vifietas.

4) La lista predeterminada es la lista con vifietas. El método para cambiar el aspecto de la
lista se explica en la pagina 194.

Crear un nivel nuevo de esquema
1) Sies necesario, pulse Enter para comenzar una linea nueva.

2) Pulse latecla Tab. Cada vez que se pulsa esta tecla, la linea adapta el nivel de sangrado
al nivel del esquema. Si se pulsa la tecla Enter, se crea una linea nueva, al mismo nivel
que la anterior. Para volver al nivel anterior, pulse Mayusculas + Tab.

En los cuadros de estilo automatico, aumentar o disminuir el nivel de esquema de una linea
equivale a aplicar un estilo de esquema distinto, por lo que el segundo nivel corresponde al estilo
de Esquema 2, el tercer nivel a Esquema 3, etc.
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A diferencia de los estilos en Writer, no intente cambiar el nivel de esquema
Nota seleccionando el texto y pulsando el nivel deseado. Debido al funcionamiento de
los estilos de presentacion, esto no es posible.

Cambiar el aspecto de una lista

Puede personalizar el aspecto de una lista, cambiar el tipo de vifieta, numerar toda la lista, o s6lo
una entrada. Todos los cambios pueden hacerse usando el dialogo Numeracion y vifietas, que se
encuentra en el mend Formato — Numeracién y vifietas o pulsando el icono Numeraciéon y
vifietas en la barra de herramientas de formato de texto.

Para cambiar toda la lista:

1) Seleccione toda la lista o pulse el borde gris del cuadro de texto con los puntos de control
verde.

2) Selecciona Formato — Numeracion y vifietas o pulse el boton Numeracién y vifietas
4]

3) Eldidlogo Numeracién y vifietas contiene cinco pestafas: Vifietas, Tipo de numeracion,
Imagenes, Posicion y Opciones.

. Si se necesita una vifieta, seleccione el estilo deseado de entre los seis disponibles
en la pestafa vifietas.
. Si se necesita un estilo gréafico, elija uno de los disponibles en la pestafia imagenes.

. Si se necesita una lista numerada, seleccione uno de los 6 estilos de numeracion
predeterminados en la pestafia tipo de numeracion.
Para cambiar sélo un elemento de la lista:
1) Pulse en cualquier parte de la linea para situar el cursor en ella.
2) Siga los pasos 2 al 4 de las instrucciones anteriores.
Si la lista se cre6 en un cuadro de texto de formato automatico, entonces existe una forma
alternativa de cambiar la lista completa, y ésta es modificar los estilos de esquema. Los cambios

gue se hagan a un estilo de esquema se aplicaran a todos los esquemas que los usen. A veces
sera esto lo que desee, y otras veces, no, asi que proceda con cuidado.

Crear tablas

Para mostrar informacion en forma de tabla, puede insertar tablas basicas directamente en las
diapositivas. Esto se puede hacer de varias maneras:

* Mediante la opcién Insertar — Tabla del menda.

-

* Con el boton de tabla de la barra de herramientas principal —
e Con el botén Disefio de tabla en la barra de herramientas de tabla.

* Seleccionando un estilo de la seccion Disefio de tabla del panel de tareas.
Todos estos métodos abren el didlogo Insertar tabla, que se puede ver en la Figura 139. Por otro
lado, pulsando sobre el triangulo negro que hay junto al botén de tabla en la barra de herramientas

estandar, se despliega un menu donde se puede elegir el nUmero de filas y columnas para la
tabla.
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Figura 144: Dialogo de Insertar tabla

Si se selecciona alguno de los estilos de la seccién Disefio de tabla del panel de
Nota tareas, se crea una tabla basada en el estilo seleccionado. Si se crea una tabla
por otro método, todavia se puede aplicar posteriormente el estilo deseado.

Con la tabla seleccionada, aparecera la barra de herramientas de Tabla. Si no lo hace, activela en
Ver — Barras de herramientas — Tabla. La barra de herramientas de tabla ofrece casi todos los
botones de la barra de herramientas de Writer, con excepcion de funciones como Ordenar o
Sumar, para realizar célculos. Para usar estas funciones, necesita insertar una hoja de Calc (como
se explica abajo).

Cuando haya creado la tabla, puede modificarla de muchas formas, tal y como lo haria con una
tabla en Writer: afiadir y borrar columnas y filas, ajustar el ancho y el espaciado, afiadir bordes,
colores de fondo, etc. Para mas informacion sobre cémo trabajar con tablas y el dialogo de
Propiedades de tabla, consulte el capitulo 9 de la Guia de Writer.

Se puede cambiar répidamente el aspecto de una tabla o cualquier tabla nueva modificando el
estilo de la tabla desde la seccién de Disefo de tablas del panel de tareas. Puede elegir resaltar
las cabeceras y los totales en las filas primera y Gltima, y aplicar un estilo de bandas intercaladas
para las demas filas y columnas.

Al terminar el disefio de la tabla, introducir datos en una tabla es similar al trabajo con cuadros de
texto. Pulse en la celda a la que desee afiadir datos y comience a escribir. Para moverse
rapidamente por las celdas, use las siguientes combinaciones de teclas:

* Las teclas con flechas de direccién mueven el cursor a la siguiente celda de la tabla si la
celda actual esta vacia, o al siguiente caracter de la celda.

* Latecla Tab mueve el cursor a la siguiente celda, saltando los contenidos de la celta
actual. Para ir a la celda anterior, pulse Mayusculas+Tab.

Anadir graficos, hojas de calculo, diagramas y otros objetos

Los graficos en Impress se manejan como en Draw. Para mas informacién, consulte el capitulo 7
(Comenzando con Draw), la Guia de Draw o los capitulos 4, 5y 6 de la Guia de Impress.

Las hojas de calculo incrustadas en Impress incluyen la mayoria de funciones de las hojas de
Calc, y por eso son capaces de realizar calculos extremadamente complejos y analisis de datos.
Si necesita analizar sus datos o aplicar férmulas, es mejor hacer estas operaciones en Calc y
luego incrustar el resultado en Impress.

Para afadir una hoja de célculo a una diapositiva, seleccione el estilo correspondiente en la lista
de disefios predefinidos en el panel de tareas. Esto inserta un marco para una hoja de céalculo en
el centro de la diapositiva. Para insertar datos y modificar el formato de la hoja de célculo, es
necesario activarla y entrar en el modo de edicion. Para hacer esto, haga doble clic dentro del
marco con los puntos de control verdes.
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También puede seleccionar Insertar — Hoja de céalculo en la barra de menu principal. Esto abre
una pequefia hoja de calculo en el centro de la diapositiva. Cuando se inserta una hoja de calculo
de esta forma, ya estd en modo de edicion. También se puede insertar una hoja de calculo como

un objeto OLE.

Para afadir un diagrama a la diapositiva, seleccione el disefio correspondiente en la lista de
disefios predefinidos del panel de tareas, o use la caracteristica de Insertar diagrama.

Impress ofrece la posibilidad de insertar en una diapositiva otros tipos de objetos, tales como
musica o clips de video, documentos de Writer, formulas de Math, objetos OLE, etc. Una
presentacion tipica puede incluir objetos de este tipo, asi como otros objetos no tan comunes, ya
gue no aparecen durante la presentacion.

Para mas detalles sobre el uso de hojas de célculo, diagramas y otros objetos en Impress,
consulte el capitulo 7 de la Guia de Impress.

Anadir comentarios a una presentacion

En la vista normal, elija Insertar - Comentario desde la barra de menu. Aparecera un cuadro
pequefio con sus iniciales en la esquina superior izquierda de la diapositiva, con un cuadro de
texto mas grande al lado. Impress ha afiadido su nhombre automaticamente y la fecha en la parte
inferior de este cuadro.

Mormal | Esquera | Maotas | Documento Clasificador de diapositivas

= Fsto es N comentario |

Escriba o pegue su comentario dentro del cuadro de texto. También puede aplicar algun formato
basico a parte del texto seleccionandolo, pulsando el botdn derecho del ratdn y eligiéndolo desde
el mend emergente. Desde este menu, también puede borrar el comentario actual, todos los
comentarios del mismo autor, o todos los comentarios del documento.

Puede mover los marcadores pequefios de comentarios a cualquier lugar de la pagina. Lo normal
es colocarlos cerca de un objeto al que se refiera en el comentario.

Para mostrar u ocultar los marcadores de comentarios, elija Ver -~ Comentarios.

Seleccione Herramientas — Opciones — Datos de usuario para configurar el nombre que
desee que aparezca en el campo Autor del comentario, o cambiarlo.

Si mas de una persona edita el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un color
de fondo distinto.
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Configurar la presentacion final

Impress proporciona las herramientas para organizar y mostrar la presentacion final, incluyendo:
* Qué diapositivas se mostraran y en qué orden
* Salto automatico o manual de diapositivas
* Transiciones entre diapositivas
* Animaciones en diapositivas individuales
* Interacciones: lo que ocurre al pulsar un boton o un enlace

El capitulo 9 de la Guia de Impress describe el uso de estas herramientas.

La mayoria de las tareas asociadas con la puesta a punto de la presentacion final se realizan
mejor en la vista de Organizador de diapositivas. Elija Ver — Organizador de diapositivas o
pulse la pestafia del organizador de diapositivas en la parte superior del area de trabajo. Todas las
diapositivas apareceran en el area de trabajo, y puede ser necesario desplazarse para verlas
todas.

Las animaciones personalizadas se encuentran en el Panel de Tareas. Esta es una técnica
avanzada que se explica en el capitulo 9 de la Guia de Impress.

Nuestra primera presentacion final seguramente tenga la misma transicion para todas las
diapositivas. La opcion predeterminada Avance de diapositiva a Al hacer clic con el mouse
(ratén) es una opcién sencilla. Si se quiere que las diapositivas se muestren durante un tiempo
determinado, pulse Automaticamente después de, e introduzca el nimero de segundos. Pulse
Aplicar a todas las diapositivas.

Las opciones para la transicion de diapositivas se encuentran también en el panel de tareas. Para
mas informacion acerca de las transiciones de diapositivas, consulte el capitulo 9 de la Guia de
Impress.

La transicion de diapositivas tiene una opcién muy Util: Vista previa automatica.

Marque la casilla, y cuando haga un cambio en una transicion, la nueva
diapositiva se previsualizara en el area de disefio de diapositivas, con su
correspondiente efecto de transicion.

Sugerencia

Ejecutar la presentacion final

Para ejecutar la presentacion final:
* Pulse Ver - Presentacion.
* Pulse el botdn Presentacion en la barra de herramientas de presentacion.

% | Diapositiva  [ll] Estilo de diapositiva (@] Presentacidn
Figura 145: Barra de herramientas de presentacion

e Pulse F50 F9.

Si la transiciones de la diapositiva es Automaticamente después de x segundos, deje que la
presentacién avance por si misma.

Si la transicion es Al hacer clic con el mouse (ratén), pulse para avanzar una diapositiva:
e Utilice las flechas del teclado para avanzar o retroceder una diapositiva.
* Pulse para avanzar una diapositiva.
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* Pulsa la barra de espacio para avanzar una diapositiva.

Pulse con el boton derecho del raton para mostrar un menu con opciones desde las que navegar
por las diapositivas y ajustar otras opciones.

Para salir de la presentacion, pulse la tecla Esc.
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¢ Qué es Draw?

Draw es un programa para hacer dibujos con graficos vectoriales. En él, se ofrecen una serie de
herramientas potentes para permitir crear toda clase de gréficos. Los graficos vectoriales
almacenan y muestran una imagen como vectorial (dos puntos y una linea) en lugar de una serie
de pixeles (puntos en la pantalla). Los gréaficos vectoriales permiten una forma mas facil de
almacenar y escalar (redimensionar) la imagen.

Draw esta perfectamente integrado en la suite LibreOffice.org, o que permite intercambiar
facilmente graficos con el resto de componentes. Por ejemplo, si se crea una imagen en Draw,
puede reutilizarla en un documento de Writer simplemente copiando y pegando. También puede
trabajar con ilustraciones directamente desde Writer e Impress, utilizando un subconjunto de las
funciones y herramientas de Draw.

Las funcionalidades de Draw son muy extensas y completas. Aunque no se ha disefiado como
rival de otras aplicaciones de alta calidad, Draw posee mas funciones que la mayoria de las
herramientas de dibujo que estan integradas con otras suites ofimaticas.

Para abrir boca, mencionaremos algunas de las funciones de Draw, como el manejo de capas, el
sistema de puntos de rejilla, visualizador de medidas y dimensiones, conectores para hacer
diagramas organizativos, funciones tridimensionales (3D) que permiten la creacién de pequefias
ilustraciones en 3D (con texturas y efectos de luz), integracion de la accién de dibujar y el estilo de
pagina, curvas de Bézier, entre otros muchos ejemplos.

Este capitulo introduce algunas de las caracteristicas de Draw, pero no intenta cubrirlas todas.
Vea la Guia de Draw y la Ayuda que existe en la aplicacién para una mayor informacion.

El area de trabajo de Draw

Los componentes principales del area de trabajo de Draw se muestran en la Figura 146.

Puede rodear el area de dibujo con barras de herramientas y areas informativas. La cantidad y la
posicion de las herramientas visibles varia segun la tarea que se esté realizando o de las
preferencias del usuario. Por lo tanto, su configuracién puede tener un aspecto distinto. Por
ejemplo, muchas personas colocan la barra principal de herramientas al lado izquierdo del area de
trabajo en lugar de hacerlo en la parte inferior de la pantalla, como se muestra aqui.

En Draw, se pueden separar los dibujos en varias paginas. Los dibujos de varias paginas se
utilizan principalmente en presentaciones. El panel Paginas, que se puede ver en la parte
izquierda de la ventana de Draw en la Figura 146, da una vista general de las paginas que se
crean. Si el panel Paginas no esté visible en su configuracion, puede activarlo desde el menu de
Ver (Ver — Panel de paginas).
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Figura 146: Ventana inicial de Draw

Reglas

Se pueden ver las reglas (barras con niameros) en la
parte superior y al lado izquierdo del area de trabajo.
Muestran el tamafio de un objeto seleccionado en la
pagina (vea las lineas dobles resaltadas de color gris
en la Figura 169). Si no hay ningin objeto
seleccionado, las reglas muestran la ubicacion del
puntero del raton, lo que ayuda para posicionar
correctamente los objetos. También puede usar las
reglas para manejar las agarraderas y las lineas de
guia, haciendo que la accién de posicionar los objetos
se realice mas facilmente. Los margenes de la pagina
en el area de dibujo estdn representados sobre las
reglas. Puede cambiar los margenes directamente
sobre las reglas arrastrandolos con el ratén.

Pagina1/1 | Predeterminado &

=
=

Figura 147: Las reglas muestran el tamafio del
objeto seleccionado

Para modificar las unidades de medida de las reglas, pulse G 2 T semenes e
con el boton derecho en una de las reglas (Figura 168). B ] Centimetra [
Observe que las dos reglas pueden tener unidades de - g’:j‘@
. . ilometro

medida diferentes. : O] Puigndas

= [ Pie

: ] Millas
Barra de estado . ] punto

o [] Pica

La barra de estado (Figuras 149 y 150) esta colocada en la Figura 148: Unidades de medida de
parte inferior del area de trabajo. Ademas de los campos las reglas

comunes de los diferentes componentes de LibreOffice.org,

incluye varios campos especificos para Draw. Para ver en detalle el contenido y uso de esos
campos, vea el capitulo 1 (Introduccion a LibreOffice.org) en este libro y el capitulo 1 (Introduccién

a Draw) en la Guia de Draw.
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Los tamafios vienen indicados en la unidad de medida actual (no confundir con la
de las reglas). Esta unidad se define en Herramientas — Opciones -

Nota LibreOfficce.org Draw — General, donde también puede cambiar la escala de la
pagina. Otra forma de cambiar la escala es haciendo doble clic en el nimero de la
barra de estado.

Mapa de bits marcado T3, 10/1z,54 P 12,69 x 0,70 |

| | !
Informacion Posiciéon Cambios Firma
sin guardar digital

Figura 149: Extremo izquierdo de la barra de estado de Draw

Pagina 1 [ 1 (Disefio) | | Predeterminado = — $ @ |125%
. | ~

Num. de Estilo de Cambio  Tamafio
pagina pagina de escala escala

Figura 150: Extremo derecho de la barra de estado de Draw

Barras de herramientas
Las barras de herramientas pueden mostrarse u ocultarse segln se necesite.

Para mostrar u ocultar una barra de herramientas, pulse Ver — Barras de herramientas. Elija las
barras que desee ver del menu emergente.

También puede seleccionar los iconos que desee para la barra de herramientas correspondiente.
En el menu Ver —Barras de herramientas, elija Personalizar, pulse la pestafia Barras de
herramientas, seleccione la barra de herramientas que desee cambiar y luego seleccione los
iconos deseados para ella.

Muchos iconos de las barras de herramientas estdn marcados con una pequefia flecha, que indica
gue ese icono tiene funciones adicionales. Pulse sobre esa flecha y aparecera un submenu u otra
barra de herramientas con las funciones adicionales (vea la Figura 151). Muchos de esos iconos
marcados con flechas pueden convertirse en barras de herramientas flotantes. Para convertirlos
en una barra flotante, pulse en la parte superior del submenu, arrastrelo a través de la pantalla y
luego suelte el botdn del ratdn. Las barras flotantes pueden anclarse a los lados de la pantalla o a
un area de las barras existentes en la parte superior de la pantalla, tal como se describe en el
Capitulo 1.

QR0 ;
‘,,,,,,,,,,,;,,,,,,
T -8 [ Puseaquiy
e S S arrastre para
o flotante
&

Figura 151: Una flecha junto a un botén
indica funciones adicionales

En la barra de titulo de una barra de herramientas flotante, despliegue la flecha para ver sus
funciones adicionales (vea la Figura 152).
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Figura 152: Una punta de flecha en una barra flotante de herramientas indica funciones
adicionales

Las herramientas disponibles en las diferentes barras de herramientas se explican en las
secciones siguientes. El aspecto de los iconos de la barra de herramientas puede variar
dependiendo del sistema operativo y del estilo y tamafio seleccionados en Herramientas -
Opciones — LibreOffice.org — Ver.

Barra de herramientas estandar
La barra de herramientas estandar tiene el aspecto siguiente:

O-BH= B & | W|& B - D - h & @ 5%- @ .
Observe que es igual en todos los componentes de LibreOffice.org.
Barra de herramientas de lineas y relleno

La barra de herramientas de lineas y relleno le permite modificar las propiedades principales de un
objeto de dibujo. Vea la pagina 221 para mas detalles.

[ ﬁ v |———s| |0,00cm 2 (EE Negro [v]| @ |cColor s | Azul & v E

-

Si se selecciona un texto, la barra cambiar de aspecto, como se muestra a continuacion, similar a
la barra de formato de Writer.

;P.rial w| 18 w Nfﬁm = € X | =R Bl é,"

Barra de herramientas de dibujo

La barra de herramientas de dibujo es la mas importante en Draw, ya que contiene todas las
funciones necesarias para dibujos geométricos, formas a mano alzada y poder organizar los
elementos de la pagina.

/A >2B@T € - %" 2@ - @ - FH -P-%-<F BRE @-pd-T- .

Barra de colores
Para visualizar la barra de colores, use Ver — Barra de herramientas — Barra de colores. La
barra de colores aparecera en la parte inferior del area de trabajo.
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Esta barra permite escoger rapidamente el color para los objetos del dibujo. El primer cuadro del
panel corresponde a la transparencia (sin color).

Se puede acceder a varias paletas especializadas de colores en Draw, asi como cambiar colores
individualmente segun su gusto. Esto se hace utilizando el dialogo Area, que se puede obtener
eligiendo Formato — Relleno o el icono Relleno en la Barra de herramientas Lineas y relleno.

En el didlogo area, elija la pestafia Colores (Figura 153).

Fa - Ty
Area
Area | Sombra | Transparencia |Colores | Gradientes | Trama | Mapa de bits
Propiedades
Wombre azul 8l Agregar
Calor [ Azul & - Modificar

Tabla: standard

HEEEEENN

Editar...

. . . RGE v Borrar. ..
Ll R 153 &
EEREEEN -
HEREEEN g
HEENEEN B |25 2
EEEREED
[ Arcepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 153: Cambiar la paleta de colores

Para cargar otra paleta, pulse el boton Cargar listas de colores (dentro del circulo rojo). El
diadlogo para seleccionar archivos le pide que elija una de las paletas estandar de LibreOffice.org
(archivos con la extension * . soc). Por ejemplo, web.soc es una paleta de color adaptada para
crear dibujos que van a aparecer en paginas Web. Los colores se muestran correctamente en
estaciones de trabajo con pantallas que pueden visualizar al menos 256 colores.

El cuadro de seleccion de colores también le permite cambiar cualquier color individualmente
modificando los valores numéricos en los campos que estan a la derecha de la paleta de colores.
Puede usar los esquemas de colores conocidos como CMYK (cian, magenta, amarillo y negro), y
RGB (rojo, verde y azul).

Al pulsar el boton Editar se abre un didlogo especial que permite la configuracion de colores
individuales (vea la Figura 154). Se pueden introducir muchos valores en este dialogo.

En el area inferior se pueden introducir valores en formato RGB o CMYK, ademas del formato
HSB (color, saturacion vy brillo).

En la parte inferior derecha, el rectangulo de la izquierda muestra el valor del color seleccionado, y
el de la derecha, el valor nuevo.

Para una informacion més detallada de las paletas de colores y de sus opciones, vea el capitulo 8
(Consejos y trucos) en la Guia de Draw.
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Figura 154: Definir esquemas de color
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La barra de opciones le permite activar o desactivar varias ayudas al dibujar. La barra de opciones
no se muestra por defecto. Para verla, seleccione Ver — Barra de herramientas — Opciones.
Las funciones de los diferentes iconos son descritos en la siguiente Tabla 2.

_Di:_lciunes

Figura 155: Barra de opciones

- %

L EEEE

Icono Funcion

@ Modo de rotacién después de seleccionar un objeto

Mostrar (u ocultar) la cuadricula

Bl Mostrar (u ocultar) las guias

= Mostrar (u ocultar) guias al mover

i Ajustar a la cuadricula

Bl Ajustar a las guias

B Ajustar a los margenes

S Ajustar a los bordes del objeto
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Icono Funcion

2 Ajustar a los puntos del objeto

9 Permitir edicion rapida

(] Seleccionar Unicamente area de texto
A5 Doble clic para editar un texto

i Puntos de control sencillos

3 Puntos de control grandes

Tabla 2: Funciones en la barra de opciones

Colocar objetos con funciones de ajuste

En Draw, los objetos pueden colocarse en los puntos de la cuadricula, ajustarse a puntos y lineas,
marcos, puntos sencillos o bordes de pagina. Esta funcion se conoce como “Ajustar” (Snap). De
esta forma, los objetos de un dibujo pueden colocarse con precision.

Si desea usar la funcién ajustar, es mas facil trabajar con el mayor valor de escala posible. Se
pueden usar al mismo tiempo dos formas distintas de la funcién ajustar. Por ejemplo, ajustar a una
guia de linea y al borde de la pagina. Sin embargo, es mejor activar sélo las funciones que
realmente se necesiten.

Esta seccion describe la funcién de ajustar a la cuadricula. Para méas informacion sobre ésta y
otras funciones de ajuste, vea el capitulo 8 (Consejos y trucos) y el capitulo 10 (Técnicas
avanzadas en Draw) en la Guia de Draw.

Ajustar a la cuadricula

Use esta funcién para mover un objeto exactamente a un punto de la cuadricula (vea la Figura
156). Esta funcion se puede activar o desactivar con Ver — Cuadricula — Ajustar a la

cuadricula y en la barra de herramientas con el icono i .

Figura 156: La funcién ajustar a la
cuadricula permite alinear los objetos con
precision.
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Mostrar la cuadricula

Haga visible la cuadricula a través de Ver — Cuadricula — Mostrar cuadricula. También se

puede activar o desactivar la cuadricula con el icono

gue aparece en la barra de herramientas

de Opciones.

Configurar la cuadricula

El color, los espacios y la resolucion de los puntos de la cuadricula se pueden elegir
individualmente para cada eje. El espacio entre las lineas se define en el dialogo Opciones de la
cuadricula bajo el area de dibujo en las opciones de LibreOffice.org (Herramientas — Opciones
- LibreOffice.org Draw — Cuadricula).

Cuadricula
IUsar cuadricula de capkura

[ cuadricula wvisible

Resolucidn Subdivisian
Horizontal 1,00cm i Horizontal 1 2| Puntos
Yertical 1,00cm i Yertical 1 . Puntos
[ gincronizar ejes
Capkurar Encajar
[ ]En lineas de captura [] Al crear v mover
En los margenes de pagina Aristas extendidas
[] &l marco del abjeta [] &l girar 15,00gradaos
[ ] En los puntos del objeto Reduccidn de puntos | 15,00grados Py

Area de captura SPixel &

Figura 157: Configuracion de las opciones de cuadricula

En el didlogo de la Figura 157, se pueden configurar los siguientes parametros:

El espacio vertical y horizontal entre los puntos de la cuadricula. También se pueden
cambiar las unidades de medida usadas en las opciones generales de Draw
(Herramientas — Opciones - LibreOffice.org Draw — General).

La resolucidon es el tamafio de los cuadrados o rectangulos en la cuadricula. Si la
resolucion horizontal es 1 cm y la vertical 2 cm, la cuadricula tendra rectangulos de 2 cm
de altoy 1 cm de ancho.

Las subdivisiones son puntos adicionales que aparecen a lo largo de cada lado de cada
rectangulo o cuadrado de la cuadricula. Los objetos se ajustan tanto a las subdivisiones
como a las esquinas de la cuadricula.

El tamafio en pixeles (puntos) del area de ajuste define cuanto hay que acercar un objeto
a un punto o a una linea antes de que tenga lugar la accion de ajustar.
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Cambiar el color de los puntos de la cuadricula

Por defecto, los puntos de la cuadricula son de color gris claro, lo que dificulta su vision. Para
mejorar su visibilidad utilice Herramientas — Opciones — LibreOffice.org — Apariencia (Figura
158).

Ezquema de calares

Colores personalizados

A... |Elementos de la interfaz del usuario |Configuracion del ... |Previsualizacidn |
Dibujo / Presentacion [
Cuadricula |:| p,utumé.ti.:c.v: I:I
Resaltar la sintasis de base
Identificadar [ Automdaticd s -
Comentario ™ ,a,ut.:.n-.éti.:.:_v: -
Mumero 1 .ﬁ.utn:nmétin:n:_v: -
Cadena de carackeres [ Autométicd + | -
Operadar 1 .ﬁ.utuméticc_v: - -

Figura 158: Cambiar el color de la cuadricula

En la seccion Dibujo / Presentacion, se puede cambiar el color de los puntos de la cuadricula. En
el desplegable Configuracion de Color, seleccione el que crea mas adecuado o facil de ver, como
el negro.

Posicionar objetos con lineas auxiliares

Para simplificar la posicion de objetos es posible hacer visibles lineas guia —extensiones de los
bordes del objeto—mientras éste se esta moviendo. Esas lineas guia no tienen la funcién de
ajustar.

!

Las lineas guia pueden activarse o desactivarse en Herramientas Opciones -

LibreOffice.org Draw — Ver — Guias al desplazar, o pulsando el icono H en la barra de
Opciones.

Las formas basicas de dibujo

Draw proporciona una amplia serie de formas, colocadas en unas paletas a las que se accede
desde la barra de Draw. Este capitulo describe solamente algunas de las formas basicas. Vea la
Guia de Draw para una descripcion completa de las formas existentes. Estas formas incluyen
rectangulos, cuadrados, circulos, elipses, arcos, objetos en tres dimensiones, curvas, lineas,
flechas y conectores.

Al dibujar una forma basica o seleccionarla para editarla, el campo Informacién de la parte
izquierda de la barra de estado cambia para reflejar la accidén actual: linea creada, marco de texto
Xxxyy seleccionado, etc.

La Figura 159 muestra una parte de la barra de Draw con los iconos necesarios en la secciones
siguientes. El icono Texto también se incluye.
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Figdra 159: Parte de la barra de
herramientas de Draw

Dibujar una linea recta

Empecemos dibujando una de las formas mas simples: una linea recta. Pulse el icono Linea .
en la barra de dibujo y coloque el puntero del ratén en el lugar donde desee comenzar la linea.
Pulse el botdn izquierdo del raton, y sin soltarlo, arrastre el ratén hasta el punto final de la linea.
Entonces, suelte el boton del raton.

Apareceréa un punto de seleccion de color azul o verde en cada extremo de la linea, indicando que
éste es el objeto seleccionado. Los colores dependen del modo de seleccién (verde para una
seleccidn simple y azul cuando esta en modo de editar el punto). Este efecto es facil de descubrir
si desde la barra de Opciones se activan las opciones denominadas Agarraderas sencillas y
Agarraderas Grandes.

Punto inicial

Figura 160: Dibujar una linea recta

Mantenga pulsada la tecla Mayusculas mientras dibuja la linea con un angulo multiplo de 45
grados (0, 45, 90, 135, y asi sucesivamente).

Mantenga pulsada la tecla Control (Ctrl en PC) para ajustar el extremo de la linea al punto mas
cercano de la cuadricula.

El efecto de la tecla Ctrl depende de la configuracion indicada en Ajustar a la

cuadricula en el mend Ver - Cuadricula:

e Ajustar a la cuadricula Activar: Ctrl desactiva la opcion de ajustar para esta accion.

Ajustar a la cuadricula desactivar: Ctrl activa la opcion de ajustar para esta accion.

El espacio entre los puntos de la cuadricula (resolucién) puede ajustarse en Herramientas -
Opciones - LibreOffice.org Draw — Cuadricula. Vea también el capitulo 8 (Consejos y trucos)
en la Guia de Draw.

Si mantiene pulsada la tecla Alt al crear una linea, ésta tendra una forma simétrica hacia ambos
lados respecto del punto de origen. Esto permite dibujar lineas rectas a partir del centro de otra
linea.

La linea que acaba de dibujar tiene todos los atributos por defecto, tales como color y tipo de
linea. Para cambiar los atributos de la linea, pulsela para seleccionarla y luego utilice las
herramientas en la barra de Linea y relleno. Para un mayor control, pulse el botén derecho sobre
la linea y elija Linea para abrir el dialogo Linea.

Capitulo 7 Primeros pasos con Draw 207



Dibujar una flecha

Las flechas se dibujan como lineas. Draw clasifica las flechas como un subgrupo de lineas: lineas
con punta de flecha. En la barra de estado, en el campo de informacién, se muestran simplemente

como lineas. Pulse el icono Linea con flecha al final =+ para dibujar una flecha.

Dibujar lineas y flechas

Pulse el triangulo pequefio del icono Lineas y Flechas ~+# ™ para abrir una barra flotante de
herramientas con las diez herramientas para dibujar lineas y flechas (Figura 160). También puede
pulsar en el simbolo directamente para repetir el Ultimo comando utilizado elegido de esa barra de
herramientas. En ambos casos, el dltimo comando utilizado se guardard en la barra de
herramientas para volver a utilizarlo de una manera mas rapida.

Linea con flecha/circulo al final

Linea con flecha al final Linea con flecha/cuadrado al final
echas T
Linea - | inea de dimensiones
S =y te 4u

) Linea con puntas
Linea (45%) — | ¢ o3 = #—— de flecha

Linea con flecha al comienzo \ Linea con flecha/cuadrado al final
Linea con flecha/circulo al final
Figura 161: Barra de herramientas Lineas y flechas

Dibujar un rectangulo o un cuadrado

Dibujar un rectdngulo es parecido a dibujar lineas rectas, excepto que se usa el icono Rectangulo

E desde la barra de herramientas de Draw. La linea (imaginaria) dibujada con el raton

corresponde a la diagonal del rectangulo. Ademas, la figura del rectangulo cambia de forma segun
se arrastre el puntero del raton. Esa figura se muestra como una linea de puntos hasta que se
suelta el boton del ratén, que es cuando se dibuja el rectangulo.

Punto inicial

Figura 162: Dibujar un
rectangulo

Mantenga pulsada la tecla Mayusculas para dibujar un cuadrado. Mantenga pulsada la tecla Alt
para dibujar el rectangulo a partir de su punto central. Para combinar los efectos, mantenga
pulsadas las teclas Mayusculas y Alt simultaneamente.
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Dibujar un circulo o una elipse

Para dibujar una elipse (también llamada évalo) o un circulo, use el icono Elipse @ de la barra

de herramientas de Draw. (un circulo es simplemente una elipse con dos ejes de la misma
longitud). La elipse resultante utiliza el tamafio mayor que cabria dentro del rectangulo dibujado

con el raton.

Punto inicial

Figura 163: Dibujar una
elipse
Hay tres maneras de dibujar una elipse o un circulo:
* Mantenga pulsada la tecla Maytsculas cuando esté dibujando para convertir una elipse en
un circulo.
* Mantenga pulsada la tecla Alt para dibujar una elipse o un circulo simétrico desde su punto
central, en lugar de arrastrar el puntero del raton de una esquina a otra.

* Mantenga pulsada la tecla Control mientras dibuja para ajustar la elipse o el circulo a las
lineas de la cuadricula.

Si pulsa y mantiene la tecla Control y luego pulsa con el ratéon uno de los iconos
(Linea, Rectangulo, Elipse o Texto) se dibujara un objeto automaticamente en el

Nota area de trabajo, con el tamafio, forma y color con valores estandar. Si lo desea,
puede cambiar estos atributos posteriormente.

Dibujar curvas

Las herramientas para dibujar curvas o poligonos estan en la barra de herramientas que aparece
cuando se pulsa el icono Curva ~4° en la barra de Dibujar. Esta barra contiene ocho
herramientas (Figura 164).

Al mover el raton por encima de este icono, se ve la etiqueta Curva. Si convierte el
Nota icono en una barra flotante, el titulo cambiara a Lineas, como se ve en la Figura
164.
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Poligono, relleno  Poligono (45°), con relleno

Curva Lineas -/ Linea a mano
conrelleno—.¢ & L @/ alzada, relleno

Curva/{_ i1 4 2 Linea a mano alzada

N o
Poligéno Poligono (45°)

Figura 164: Barra flotante Curvas (con el titulo incorrecto
“Lineas”)

Si se mueve el ratén sobre un icono, aparecerd una etiqueta emergente con una descripcion de la
funcién. Para una informacién detallada sobre el uso de las curvas de Bézier (curvas y curvas con
relleno), vea el capitulo 10 (Técnicas avanzadas de Draw) en la Guia de Draw.

Poligonos
Dibuje la primera linea desde su punto de partida, manteniendo pulsado el botdn izquierdo del
ratén. Justo cuando suelte el boton del ratdn, se dibujara un primer punto, y entonces se podra
ver el aspecto de la segunda linea al mover el raton. Cada vez que se pulse el raton, se creara
otro vértice. Para finalizar la figura, haga doble clic con el raton. Un poligono con relleno une
automaticamente el punto final con el primero, para cerrar la figura, y se rellena con el color
estandar de relleno actual. Un poligono sin relleno no se cerrara al terminar de dibujarse.

Poligono de 45°
Al igual que con los poligonos corrientes, éstos estaran formados por lineas, pero con angulos
de 45 o 90 grados entre ellas.

Lineas a mano alzada
Con esta herramienta se puede dibujar como si fuese con un lapiz. Mantenga pulsado el botén
izquierdo del ratén y muévalo. No es necesario terminar la accion de dibujar haciendo doble
clic, sino que basta con soltar el botén del ratén. Si ha seleccionado Linea a mano alzada,
relleno, el punto final se unir4 automaticamente con el punto inicial, y el objeto se rellenara con
el color apropiado.

Escribir texto

Use la herramienta Texto T para escribir y seleccionar la fuente, el color, el tamafio y otros
atributos. Pulse en un espacio vacio en el area de trabajo para escribir el texto en ese punto, o
arrastre el ratén para dibujar un area en la que escribir. Pulse la tecla Enter para crear una linea
de texto nueva.

Cuando haya terminado de escribir, pulse fuera del marco de texto. Para volver a editar el texto,
haga doble clic dentro del marco.

Cuando escribe un texto, la barra principal de herramientas incluye los atributos habituales de
parrafo: sangrias, primera linea y tabuladores.

Puede cambiar el estilo de todo el texto o sélo de una parte. La ventana Estilo y formato también
se puede usar aqui (seleccione Formato — Estilo y formato o pulse F11 para obtenerla), para
poder crear estilos graficos que se pueden reutilizar en otros marcos de texto. Los estilos gréaficos
afectan a todo el texto dentro de un marco de texto. Para dar un estilo especifico a una parte del
texto, utilice el formato directo con la barra de herramientas.

Los marcos de texto también pueden tener rellenos de color, sombras y otros atributos, al igual
que cualquier otro objeto de Draw. Puede girar el marco y escribir el texto en cualquier angulo.
Estas opciones estan disponibles si se pulsa el botdén derecho del ratén sobre el objeto.
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Use la herramienta Llamada, ubicada en la barra de Dibujo, para crear llamadas (también
conocidas como titulo o etiquetas de figura).

Si hace doble clic en un objeto o pulsa la tecla F2 (o el icono Texto en la barra de Dibujo) cuando
esta seleccionado un objeto, el texto se escribira en el centro del objeto y permanecera dentro del
objeto. Casi todos los objetos pueden contener este elemento de texto adicional. Esos textos
difieren poco de los textos que van en marcos de texto en referencia de la posicién y la separacion
por silabas.

Para saber mas sobre textos, vea el capitulo 2 (Dibujar formas basicas) y el capitulo 10 (Técnicas
avanzadas de Draw) en la Guia de Draw.

Puntos de adhesién y conectores
Todos los objetos tienen asociados puntos de adhesion invisibles, que se visualizan al elegir

cualquiera de los conectores con el icono de conectores "~ en la barra de herramientas de
Dibujo y después moviendo el puntero del ratén sobre el objeto.

La mayoria de los objetos tienen puntos de adhesién, como se ve en la Figura 165. Se pueden
afiadir y personalizar mas puntos de adhesion, utilizando el icono Puntos de adhesion 7 que
aparece en la barra de herramientas de Dibujo.

Figura 165: Cuatro puntos
de adhesion

Los puntos de adhesion son diferentes de los puntos de control (los cuadrados pequefios de color
azul o verde alrededor de un objeto). Los puntos de control sirven para mover o cambiar el tamafio
de un objeto, y los puntos de adhesion para agregar conectores a un objeto.

Los conectores son tipos de lineas o flechas cuyos extremos se fijan a los puntos de adhesion de
otros objetos. Al mover el otro objeto, el conector se mueve con él. Los conectores son
particularmente Utiles para realizar graficos organizativos. Se pueden reorganizar los bloques de
sus graficos y todos los objetos sin perder las conexiones.

La Figura 166 muestra dos objetos de Draw y un conector.

Figura 166: Un conector
entre dos objetos
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Draw tiene una amplia gama de funciones avanzadas para los conectores. Se pueden cambiar los
tipos de conectores abriendo la barra flotante de conectores (pulse el icono Conectores “.-)y
modifique los diferentes atributos de un conector seleccionado con el botén derecho del raton, y a
continuacién, elija Conector en el menu emergente. Para mas informacion acerca de los
conectores y los puntos de adhesién, vea el capitulo 9 (Diagramas organizativos, Diagramas de
flujo, y otros) en la Guia de Draw.

Dibujar formas geométricas

Las formas geométricas incluyen las formas basicas, los simbolos y flechas, gréficos de flujo,
llamadas y estrellas.

La Error: No se encuentra la fuente de referencia muestra parte de la barra de herramientas de
Draw con los iconos que se explican en las siguientes secciones. Al pulsar el ratén en la pequefa
flecha al lado de un icono se abre una barra flotante de herramientas con las herramientas
relevantes de trabajo. El uso de todas ellas es similar a las ya explicadas para herramientas de
Rectangulo, aln cuando ellas generan otras formas geométricas diferentes.

C-@-w-@-P-w-
Figura 167: Parte de la barra

principal de herramientas de
Draw

Formas basicas

El icono Formas Basicas < ~ da acceso a las herramientas RIS has'cas_ -
para dibujar formas basicas. e Ee0e
Si elige la herramienta rectdngulo de esta barra de herramientas, G LA b Ve &
tendra el mismo aspecto que el de la barra de herramientas de

Draw. La Unica diferencia que puede observar se encuentra en la @ ® @O a
informacién que se muestra en el campo de informacién de la =

barra de estado (por ejemplo: forma seleccionada). B9 @O

Formas de simbolos

. . = . . Formas de simbolos = X
El icono Formas de simbolos ® proporciona una serie de

herramientas para dibujar varias formas de simbolos. @) Frv@
®® %000 )
0 2 E® ¢

Flechas de bloque

. = . Flechas de bloque r X
El icono de Flechas de bloque & 7 abre la barra de herramientas

de flechas. F2d de 8
B LY w
= b W B O S
PHeBHOAR
Y 5
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Diagramas de flujo

Las herramientas para dibujar gréaficos de flujo se consiguen Diagrama de flujo = X

pulsando el icono Diagrama de flujo - N e®&FNIN

La creacién de graficos de flujo, gréficos organizativos y herramientas o d v

similares de planificacion se describen en el capitulo 9 (Diagramas = :

organizativos, Diagramas de flujo y otros més) en la Guia de Draw. PER®P
XQAVEP
QS o0 @

Llamadas

. o . . Ll d >
Use el icono Llamadas >~ para abrir la barra de herramientas de m——— s
llamadas. e ® % 6 E =

Estrellas y banderas
Estrellas ¥ banderas ~ X

WV W R R
% LER@

Estas herramientas estan asociadas con el icono Estrellas 3 ~ .

Se pueden afiadir textos a todas esas formas. Vea el capitulo2 (Dibujar Formas basicas) y el
capitulo 10 (Técnicas avanzadas de Draw) en la Guia de Draw para mayores detalles.

Modos de seleccién
Existen tres modos de seleccién: mover y cambiar el tamafio, rotar y editar puntos.

El modo predeterminado para seleccionar objetos depende de si el boton Puntos de la barra de
Dibujo £< esta activo (aparece iluminado) o no lo esté (aparece oscuro o difuminado).

En el modo estandar (cuando se empieza un dibujo nuevo), el botén
Puntos no est4 activado y su modo por defecto funciona para mover o
para alterar el tamafio de la seleccion. La seleccién viene indicada por
cuadros pequefios de color verde.

Cuando el botdn Puntos esta activo, el modo por defecto es para editar la
seleccidn. Estas selecciones estan indicadas por cuadros azules. Algunos
objetos pueden tener uno o mas puntos de control extra, con un color
distinto y también mas grandes. Esto se explica con mas detalle en la
Guia de Draw.

Las selecciones para rotar objetos estan indicadas por pequefos circulos
de color rojo y un simbolo que representa el centro de rotacion. Para
elegir esas selecciones, pulse el boton desplegable Efectos @ - de la
barra de herramientas de Dibujo.
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Cambiar el modo de seleccién

Para ir de un modo a otro, puede seguir uno de los siguientes pasos:
* Pulse el botén Puntos en la barra de herramientas de Dibujo para cambiar del modo de
seleccion simple al modo de Puntos % . También puede usar la tecla rapida F8 (Puntos).
* Elija el botén desplegable Efectos de la barra de Draw @ - para activar el modo de
rotacién para un objeto seleccionado.
* Sitrabaja a menudo con el modo de Rotacién, puede elegir el boton Rotacion— Modo de

rotacion al pulsar el objeto & de la barra Opciones. Puede alternar el modo normal y el
de rotacion simplemente al pulsar el objeto. Este método puede ser mas conveniente que
pulsar el objeto para después tener que pulsar el botdn Rotar de la barra de herramientas
de Dibujo.

* Para dejar de trabajar en el modo de Rotacion, vuelva a pulsar el boton Rotacién - Modo
de rotacién al pulsar el objeto © .

Seleccionar objetos

Seleccion directa

La forma mas facil de seleccionar un objeto es pulsar directamente en él. Si el objeto no tiene
relleno, entonces hay que pulsar su contorno.

Seleccionar con rectangulos T TTT oot !

Se pueden seleccionar varios objetos con el ratén, creando un rectangulo
alrededor de los objetos, tal como se ve en la figura. Para que esto
funcione, el icono Seleccion k; de la barra de Dibujo debe estar activado.
Sdlo son seleccionados los objetos que queden completamente dentro del
rectangulo.

Seleccionar objetos ocultos

Incluso si los objetos estan detras de otros y no se ven, todavia pueden seleccionarse. Para
seleccionar un objeto que esta cubierto por otro, mantenga pulsada la tecla Alt y pulse en él. Para
seleccionar un objeto cubierto por varios objetos, mantenga pulsada la tecla Alt y pulse
repetidamente hasta que se alcance el objeto deseado. Para hacer esto pero en orden inverso,
mantenga pulsadas las teclas Alt y Mayutsculas al pulsar el objeto. Para ayudarle a realizar
selecciones con precision, puede comprobar el nimero y el tipo de los objetos seleccionados, que
se va mostrando a la izquierda de la barra de estado.

Segun el sistema operativo que se tenga, es posible que el uso de la tecla Alt
Nota varie. Si la tecla Alt en su sistema no funciona como se ha descrito anteriormente,
utilice la tecla Tab y siga el método que se describe a continuacion.

Para seleccionar un objeto que se halla cubierto por otro objeto usando el teclado, pulse la tecla
Tab para moverse entre objetos, y deténgase en el objeto que desee seleccionar. Para moverse
entre objeto en sentido contrario, pulse primero la tecla Maydsculas y luego Tab. Este método no
es préctico si hay muchos objetos en su dibujo.
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Al pulsar el objeto seleccionado, su contorno queda resaltado sobre los
objetos que le cubren.

En la ilustracion de la derecha, el cuadrado que esta debajo del circulo se
selecciond de esta forma, y el circulo se hace transparente para ver el
cuadrado.

Organizar objetos

En un dibujo complejo, puede tener objetos apilados, uno encima de otro, dando por resultado que
solo se ven los que estan encima de todos los demas. Puede organizar el orden de los objetos (al
principio o al final de la pila) seleccionando el objeto deseado, pulsando Modificar — Posicién y
seleccionando la opcién apropiada, Traer adelante o Enviar atras, o simplemente pulsando el
botdn derecho del ratdn sobre el objeto y seleccionar Organizar en el menu contextual y luego
seleccionar Traer adelante o Enviar atras.

En la barra de herramientas de Dibujo, el botén Posicion LI ~ contiene un desplegable con las
opciones anteriores. Use la combinacidon Maydsculas + Ctrl + + para traer un objeto al frente, y
Mayusculas + Ctrl+— para enviarlo al fondo.

Draw también proporciona herramientas para alinear varios objetos. Puede encontrar mas detalles
en la Guia de Draw.

Seleccionar varios objetos

Para afiadir o quitar uno a uno objetos de una seleccion, pulse la tecla Mayusculas y luego pulse
en cada objeto para afiadirlo o quitarlo de la seleccién. Un clic aflade un objeto, y otro clic lo quita
de la seleccion.

Mover y ajustar dindAmicamente el tamaino de un objeto

Existen varias formas de mover o cambiar el tamafio de un objeto. El método que se describe aqui
se llama dinamico en el sentido de que se lleva a cabo usando el raton.

Cuando se cambia un objeto dinamicamente, recuerde comprobar el area central de la barra de
estado en la parte inferior de la pantalla. Este area muestra informacion detallada sobre las
manipulaciones que esta teniendo lugar. Esta informacion cambia al mover el raton.

Mover objetos dinamicamente

Para mover un objeto, seleccidnelo, luego pulse el borde del objeto y,
sin soltar el ratén, mueva el objeto. Para dejar el objeto en su nuevo
sitio, suelte el botén del raton.

Durante el movimiento, la forma del objeto aparecera como una linea de
puntos, para ayudarle a ver su nueva posicion.

Capitulo 7 Primeros pasos con Draw 215



Si ha seleccionado la opcién Guias al desplazar en Herramientas —
Opciones - LibreOffice.org Draw — Ver, apareceran unas lineas con
puntos para ayudarle a colocar el objeto en su nueva posicion.

Modificacion dinamica del tamaio de los objetos

Para cambiar el tamafio de un objeto (o un grupo de objetos seleccionados) =3
con el ratén, necesita mover uno de los puntos de control que hay alrededor !
de la seleccién. Como se ve en la ilustracién, el contorno del objeto E

______ E_-_-_- -

resultante aparece como lineas de puntos.

Los resultados difieren dependiendo del punto de control utilizado. Si se elije uno de una esquina,
el cambio de tamafio se realiza sobre dos ejes al mismo tiempo. Si se utiliza un punto lateral, el
cambio de tamafio se realiza a partir de un solo eje.

Si pulsa la tecla Mayusculas al mismo tiempo que lleva a cabo el cambio de
Nota tamafio, este cambio serd simétrico respecto a los dos ejes, lo que permite
mantener la proporcién del ancho respecto del alto del objeto.

Rotacion

Rotar un objeto permite girar un objeto alrededor de un eje. Para llevar a cabo esta accion
dinamicamente, use las manijas de color rojo, de una manera similar a cuando se cambia el
tamafio de un objeto.

La rotacién funciona de forma distinta en objetos 3D, ya que se realiza en planos
Nota distintos y no en uno solo. Vea el capitulo 7 (Trabajar con objetos en 3D) en la
Guia de Draw sobre la rotacion cuando el modo de Editar puntos esta activado.

Para rotar un objeto (o un grupo de objetos), arrastre con el raton los puntos de control rojo de la
esquina de la seleccion. El cursor cambia a forma de circulo abierto con puntas de flecha en cada
extremo. Se vera el contorno del objeto como una linea de puntos y el angulo de rotacion se indica
dinAmicamente en la barra de estado.

Las rotaciones se hacen sobre un eje que se muestra como un simbolo pequefio. Puede mover
ese eje de rotacion con el ratén, tal como se ilustra en la Figura 167.

Si mantiene pulsada la tecla Mayusculas durante la rotacion, la accion se ejecutard aumentando
cada vez 15°.
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| Cursor del raton ———> ',

. B

\ Centro de rotacion \
Figura 168: Rotar un objeto

Inclinacidén y perspectiva

Para inclinar o pivotar objetos, use los puntos rojos de la parte central del borde de los objetos
seleccionados. El puntero del ratobn cambiara mostrando el simbolo =— cuando se mueve sobre

uno de esos puntos centrales. No todos los objetos se pueden inclinar. Las formas basicas se
pueden rotar, pero no inclinar.

El eje de inclinacidn es el punto directamente opuesto al punto de control del centro que va a
utilizarse para pivotar el objeto. Este punto permanece fijo en su posicién, mientras que los otros
lados se mueven respecto de el, a medida que el ratén se mueva (asegurese de que el icono de
Pivote = se puede ver antes de empezar a mover el objeto).

Al igual que con la rotacion, se puede configurar la inclinacion para que los incrementos sean de
15°, pulsando la tecla Mayusculas al mover el objeto.

Editar objetos

Para cambiar los atributos de un objeto (como el color, ancho de los bordes, etc) puede usar la
barra Lineas y relleno o el menu contextual.

Sila barra Lineas y relleno (Figura 163) no esté visible, puede verla usando el menu Ver -
Barras de herramientas — Lineas y relleno. A partir de aqui, puede editar los atributos mas
comunes de un objeto. También puede abrir el didlogo Linea usando el icono Linea {§ o el
didlogo Area pulsando el icono Area & para obtener mas opciones.

[ ﬂ o v |/ | |o,00cm ) N Megro |w £ color w [ Azul 5 »| E .
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1 Estilo y formato 4 Estilo de linea 7 Relleno

2 Linea 5 Ancho de linea 8-9 Estilo de relleno

3 Estilo del fin de linea 6 Color de linea 10 Sombra

Figura 169: Barra de herramientas Lineas y relleno
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Cuando se selecciona un texto, esta barra de herramientas se transforma mostrando las opciones
para formato de texto.

El menu contextual

Cuando se selecciona un objeto, se puede pulsar con el boton derecho del raton el objeto para
mostrar un menu contextual, que proporciona acceso rapido a las opciones mostradas
anteriormente y a otras formas de cambiar los atributos de un objeto. Las entradas con un
triangulo pequefo a la derecha contienen un submend.

Editar lineas y bordes

Las lineas (como las flechas) y los bordes de un objeto se N PS
pueden manejar a través de el mismo dialogo. El borde de un ~ o
objeto es sdlo otro tipo de linea. Nt
R N
2

Puede cambiar alguna de las propiedades de la barra Linea y relleno. Para ver mas opciones,
seleccione el objeto y pulse elicono { o pulse con el botén derecho el objeto y escoja Linea en
el menu contextual. Esta accién abre el didlogo Linea.

Propiedades comunes de las lineas

En la mayoria de los casos la propiedad que se desea cambiar es el estilo de la linea (sélida, con
guiones, invisible, etc), su color, o su grosor. Estas opciones estan en la barra Linea y rellenos
(Figura 163).

También se pueden editar estas propiedades desde el didlogo Linea, en donde también se puede
cambiar la transparencia de la linea. La Figura 162 ilustra varios grados de transparencia.

Figura 170: Las lineas verticales tienen
varios niveles de transparencia (0%, 25%,

y 50%).
Fin de linea 3¢l
Dibujar flechas — |l
Las puntas de flecha (y otros finales de linea, normalmente llamados “flechas”) < »
son una propiedad de las lineas. Elija una linea, pulse el icono Estilo de fin de ||li— —
linea =~ de la barra Lineas y relleno, y se abrira el menu fin de linea. ] || -
Hay varios tipos de puntas de flecha. Cada uno de los extremos de las lineas |
puede tener una punta de flecha distinta (o ninguna). 44— >
- —>
4+—— —r
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Las puntas de flecha se aplican sélo a las lineas. No tienen ningun efecto sobre los bordes de un
objeto.

Personalizar estilos de lineas y flechas

Se pueden modificar los estilos de las lineas y las flechas y crear unos propios. Vea el capitulo 4
(Cambiar los atributos de un objeto) en la Guia de Draw para mas detalles.

Editar el interior (el relleno) de un objeto

El término usado en LibreOffice.org para indicar la parte interior de un objeto es Relleno de area.
El relleno de area de un objeto puede ser un color uniforme, un degradado, una sombra o una
patron de una imagen. Puede ser total o parcialmente transparente y también puede obtener
sombras de relieve.

En la mayoria de los casos, se suele elegir un relleno estandar de los que hay en la barra Lineas y
relleno. También puede definir sus propios rellenos. Vea el Capitulo 4 de la Guia de Draw para
mas detalles.

Anadir una sombra

En Draw, las sombras se consideran como una propiedad del &rea. Pulse
el icono Sombras O en la barra de herramientas Lineas y relleno.

Se puede personalizar la posicion, distancia, color y transparencia de las
sombras utilizando Formato — Relleno — Sombra o pulsando con el
botdn derecho sobre el objeto seleccionado y elegir Area — Sombra.

Ainadir transparencia

Puede hacer que los objetos sean total o parcialmente transparentes, o incluso indicar la variacion
de los grados de transparencia (como un degradado).

Utilizar estilos

Suponga que desea aplicar el mismo relleno de area, grosor de linea y borde a una serie de
objetos. Este proceso se puede simplificar usando estilos. Los estilos permiten usar plantillas con
formato (un estilo) y luego aplicar ese estilo a varios objetos. Para mas informacion, vea el
capitulo 3 (Usar estilos y plantillas).
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Efectos especiales

Con Draw, se pueden aplicar muchos efectos especiales a objetos o0 a grupos de objetos. En esta
seccion se describen algunos. Entre ellos se incluyen la distorsion, sombras y transparencias. Vea
la Guia de Draw para obtener informacion de los efectos disponibles.

Dar la vuelta a un objeto

Seleccione un objeto y pulse el icono Voltear [gh. Vera una linea de puntos
atravesar el centro del objeto.

Esta linea de puntos es el eje de simetria. El objeto se reflejara a partir de
esta linea. Mueva uno o ambos extremos con el ratén para determinar la
posicion del eje de simetria.

Luego, elija una de los ocho puntos verdes y muévalo hacia el otro lado del
eje de simetria. La nueva posicién del objeto se muestra con puntos hasta
gue se suelte el botén del ratén.

Si pulsa la tecla Mayusculas mientras mueve la linea, ésta rotara en incrementos de

Nota 45 grados.

Copias reflejadas

Oficialmente, este comando tan util no esta (atn) implementado en Draw. Sin embargo, se puede
emular facilmente.

Mueva el eje de simetria a la posicion deseada para obtener el eje del reflejo. Copie el objeto al
portapapeles. Voltee el objeto y luego pulse en un espacio vacio del area de trabajo de Draw para
guitar el objeto de la seleccion. Luego pegue el objeto para colocar una copia en su lugar original,
y asi obtendra una copia reflejada.

Distorsionar una imagen

Existen tres herramientas en el menu Efectos que permiten arrastrar las esquinas y bordes de un
objeto para distorsionar la imagen.
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Las herramientas de Distorsion modifican un objeto en perspectiva, la de Ajustar al circulo
(para inclinar) y la de Ajustar en el circulo (perspectiva) crean un efecto pseudo tridimensional.
Vea el capitulo 4 de la Guia de Draw para obtener mas detalles.

Degradados dinamicos

Se pueden controlar los degradados de transparencia de la misma forma que los de color. Ambos
tipos de degradado se pueden usar conjuntamente. Con un degradado de transparencia, la
direccion y la intensidad del color de relleno cambian de forma opaca a una mas transparente (en
un degradado normal, el relleno cambia de un color a otro, pero la intensidad del color es la
misma). Vea el capitulo 4 de la Guia de dibujo para mas detalles.

Duplicacién

La Duplicacién hace copias de un objeto mientras se aplican una serie de cambios (tales como
color o rotacion) a los duplicados. El resultado de una duplicacién es la creacion de un nuevo
grupo.

Para iniciar la duplicacion, pulse sobre un objeto o un grupo y escoja Editar — Duplicar.
Aparecera el diadlogo de la Figura 161.

Las opciones escogidas en la
Mimero de copias 9 : Lé’] [ Aceptar ] Figura 161 aplicadas en un
rectangulo azul producen el
Desplazamiento ’ Lancelar ] siguiente efecto.
Eje X 0.20" =
’ Ayuda ]
Eje Y 0.20" -
q = ’ Predeterminado ]
Angulo de rot. 10grades =
Aumento
Ancho 0.00] :
Altura 0.oo" =
Colores
Comienzo ||:| Azul & |E||
Fin Ml Rojo7 B

Figura 171: Duplicar un objeto

Disolver

La accioén de disolver transforma una forma en otra, y LibreOffice.org es el que controla todas las
formas de transicién intermedias. El resultado es un grupo nuevo de objetos, incluyendo los dos
puntos finales y los pasos intermedios.

Para llevar a cabo esta accion de disolver, seleccione ambos objetos (mantenga presionada la
tecla Maydsculas mientras se selecciona en orden cada uno de los objetos) y luego elija Editar —
Disolver. En el didlogo Disolvencia, elija el nimero de incrementos (pasos). Es posible que
necesite marcar Cubrir atributos y Misma orientacion. El resultado final se muestra en la Figura
155.
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Disolvencia
Configuracian
o | Acepkar

Pasos 16 )

P v akribios)

Misma orientacion

Figura 172: Elegir la configuracion de disolvencia

L
v

Figura 173: Ejemplo de disolver

=)

Combinar varios objetos

Cuando se usa Draw, se pueden combinar objetos de dibujo de dos maneras distintas:
agrupandolos o combinandolos. Estos dos métodos permiten tratar varios objetos como una
unidad, o mezclar objetos para construir una forma nueva.

Agrupar es como colocar los objetos dentro de un contenedor. Puede moverlos como si fuese un
grupo y aplicar cambios globales sobre ellos. Un grupo siempre se puede deshacer y los objetos
gue forman el grupo siempre se pueden manipular por separado.

Una combinacion es la fusibn permanente de objetos que desemboca en un objeto nuevo. Los
objetos originales dejan de estar disponibles como objetos individuales y la operacion es
irreversible.

Agrupar por seleccion comun

Cuando varios objetos estan seleccionados, cualquier operacion que se realice se aplicara a todos
los objetos. Por ejemplo, se puede rotar un grupo de objetos en su totalidad. Los grupos obtenidos
por una seleccién comun de varios objetos se deshacen al pulsar fuera de los contornos de grupo.
Sin embargo, se pueden agrupar objetos y hacer que esos objetos seleccionados permanezcan
agrupados.

Mantener grupos y deshacer grupos

Para agrupar los objetos seleccionados, pulse el boton derecho y elija Agrupar en el menu
emergente. También puede usar la combinacion Control+Maytsculas+G o elegir Modificar —
Agrupar del menu.

Cuando los objetos estan agrupados, cualquier accion de edicion que se realice realice en el
grupo se aplicara a todos los elementos del grupo. Si se pulsa un elemento del grupo, se
selecciona todo el grupo.

Los objetos de un grupo mantienen sus propiedades individuales. Para deshacer un grupo, pulse
el boton derecho y elija Desagrupar en el mend emergente. Use la combinacioén Control + Alt +
Maydsculas + G o elija Modificar — Desagrupar en la barra de mendu.
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Puede editarse un elemento del grupo individualmente sin destruir el grupo. Para ello, pulse el
botén derecho y elija Editar grupo o haga doble clic sobre el grupo.

Combinar objetos

A diferencia de las funciones de agrupar, las combinaciones crean un objeto nuevo. Por ello, no se
puede “descombinar” de la misma forma que con desagrupar . Seleccione una coleccion de
objetos, luego pulso el botén derecho del ratén y elija Combinar en el mend emergente.

Después de seleccionar mas de un objeto, aparecen las funciones unir, substraer y cortar en el
menu Modificar - Formas, o pulsando el botén derecho en el menu grupos bajo la etiqueta
Formas.

Ayudas para posicionar objetos

Draw tiene varias herramientas para ayudarle a organizar los objetos respecto de otros objetos.
* Mover un objeto al frente o llevarlo al fondo.
¢ Alinear objetos respecto de otros objetos.
¢ Distribuir las distancias y espacios entre los objetos.

Vea el capitulo 5 (Combinar varios objetos) en la Guia de Draw para mas informacion.

Insertar y editar imagenes

Draw tiene una serie de funciones para editar gréaficos raster (mapas de bits)—por ejemplo,
fotografias e imagenes de escaner —incluyendo importar y exportar, asi como la conversion de un
formato a otro. Draw puede leer todos los formatos comunes para los documentos graficos.

Pueden afadirse imagenes procedentes de varios origenes:
* La Galeria — vea el capitulo 11 (Gréficos, la galeria, y Fontwork)
* Directamente desde un escéner (Insertar -~ Imagen — Escanear)

* Imagenes creadas por otro programa, incluyendo fotografias de una camara digital
(Insertar — Imagen — A partir de archivo)

Draw proporciona herramientas para trabajar con imagenes de mapas de bits: la barra de Imagen
y la paleta de imagenes de mapas de bits. Sin embargo, no se tienen las mismas posibilidades
gue con programas graficos especializados como Photoshop o Gimp. Vea el capitulo 6 (Editar
imagenes) en la Guia de Draw para mas detalles y ejemplos.

Trabajar con objetos tridimensionales (3D)

Aunque Draw no posee algunas funcionalidades de los programas lideres de dibujo, ofrece una
amplia gama de herramientas y métodos para producir y editar dibujos en 3D con muy buenos
resultados.

Draw ofrece dos tipos de objetos en 3D: los creados en la version 1 de LibreOffice versién 1,
cuerpos 3D, y los introducidos en la version 2, Formas 3D. Dependiendo del tipo elegido, existen
diferentes opciones para utilizar mas posibilidades de edicion de un objeto, (rotacion, iluminacion y
perspectiva). Configurar y editar objetos en 3D es mas sencillo con formas 3D que con cuerpos
3D, pero los cuerpos 3D permiten una mayor personalizacion que las formas 3D.

Vea el capitulo 7 (Trabajar con objetos 3D) en la Guia de Draw para mas detalles.
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Exportar graficos

Para guardar una imagen de Draw en otro formato, use Archivo — Exportar. Draw puede guardar
en muchos formatos graficos, segun la lista del Apéndice B (Informacidn relacionada). Puede
exportar todo el documento o soélo los objetos seleccionados.

También puede exportar documentos de Draw a HTML, PDF, o Flash. Exportar a PDF se hace
igual que con cualquiera de los componentes de LibreOffice.org, tal como se describe en el
capitulo 10 (Imprimir, exportar, enviar correo electronico). Exportar a Flash crea un documento en
formato .swf .

Exportar a HTML utiliza un asistente de conversion que crea tantas paginas web como las
existentes en su documento de Draw. Puede elegir mostrar las paginas en marcos con un
navegador y puede crear una pagina con un indice. Para mas detalles , vea el capitulo 12 (Crear
paginas web: Guardar documentos como documentos HTML).

Agregar comentarios a un dibujo

A partir de la version 3.2 de LibreOffice.org , Draw soporta comentarios (antiguamente llamados
“notas”) similares a los de Writer o Calc.

Elija Insertar -~ Comentario en la barra de menu. Aparecera un pequefio cuadro con sus iniciales
en la esquina superior izquierda de la pagina de Draw, junto a un recuadro de texto mas grande.
Draw afiade automaticamente su nombre y la fecha en la parte inferior del marco.
"_-1-'-|-'-l-'-2-'-3-'-4-'-5-'-5-'-
&5 1| Este es un comentario

-

=

Escriba o pegue su comentario dentro del marco de texto. También puede seleccionar una parte
del texto y aplicarle algun formato basico. Pulse el boton derecho del ratén y en el menu
emergente y elija el formato deseado. Observe que desde éste menl también puede borrar el
comentario actual o todos los comentarios de un mismo autor, al igual que todos los comentarios
del documento.

También puede mover la marca del comentario a cualquier parte que desee de la pagina.
Normalmente se colocan los comentarios encima o cerca del objeto al cual se hace referencia en
el comentario.

Para mostrar u ocultar las marcas de los comentarios, elija Ver - Comentarios.

Seleccione Herramientas — Opciones — LibreOffice.org — Datos del usuario para configurar
el nombre que desee que aparezca en el campo Autor del comentario, o para cambiar el actual.
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Si hay mas de una persona editando el documento, a cada autor se le asigna automaticamente un
color de fondo distinto.
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Introduccidn

Una fuente de datos, o base de datos, es una coleccion de trozos de informacion a los que se
puede acceder 0 que se pueden gestionar desde LibreOffice. Por ejemplo, una lista de nombres y
direcciones es una base de datos que se puede usar para producir correo mediante combinacion
de correspondencia. Una lista del inventario de una tienda podria ser una fuente de datos
manejada por LibreOffice.

LibreOffice usa los términos “base de datos” y “fuente de datos” para referirse a lo
Nota mismo, lo que puede ser una base de datos como MySQL o dBase o una hoja de
calculo o un documento de texto que contenga datos.

Este capitulo cubre la forma de crear una base de datos, mostrar el contenido de una base de
datos y como se usan las distintas partes en LibreOffice. También cubre cdmo usar el componente
Base de LibreOffice para registrar otras fuentes de datos. Una fuente de datos puede ser una
base de datos, una hoja de calculo o un documento de texto.

LibreOffice Base utiliza el motor de base de datos HSQL. Todos los archivos
Nota creados por este motor se guardan en un archivo comprimido. Los formularios de
la base de datos se incluyen en dicho archivo comprimido.

Una base de datos consiste en un nimero de campos que contienen los fragmentos individuales
de datos. Cada tabla de la base de datos es un grupo de campos. Al crear una base de datos,
también se determinan las caracteristicas de cada campo de la tabla. Los formularios se usan
para introducir datos en los campos de una o mas tablas asociadas con el formulario. También se
pueden usar para ver los campos de una o mas tablas asociadas con el formulario. Una consulta
crea una tabla nueva a partir de las tablas existentes dependiendo de la forma en que se ha
creado la consulta. Un informe organiza la informaciéon de los campos de una consulta en un
documento segln sus necesidades.

La base de datos LibreOffice necesita la maquina virtual de Java (Java Runtime
iz Environment,JRE). Si no esta en su equipo, puede descargarla de www.java.com e
Precaucion . L . . . L
instalarla siguiendo las instrucciones que encontrard en el sitio. Debe ser Java 5.0
& 0 una version superior. En LibreOffice, use Herramientas — Opciones -
LibreOffice — Java para registrar Java. La version Java de Windows no puede
usarse, sin embargo, otras versiones si.

Base crea bases de datos relacionales. Esto hace mucho mas facil crear una base de datos en la
gue los campos tienen relaciones unos con otros.

Por ejemplo: considere una base de datos para una biblioteca. Tendrda un campo para los nombres
de los autores y otro campo para los nombres de los libros. Obviamente, hay una relacién entre
los autores y los libros que han escrito. La biblioteca puede tener mas de un libro para un mismo
autor. Esto es lo que se conoce como una relacion de uno a varios: un autor y mas de un libro. La
mayoria, si no todas, las relaciones en una base de datos son relaciones uno a varios.

Imagine una base de datos de empleados para la misma biblioteca. Uno de los campos contendria
los nombres de los empleados mientras que otro contendria el nimero de la seguridad social y
otros datos personales. La relacion entre los nombres y el nimero de la seguridad social es una
relacion uno a uno: so6lo un nimero de la seguridad social para cada nombre.

Si esta familiarizado con los conjuntos matematicos, una base de datos relacional puede
explicarse facilmente en términos de conjuntos: elementos, subconjuntos, uniones e
intersecciones. Los campos son los elementos. Las tablas son los subconjuntos. Las relaciones se
definen en base a uniones e intersecciones de los subconjuntos (tablas).

228 Primeros pasos con LibreOffice 3.3


http://www.java.com/

Para explicar como se usa una base de datos, crearemos una para los gastos del coche. En el
proceso explicaremos como funciona una base de datos.

Planificar una base de datos

El primer paso para crear una base de datos es hacerse algunas preguntas y escribirlas, dejando
espacio entre ellas para, posteriormente, escribir las respuestas. Al menos algunas de las
respuestas deberian ser obvias tras haber pensado durante un tiempo.

Debe pasar por este proceso varias veces antes de que todo quede claro en su cabezay en el
papel. Utilizar un documento de texto para estas preguntas y respuestas facilita los cambios en las
preguntas, afiadir nuevas preguntas o cambiar las respuestas.

Aqui tiene algunas de las preguntas y respuestas desarrolladas antes de crear una base de datos
para gastos del coche. Ya tenia una de lo que queria antes de empezar, pero a medida que
comencé a hacer preguntas y responderlas, descubri que necesitaba tablas y campos adicionales.

¢Para qué seran los campos? Mis gastos estan divididos en tres areas: adquisicion de
combustible, mantenimiento y vacaciones. Los gastos para los permisos de circulacion y de
conducir cada cuatro afios no encajan en ninguna de esas areas. Tendremos una tabla para ellos:
gastos de permisos.

¢, Qué campos encajan en el area de adquisicion de combustible? Fecha de adquisicién, lectura
del cuentakildmetros, importe, cantidad de combustible y método de pago (el consumo puede
calcularse con una consulta).

¢, Qué campos encajan en el &rea de mantenimiento? Fecha del servicio, lectura del
cuentakildmetros, tipo de servicio, coste del servicio y proxima fecha del servicio de este tipo (por
ejemplo, para cambio de aceite indica cuando deberia ser el proximo cambio). Ademas, seria
fantastico si pudiéramos escribir algunas notas, por eso afiadimos a la lista un campo para notas.

¢ Qué campos encajan en el area de vacaciones? Fecha, lectura del cuentakilébmetros,
combustible (incluye todos los campos de la tabla combustible), comidas (incluye comida y tapas),
alojamiento, peajes y otros. Puesto que estos gastos se pagan con una o dos tarjetas de crédito o
en efectivo, quiero un campo para registrar qué forma de pago se usé en cada uno de ellos.

¢ Qué campos encajan en la categoria comidas? Desayuno, comida, cena y tapas parecen
encajar. ¢Debo listar las tapas individualmente o anotar el coste total de tapas de todo el dia? Elijo
dividir tapas en dos campos: humero de tapas y coste total. También necesito una forma de pago
para cada uno: desayuno, comida, cena y tapas.

¢, Qué campos son comunes a mas de un area? La fecha aparece en todas las areas y también lo
hacen la lectura de cuentakilémetros y la forma de pago.

¢ Como usaré la informacion de estos tres campos? Mientras esté de vacaciones querré tener
cada dia una lista completa de todos los gastos. Los campos de fecha sugieren una relacién entre
la tabla vacaciones y las fechas de cada una de estas tablas: combustible y alimentacion. Esto
quiere decir que los campos de fecha de estas tablas deben estar vinculados cuando creemos la
base de datos.

El tipo de pago incluye dos tarjetas de crédito y efectivo. Entonces, crearemos una tabla con un
campo para el tipo de pago y la usaremos en cajas de lista en los formularios.

Ademas de los campos que hemos listado para crear en las tablas de la base de
datos, hay un campo mas que podemos necesitar en cada tabla: el campo para la

Sugerencia clave primaria. En algunas tablas ya se ha mencionado el campo para la clave
primaria, pero en otras tablas, como en tipo de pago, necesitaremos crear un
campo adicional para la clave primaria.
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Crear una base de datos nueva

Para crear una base de datos nueva, en la barra de menus elija Archivo — Nuevo — Base de
datos, también puede pulsar la flecha que hay junto al icono Nuevo y seleccionar Base de datos
en el menu desplegable. Ambos métodos abren el asistente para bases de datos.

En la primera pagina del asistente para bases de datos seleccione Crear nueva base de datos y
pulse Siguiente.

La segunda pagina tiene dos preguntas. Para la primera pregunta seleccione la opcién Si,
registrar la base de datos, y para la segunda pregunta marque Abrir la base de datos para
editar. Pulse Finalizar.

Si no se registra la base de datos, no estara accesible para los otros componentes de
Nota LibreOffice, como Writer o Calc. Si se registra la base de datos, los otros
componentes podran acceder a ella.

Guarde la base de datos nueva con el nombre Automovil. Se abrira la ventana Automovil.odb —
LibreOffice Base. La Figura 174 muestra parte de esta ventana.

[ Crear tabla en vista Disefio... Descripcidn
BB [% Usar el asistente para crear kabla. .

Crear wista, .,

Consultas

e

Formularios

Informes

Figura 174: Crear las tablas de la base de datos

Cada vez que se abra la base de datos Automovil, se abre la ventana
Automovil.odb — LibreOffice Base, y entonces se pueden hacer cambios en la base
de datos. El titulo de esta ventana es siempre <nombre de la base de datos - -
LibreOffice Base.

Sugerencia

Cuando cree una base de datos, debe guardar el trabajo regularmente. No s6lo
Precaucion tiene que guardar el elemento que acaba de crear, sino que también tiene que

guardar la base de datos completa.

Por ejemplo, cuando cree su primera tabla, debe guardarla antes de poder cerrarla.

Cuando la tabla se guarde por primera vez, ya sera parte de la base de datos.
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Crear tablas

En una base de datos, una tabla almacena informacién de un grupo de cosas que llamaremos
campos. Por ejemplo, una tabla podria contener una libreta de direcciones, un inventario de
existencias, una guia telefénica o una lista de precios. Una base de datos puede tener varias
tablas.

Para trabajar con tablas, pulse el icono Tablas en la lista de Base de datos o pulse Alt+a. En la
lista Tareas se muestran las tres tareas que se pueden hacer con tablas (Figura 174).

Usar el asistente para crear una tabla

Los asistentes se han disefiado para hacer tareas bésicas. A veces no son suficiente para lo que
queremos; en cuyo caso podemos utilizar el asistente como punto de partida, y después trabajar
sobre el contenido generado.

El asistente para tablas en Base sugiere tablas de dos categorias: negocios y personal. Cada
categoria contiene ejemplos de tablas entre las que escoger. Cada tabla tiene una lista de campos
disponibles. Podemos borrar algunos de estos campos y afiadir otros.

Un campo de una tabla contiene una parte de la informacion. Por ejemplo, una tabla con una lista
de precios podria tener un campo para el nombre del elemento, otro para la descripcién y otro
para el precio.

Como ninguno de los campos que necesitamos para nuestra base de datos Automovil aparece en
las tablas de ejemplo del asistente, crearemos una tabla simple, y ésta no tiene nada que ver con
nuestra base de datos, usando el asistente. Esta seccién es un ejercicio para explicar cbmo
funciona el asistente.

El asistente permite que los campos de una tabla provengan de mas de una tabla de las
sugeridas. Crearemos una tabla con campos de tres tablas diferentes de las mostradas por el
asistente.

Cada tabla necesita un campo Primary key (Clave primaria, cuyo uso se explicara
Precaucion mas adelante). Usaremos ese campo para numerar nuestras entradas y queremos
T gue ese numero se incremente automaticamente a medida que afiadimos datos.

Segun la zona geogréfica, se usa “clave” o “llave” primaria. Se intentara usar
“clave”, salvo que se esté describiendo una opcién de la interfaz.

Pulse Usar el asistente para crear tabla. Se abre el asistente para tablas (Figura 175)
Paso 1: seleccionar campos.

Usaremos la tabla de ejemplo ColeccionCD en la categoria Personal para seleccionar los campos
gue necesitamos.

1) Categoria: seleccione Personal. La lista desplegable Tablas de muestra cambia a una lista
de tablas de ejemplo personal.

2) Tablas de ejemplo: seleccione ColeccionCD. El cuadro Campos disponibles cambia a una
lista de campos de esta tabla.

3) Campos seleccionados: mueva los siguientes campos desde la ventana Campos
disponibles a la ventana Campos seleccionados usando el boton >y en este orden:
IDColeccion, TituloAlbum, Intérprete, FechaDeCompra, Formato, Notas y NumDePistas.

4) Seleccionar campos de otra tabla de ejemplo. Pulse Negocios como categoria. Seleccione
Empleados en la lista de tablas de ejemplo. Utilice el botén > para mover el campo Foto
desde la ventana Campos disponibles a la ventana Campos seleccionados. Se colocara
en la parte inferior de la lista, debajo del campo NumbDePistas.
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5) Si se equivoca al seleccionar campos, pulse el nombre del campo en la lista Campos
seleccionados y con el botén < muévalos desde Campos seleccionados de nuevo a la lista
Campos disponibles.

6) Sise equivoca en el orden de los campos seleccionados pulse el nombre del campo cuyo
orden es erréneo y use las flechas de direccion Arriba y Abajo situadas a la derecha de
Campos seleccionados para mover el campo a su posicidn correcta.

7) Pulse Siguiente.

Asistente para tablas E]

Pasos Seleccione los campos de la tabla

1.:Seleccionar campos: Este asistente le avuda a crear una tabla para la base de datos. Después de seleccionar una

categoria de tabla v una tabla de muestra, seleccione los campos que desea incluir en la

2, Establecer tipos v formatos tabla. Pueds incluir campos de méas de una tabla de muestra,
3., Establecer clave principal Cakegoria
4, Crear kabla @ Megocios O Personal

Tablas de muestra

Tareas w

Campos disponibles Campos seleccionados

Motas

IDTarea &

FechaFin

Fechalnicio

Descripcion -

<4

< Regresar Siquienke = Finalizar

Figura 175: Seleccionar campos para la tabla

Paso 2: establecer los tipos de campo y formatos.

En este paso establecerd las propiedades de los campos. Cuando pulse en un campo, la
informacién a la derecha cambia (vea la Figura 176). Entonces, se pueden hacer cambios para

ajustarlos a sus necesidades. Pulse en cada campo, de uno en uno, y haga los cambios que se
indican abajo.

Zampos seleccionados Informacion sobre el campo
IDColeccicn Mornbre de campo IDColeccidn
TituloAlbum
Intérprete Tipo de campo Integer [ INTEG
FechaleCompra
Formato YWalor aukornatico 3] b
Motas
MOmDePiskas -
Entrad d
Foto Entrada requerida o "
Zarga .
Tamano 10

Figura 176: cambiar el tipo de los campos

Si alguno de estos campos requiere un valor, ajuste Entrada requerida a Si.
Entonces no se permitird una entrada con ese campo en blanco. En general

Nota solamente se usa Entrada requerida a Si si siempre se tiene que poner algo en ese
campo. Por defecto Entrada requerida esta ajustado a No.
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IDColeccién: cambie Valor automatico de No a Si.
TituloAlbum:

-  Entrada requerida: deje Entrada requerida en No a menos que toda su musica esté
en albumes.

- Longitud: no cambie la longitud a menos que tenga un titulo de alboum mayor de 100
caracteres, incluyendo los espacios.

Nota

En Base se debe especificar la longitud maxima para cada campo en el momento
de la creacién. No es facil cambiarla después, por eso, en caso de duda,
especifiqgue una longitud mayor. Base usa VARCHAR como formato para campos
de texto. Este formato utiliza solamente el nimero real de caracteres en un campo
hasta el limite marcado. Es decir, un campo que contiene 20 caracteres usara
solamente espacio para 20 caracteres aunque el limite este puesto en 100.

Intérprete: use las opciones predeterminadas. Dado que la mdsica siempre tiene
intérpretes, establezca Entrada requerida en Si.

FechaDeCompra: tipo de campo: opciones predeterminadas para fechas. Entrada
requerida deberia ser No (puede que no sepa la fecha).

Formato: s6lo cambie la opcion de Entrada requerida: de No a Si.
Notas: no se requieren cambios.

NumDePistas: cambie Tipo de campo a Tiny Integer [TINYINT]. El nUmero de pistas
permitido sera de 999. Small Integer [SMALLINT] podria admitir 99999 pistas si necesita
mas de 999.

Foto: use las opciones predeterminadas.

Cuando haya terminado pulse Siguiente.

Cada campo tiene un Tipo de campo, y éste debe especificarse. Los tipos incluyen
texto, integer, fecha y decimal. Si el campo va a contener informacién general (por
ejemplo, un nombre o una descripcion), use texto. Si el campo va a contener siempre

Nota un nimero (por ejemplo, un precio), el tipo deberia ser decimal u otro tipo de campo

numeérico. El asistente elige el tipo de campo correcto, por lo que para hacerse una
idea de cdmo funciona esto, vea lo que el asistente ha seleccionado para cada
campo.

Paso 3: seleccionar la clave primaria.

1)
2)
3)
4)
5)

Marque Crear una clave principal.

Seleccione Usar un campo existente como clave principal.

En la lista desplegable Nombre del campo seleccione IDColeccion.
Marque Autovalor si no esta marcado.

Pulse Siguiente.

Una clave primaria identifica un item (o registro) de forma Unica en la tabla. Por
ejemplo, puede tener dos personas llamadas “Antonio Lopez” o tres personas que
viven en la misma direccion y la base de datos necesita distinguir entre ellas.

Nota El método mas sencillo es asignar un nimero Unico a cada uno: asignamos a la

primera persona el nimero 1, a la segunda 2, etc. Cada entrada tiene un nimero y
cada numero es diferente, y por eso es facil decir “registro con ID 172", Esta es la
opcion elegida aqui: IDColeccion es simplemente un nimero asignado
automaticamente por Base a cada registro de esta tabla.
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Paso 4: crear la tabla.
1) Silo desea, cambie el nombre a la tabla en este punto. Si lo hace, asigne un nombre
significativo para usted. En este ejemplo no haremos cambios.
2) Deje marcada la opcion Insertar datos inmediatamente.

3) Pulse Finalizar para completar el asistente para tablas. Cierre la ventana creada por el
asistente. Ahora esta de nuevo en la ventana principal de la base de datos con la lista de
tablas, consultas, formularios e informes. Observe que ahora hay una tabla con el nombre
“ColeccionCD” en la ventana Tablas.

Crear una tabla copiando una tabla existente

Si tiene una coleccion de musica muy amplia, puede querer crear una tabla para cada tipo de
musica que tenga. Mejor que crear cada tabla con el asistente, puede hacer copias de la tabla
original, dando a cada una un nombre de acuerdo con el tipo de muasica contenida.

1) Pulse el icono Tablas, en el panel base de datos, para ver las tablas existentes.

2) Pulse con el botdn derecho el icono de la tabla ColeccionCD y seleccione Copiar en el
menld emergente.

3) Mueva el puntero del ratén que hay debajo de esta tabla, pulse con el botén derecho del
raton y seleccione Pegar. Aparecera el dialogo Copiar tabla.

4) Cambie el nombre de la tabla a Pop y pulse Siguiente.

5) Pulse el botén >> para mover todos los campos del cuadro de la izquierda al cuadro de la
derecha y haga clic en Siguiente.

6) Puesto que todos los campos tienen su tipo adecuado, no deberia ser necesario hacer

cambios. Si asi fuera, éste es el lugar y el momento para hacerlos (vea el cuadro Cuidado
mas abajo para ver las razones). Pulse Crear, y se creard la nueva tabla.

Una vez que se han creado las tablas usando el asistente y se han introducido
datos, la edicion de las tablas deberia ser muy limitada. Se pueden afiadir o
eliminar campos, pero afadir un campo requiere tiempo para introducir los datos
para ese campo en cada registro que tenga una entrada para ese campo.

Eliminar un campo elimina todos los datos guardados en ese campo. Cambiar el

A tipo de datos de un campo puede llevar a una pérdida de datos parcial o
completa. Al crear una tabla es mejor crear los campos con el nombre, longitud y
formato correctos antes de introducir datos.

Eliminar una tabla elimina todos los datos contenidos en cada campo de la tabla.
Si no est4 seguro, nunca elimine una tabla.

Precaucion

Crear tablas en la vista de diseino

La vista de disefio es un método mas avanzado para crear una tabla, en el que se introduce
directamente la informacién de cada campo. Usaremos este método para las tablas de nuestra
base de datos.

Aunque Tipo de campo y formato son diferentes en la vista de disefio, los

Nota conceptos son los mismos que en el asistente.

La primera tabla que crearemos serd Combustible. Sus campos son IDCombustible, Fecha,
CosteCombustible, CantidadCombustible, Cuentakilometros y FormaPago.

1) Pulse Crear tabla en la vista de disefio.
2) En el campo IDCombustible:
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d) Escriba IDCombustible en el primer nombre de campo. Pulse la tecla Tabulador para
moverse a la columna Tipo del campo.

e) Como tipo de campo seleccione Integer [INTEGER] en la lista desplegable (el tipo
predeterminado es Texto [VARCHARY)).

Un atajo para seleccionar en la lista desplegable Tipo de campo: escriba la primera
Sugerencia letra del tipo elegido. Puede alternar entre todas las elecciones que comienzan por
esa letra presionandola repetidamente.

f)  Cambie las propiedades del campo en la seccién inferior.
Cambie Valor automatico de No a Si.
g) Marque IDCombustible como Llave primaria.

Haga clic con el boton secundario sobre el triAngulo verde que hay junto a
IDCombustible, a la izquierda (Figura 177) y seleccione Llave primaria en el menu. Se
colocard un icono con una llave delante del campo IDCombustible.

Mombre del campo Tipo del campo
E Corkar
Copiar
Eliminar
Insertar filas
{_ + |Llave primaria
Propie
YWalor automatico Mo W
Tamario 10

YWalor predeterminado

Ejernpla de Formato 0 E]

Figura 177: definir la clave primaria

La clave primaria tiene un Unico propésito: identificar el registro de forma Unica. Se
Nota puede utilizar cualquier nombre para este campo. Nosotros hemos utilizado
IDCombustible por conveniencia, asi sabemos a qué tabla pertenece.

3) Para el resto de campos (Fecha, CosteCombustible, CantidadCombustible,
Cuentakilometros y FormaPago):

. Escriba el nombre del campo en la columna Nombre del campo.
. Seleccione el Tipo del campo para cada campo.
- Para Fecha use Fecha[DATE] (pulse F para seleccionarlo).
- FormaPago usa Texto [VARCHAR)], el predeterminado.

- Para los demés campos, elija Nimero [NUMERIC] (pulse la tecla N una vez
para seleccionarlo).

. CosteCombustible, CantidadCombustible y Cuentakilometros necesitan algunos
cambios en la seccion Propiedades (Figura 178).
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- CantidadCombustible: cambie Tamafio a 6 y Decimales a 3 (muchos surtidores
miden el combustible en milésimas).

- Cuentakilémetros: cambie Tamafio a 10 y Decimales a 1.

- CosteCombustible: cambie Tamario a 5y Decimales a 2. Pulse Ejemplo de formato. Esto

abre la ventana Formato de campo (Figura 179). Seleccione Moneda como categoria y su
moneda como Formato. Mi moneda tiene dos decimales. Seleccione la apropiada para su

Ccaso.
Mombre del campo | Tipo del campo |
@ [IDCombustible Inteqer [ INTEGER ]
Fecha Fecha [ DATE ]
B |[CosteCombustible mero [ MUMERIC ] ¥
CankidadCombustible  |MNamera [ MUMERIC ]
Cuentakilometros Mamero [ MUMERIC ]
FormaPago Texko [ VARICHAR ]
<
Propied
Entrada requerida i w
Tamafia £46456093
Decimales a
Malor predeterminado
Ejemplo de Formata o D

Figura 178: cambiar propiedades del campo

Formato | dlineacidn

Cateqoria Formako Lenguaje
Tado # | |EUR £ Espafiol (Esparia) | |Espafiol (Esparia) b
Eﬁ!ﬂnldn por el usuario Qo E —
Hmera -1,234,00 €
~Parcentaje 1254 €
Maoneda 234,00 €
Fecha -1.234,- €
Tiempao -1.234,00 EUR.
Cienkifico b -1.234,00 ELR. it 1.234,57 €
Opciones
Decimales z & MOrmero negativos en rojo
Ceros principales 1 S Separador de miles

Formato de cadigo
#.##0,00 [$£-COAT[RED]-#.#40,00 [$£-C04]
Figura 179: opciones de formato de campo

4) Para acceder a las opciones adicionales de formato, pulse el botén que hay a la derecha
del campo Ejemplo de formato.

5) Descripcién puede ser cualquier cosa, o puede dejarse en blanco.
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6) Para guardary cerrar la tabla seleccione Archivo — Guardar. Llame a la tabla
Combustible. Cierre la tabla Combustible.

Siga los mismos pasos para crear la tabla Vacaciones. Los campos y su tipo se indican en la
Figura 180. Asegurese de que el campo Fecha sea la clave principal antes de cerrar (pulse con el
botén derecho en el cuadro gris a la izquierda de Fecha y seleccione Llave primaria en el menu
emergente. Guarde la tabla con el nombre Vacaciones y ciérrela.

Mombre del campo | Tipo del campo |
% |Fecha Fecha [ DATE ]
Cuentakildmetros  |WOmero [ MUMERIC ] Lectura del cusntakildmetros
Maotel mimero [ MUMERIC ]
MPago Texko [ WARCHAR. ]
Peaje Mimero [ MUMERIC ] Tokal peaje
Desayuno Mimero [ MUMERIC ]
DPago Texka [ VARCHAR. ] Tipo de padga
Almuerzo Miamero [ MUMERIC ]
APago Texto [ VARCHAR ] Tipo de pago
Cena rdmero [ NUMERIC ]
CPago Texko [ WARCHAR. ] Tipo de pago
MimTapas mimero [ MUMERIC ]
CosteTapas Mimero [ MUMERIC ]
TPago Texko [ WARCHAR. ] Tipo de pago para tapas
Miscelaneos Mimero [ MUMERIC ] Coskes varios
Mischlotas Maota [ LOMGYARCHAR ]
[ |MiscPago Texto [ WARCHAR ] Tipo de pago para costes +arios|

Figura 180: campos de la tabla Vacaciones

Crear tablas para los cuadros de lista

Si se puede usar la misma informacién en varios campos, intente disefiar una tabla para cada tipo
de informacién. Cada tabla contendra dos campos: el campo de informacién y el ID, en ese orden.

Debe crear estas tablas con el campo de informacién en primer lugar y el campo
ID en ultimo lugar. Si no lo hace asi se produciran resultados incorrectos. Para la
Precaucién tabla de pagos he usado Nombre e ID como campos, con Dan, Kevin y Efectivo
en los datos de Nombre. Los datos correspondientes a ID son 0, 1, 2. Si el campo
A Nombre se muestra primero en la tabla, aparecera uno de los tres nombres en el
campo pago de la tabla Combustible. Si el campo ID se muestra primero, en el
campo de pago apareceran 1, 2 0 3.

1) Siga las instrucciones vistas en “Crear tablas en la vista de disefio” en la pagina 238. En la
tabla, los dos campos pueden ser Tipo e IDPago. En las propiedades del campo
establezca Valor automaético a Si en el campo IDPago. Establezca el campo IDPago como
Llave principal (vea Figura 181)

2) Guarde la tabla con el nombre Tipo pago.

Mombre del campo | Tipo del campi
Tipo Texto [ WARCHAR ]
B [IDPago Integer [ INTEGER ]

Figura 181: tabla en vista disefio
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Si tiene que crear varias tablas con los mismos campos, disefie una tabla y cree
Nota las demas mediante copiar y pegar (vea Crear una tabla copiando una tabla
existente en la pagina 238).

Anadir datos en la vista de edicion

En la vista de edicion no es necesario un formulario. En su lugar, afiada los datos directamente en
la tabla. En este ejemplo uso los nombres de dos personas con tarjeta bancaria y Efectivo para
pagos en efectivo.

1) Enla ventana principal de la base de datos, pulse el icono Tablas (Figura 174). En la vista
de edicién pulse con el botdn derecho del ratdén en la tabla Tipo Pago y seleccione Abrir
en el menu emergente.

a) Introduzca Dan en la columna Tipo de la primera fila. Pulse la tecla Tabulador para
moverse a la segunda columna. Fijese que el valor de IDPago para esta fila cambia
de <Campo automatico> a O.

b) Introduzca Kevin en la segunda fila. El IDPago cambia a 1.
¢) Introduzca Efectivo en la tercera fila. El IDPago cambia a 2.
2) Guarde y cierre la ventana de la tabla.

Puede usar la tecla Enter para moverse de campo en campo, o puede usar la tecla

Sugerencia flecha abajo para moverse de fila en fila.

Definir relaciones

Ahora que hemos creado las tablas, ¢ cual son las relaciones entre ellas? Es el momento de
definirlas, basandonos en las preguntas y respuesta del principio.

Cuando estamos de vacaciones, queremos introducir todos los gastos de una sola vez cada dia.
La mayoria de estos gastos estan en la tabla Vacaciones, pero el combustible que gastamos no lo
esta. Por eso relacionaremos estas dos tablas usando el campo Fecha. Puesto que la tabla
Combustible puede tener mas de una entrada por fecha, esta relacién entre las tablas Vacaciones
y Combustible es una relacion uno a muchos (se designa 1:n).

La tabla Vacaciones también contiene varios campos para el tipo de pago usado. Por cada campo
de tipo de pago hay sélo una entrada de la tabla Tipo Pago. Esta es una relacion uno a uno: un
campo en una tabla con un campo de la otra tabla (se designa 1:1). Hay otras tablas que también
contienen campos del tipo de pago. La relacion entre los campos de esas tablas y Tipo Pago es
también una relacion 1:1.

Puesto que la tabla Tipo Pago solamente proporciona un lista estatica, no necesitamos definir una
relacién entre la tabla Tipo Pago y los campos de las otras tablas que usan las entradas de la
tabla Tipo Pago. Esto se hara cuando creemos los formularios.

Las tablas Combustible y Mantenimiento realmente no tienen ninguna relacién aunque tengan
campos similares: Fecha y Cuentakilometros.

A medida que cree sus propias bases de datos, también tendra que determinar en

Sugerencia gué y como estan relacionadas las tablas.

1) Para empezar a definir relaciones elija Herramientas — Relaciones. Se abre la ventana
Automdévil — LibreOffice Base: Disefio de relacién y se muestra el dialogo Agregar tablas
(también puede abrirlo pulsando el icono en la ventana Disefio de relaciones.
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2) En el didlogo Agregar tablas, use uno de los siguientes métodos para afiadir una tabla a la
ventana Disefio de relaciones:
. Haga doble clic sobre el nombre de la tabla. En nuestro caso, hagalo en las tablas
Vacaciones y Combustible.
. O pulse en el nombre de la tabla y luego Afadir para cada una de las tablas.

3) Haga clic en Cerrar para cerrar el dialogo cuando haya afiadido las tablas que desee.
4) Puede definir la relacién entre las tablas Vacaciones y Combustible de dos modos:

* Seleccione y arrastre el campo Fecha en la tabla Combustible hasta el campo Fecha
en la tabla Vacaciones. Cuando suelte el boton del ratdén, se formara una linea de
conexion entre los dos campos (Figura 182).

' Vacaciones ‘E= Combustible

% Fecha A ! . ¥ IdCombustible
Cuentakilometr Fecha
Mikel CosteCombustible
MPago CantidadCormbustit
Peaje Cuentakilametros

Figura 182: disefio de una relacion 1:n

* 0O haga clic sobre el icono Nueva relacion. Esto abrira la ventana Relaciones (Figura
183). Nuestras dos tablas apareceran en la seccién Tablas implicadas.

- En la seccion Campos implicados, pulse la lista desplegable que se encuentra
bajo la etiqueta Combustible.

- Seleccione Fecha en la lista de la tabla Combustible.

- Haga clic sobre la celda que se encuentra a la derecha de esta lista desplegable. Esto
abrird una lista desplegable para la tabla Vacaciones.

- Seleccione Fecha en la lista de la tabla Vacaciones. Ahora todo deberia parecerse a lo
mostrado en la Figura 183.

- Pulse Aceptar.

Tablas implicadas

| H_ombustible Waraciones bl

—ampos implicados

Zombustible Varcaciones
Fecha Fecha

Figura 183: campos seleccionados en una relacion

5) Modificar las Opciones de actualizacion y Opciones de eliminacion de la ventana
Relaciones.
a) Haga clic con el botdén secundario sobre la linea que conecta los campos Fecha de
las dos tablas para abrir el menu contextual.

b) Seleccione Editar para abrir el dialogo Relaciones (Figura 184)
c) Seleccione Actualizar cascada.
d) Seleccione Eliminar cascada.
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e) Pulse Aceptar para cerrar la ventana Relaciones y seleccione Archivo - Guardar
para guardar la ventana Disefio de relaciones.

Aungue estas opciones no son estrictamente necesarias, sirven de ayuda. Tenerlas
seleccionadas permite actualizar una tabla que tenga una relacion definida con otra tabla,
asi como eliminar un campo de una tabla.

Opriones de ackualizacian Oprinnes de eliminacian
() pinguna accidn () Minguna accién

(%) Actualizar cascada

) Poner null () Poner null
() Predeterminar () Predeterminar
[ fceptar l [ Cancelar l [ Ayuda

Figura 184: seccién Opciones de actualizacion y Opciones de
eliminacion

Crear un formulario de base de datos

Las bases de datos se usan para almacenar datos. Pero, ¢como se afiaden los datos a la base de
datos? Para eso se usan los formularios. En el lenguaje de bases de datos, un formulario es una
interfaz para introducir y editar datos.

IdZombuskible Fecha

IdCombustible Fecha

- 01401410
5 1110 e
CosteCombustible CantidadCombustible Gastos CIE combustlble
10,00 € 10,000 CosteCombustible =i a deambustible
Cuentakildmetros FarmaPag 10,000
1234,0 |Kevin c s FormaPago

1234,0 Kewin
Figura 185: campos de un formulario simple Figura 186: formulario simple con afiadidos

Un formulario simple consiste en una serie de campos de una tabla (Figura 185). Otros formularios
mas complejos pueden contener muchas mas cosas, incluyendo texto adicional, gréaficos, cajas de
seleccién y muchos otros elementos. La Figura 186 esta hecha a partir de la misma tabla con una

etiqueta (Gastos de combustible), una lista de seleccién colocada en la forma de pago y un grafico
de fondo.

Usar el asistente para crear un formulario

Usaremos el Asistente para formularios para crear un formulario Vacaciones, el cual contendra un
formulario y un subformulario.

En la ventana principal de la base de datos (Figura 174), pulse el icono Formularios en la
columna de la izquierda. En la lista de tareas, haga doble clic en Usar el asistente para crear
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formulario para abrir el Asistente para formularios (Figura 187). Los formularios simples necesitan
solo algunos de estos pasos, mientras que los formularios mas complejos puede que usen todos.

Paso 1: seleccione campos.

1) En Tabla o consulta seleccione Tabla: Vacaciones. La seccion Campos disponibles
muestra una lista de los campos de la tabla Vacaciones.

2) Pulse la doble flecha de la derecha para mover todos los campos hacia la lista Campos del
formulario. Haga clic en Siguiente.

Seleccione los campos del formulario

Tabla o consulta

Tabla: Vacaciones W

Campos disponibles Campos del formulario

Fecha ”~
Cuenkakildmetros
Makel
== | |MPago
Peaje
o Desayuno
DPagao
Alrmuerzo
APago W
Figura 187: pasos del Asistente para formularios

Paso 2: configurar un subformulario.

Dado que ya hemos creado una relacion entre las tablas Combustible y Vacaciones, usaremos
esa relacidén. Si no se hubieran definido relaciones se podria hacer en el paso 4.

1) Haga clic en la caja etiquetada Agregar subformulario.
2) Pulse en Subformulario basado en relacién existente.

3) El campo Combustible aparece en la lista de relaciones para agregar, asi que pulse en el
nombre para resaltarlo, como en la Figura 188. Haga clic en Siguiente.

Decida si desea configurar un subformulario

agregar subformulario

(%) Bubformuiario Basado en relacion existente:!

iQUé relacion desea agregar?  |[ely s RE )=

() subFarmulario basade en seleccidn manual de campos

Un subformulario es un Formulario insertado en oktro Farmularia,
Lltilice los subFormularios para mostrar los datos de las tablas o consultas
ron nna relacicn de ninn A varins.

Figura 188: afiadir un subformulario
Paso 3: aifadir campos a un subformulario.

Este paso es exactamente igual que el paso 1. La Unica diferencia es que en el subformulario no
se usan todos los campos.
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1) Combustible aparece preseleccionado en Tabla o consulta.

2) Utilice el botdn >> para mover todos los campos a la derecha.

3) Pulse en el campo IdCombustible para resaltarlo.

4) Utilice el botén < para mover el campo IdCombustible hacia la izquierda (Figura 189).
5) Pulse Siguiente.

Seleccione los campos del subformulario

Tabla o consulka
Tabla: Combustible

Zampos disponibles Campos del Farmulario
IdCambustible Fecha
w CoskeCombustible
CantidadCambustible
Cuentakilometros

FormaPago

Figura 189: seleccionar campos de un subformulario

Paso 4: obtener campos combinados.

Este paso es para tablas o consultas en las que no se ha definido una relacién. Como nosotros ya
habiamos definido la relacién, el asistente ignora este paso.

Not Es posible crear una relacion entre dos tablas basada en méas de un par de
ata campos. En la Guia de Base.Cémo se explica cémo y por qué se hace.

Cuando se seleccionan un par de campos de dos tablas para usarlos en una
relacion, éstos tienen que ser del mismo tipo. Por eso utilizamos el campo Fecha
de ambas tablas: ambos son del tipo Fecha[DATE].

Independientemente de que se seleccione uno, dos 0 mas pares de campos de
dos tablas para la relacién, es necesario que cumplan algunos requisitos para que
el formulario funcione.

A * Ningun campo del subformulario debe ser la clave primaria de su tabla (no se
puede usar IDCombustible).

Precaucion

® Cada par de campos combinado debe ser del mismo tipo.

* Uno de los campos del formulario principal debe ser la clave primaria (se debe
usar Fecha).

Paso 5: organizar los campos de control.

Cada control en un formulario consiste en dos partes: etiqueta y campo. En este paso de la
creacion del formulario se determina dénde se colocan las etiquetas en relacién con los campos.
Las cuatro posibilidades, de izquierda a derecha son En columnas—Etiquetas a la izquierda, En
columnas—Etiquetas arriba, Como hoja de datos y En bloques-Etiquetas arriba.
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1)

2)

Disposicic_’m del formulario principa_l: pUIse el Organice los campos de control del formulario
segundo icono (En columnas — Etiquetas

arriba). Las etiquetas se colocaran encima de Orisntacion de los campos de etiqustas

Sus campos Izquierda

Disposicion del subformulario. Pulse el tercer Derecha

icono Como hoja de datos (las etiquetas son las Bl ) Bosmulesta s Auslse]

cabeceras de columnay los datos de los T —
campos estan en formato de hoja de célculo). =15 == Sl
Pulse Siguiente. —o-o || =5 ==

En columnas - Etiquetas arriba

Paso 6: control de los datos introducidos. Dispasicidn del subFormulatio

A menos que necesite activar alguna de estas TEIE e So=
. . . e o o | e

opciones, acepte los ajustes por defecto. Haga clic en == = =

Siguiente.

Como hoja de daktos

Paso 7: aplicar estilos.

1)
2)

3)

Seleccione el color que desee en la lista Aplicar estilos (He elegido el beige, que es
Naranja 4 en la Tabla de colores).

Seleccione el borde de campo que prefiera (He elegido 3D. Quiza usted podria
experimentar con los diferentes ajustes posibles).

Pulse Siguiente.

Paso 8: establezca un nombre.

1)
2)
3)

Introduzca el nombre para el formulario. En este caso, es Combustible.
Pulse Modificar el formulario.
Haga clic en Finalizar. El formulario se abre en modo de Edicion.

Modificar un formulario

Vamos a mover los controles a lugares diferente en el formulario y a cambiar el fondo por una
imagen. También modificaremos la etiqueta del campo FormaPago y también cambiaremos el
campo a cuadro de lista.

Primero tenemos que decidir qué es lo que vamos a cambiar. La explicacion seguira este
esquema de los diez puntos que planeamos cambiar.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Proporcionar la funcionalidad de lista desplegable para el campo Fecha del formulario
principal y alargarlo para que muestre el dia de la semana, el dia, el mes y el afio.

Acortar la longitud de los campos de pago (todos los campos que contienen la palabra
Pago).
Colocar los controles en grupos: comida, subformulario de combustible y miscelaneos.

Cambiar las palabras de algunas etiquetas. Algunas palabras se convertiran en dos. Si es
posible, use algunas abreviaturas (misc. por miscelaneos).

Cambiar la longitud de varios campos y etiquetas. Solamente algunos campos tienen una
longitud aceptable, pero para conseguir mejor aspecto, también se la modificaremos.
Sustituir todos los campos cuya etiqueta termine en Pago por un cuadro de lista que
contenga las entradas de la tabla Tipo pago.

Aumentar verticalmente el tamafio del campo Notas, afiadirle una barra deslizante y
moverlo.
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8)

9)
10)

Hacer cambios en las columnas Fecha y FormaPago del subformulario de modo similar a
los cambios realizados en el formulario principal.

Afnadir encabezados a cada grupo del formulario principal.

Cambiar el fondo por una imagen, para luego modificar algunas etiquetas para que se
puedan leer claramente. Cambiar el color del tipo de letra (fuente) de las cabeceras.

Vamos a ver ahora algunos métodos que usaremos en estos pasos. Los controles en el formulario
principal estan formados por un campo y su etiqueta. Unas veces querremos trabajar con el
control completo, otras sélo con la etiqueta o con el campo, y otras, con un grupo de controles.
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Al pulsar un campo o una etiqueta, el control completo queda seleccionado. Aparece un
borde alrededor del control con ocho puntos de control verde (Figura 190). Ahora puede
arrastrarlo a donde quiera.

?—echa

E O
O (|

Figura 190: un control seleccionado

Al hacer clic sobre una etiqueta manteniendo pulsada la tecla Control, s6lo se selecciona
la etiqueta o el campo (Figura 191). Puede pulsar la tecla Tab para cambiar la seleccién
del campo a la etiqueta o de la etiqueta al campo.

FPeaje
O

o 0O
Figura 191: seleccionar un campo de un control

Mover un grupo de controles es casi tan facil como mover uno solo.

1) Pulse el punto de control superior izquierdo de los campos que desea mover para
seleccionarlo.

2) Mueva el cursor un poco por encimay a la izquierda del campo seleccionado.

3) Arrastre el cursor hasta la parte inferior derecha del grupo de controles y suelte el
boton del ratén.

A medida que arrastre el cursor, un rectangulo con borde de lineas indicara qué
partes estan incluidas en la seleccion. Asegurese de que es lo suficientemente
grande como para incluir totalmente todos los controles.

Cuando suelte el boton del raton, aparecera alrededor de los controles seleccionados
un borde con los puntos de control verdes (Figura 192).

% O .
esaYLInog Peaje

| B

Figura 192: seleccionar multiples controles

Mueva el cursor por encima de uno de los campos. El puntero cambiard a un icono
de arrastrar. Mueva el grupo de controles a donde quiera.
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Al cambiar el tamafio o mover un control, deberia seleccionar dos propiedades de la
barra de herramientas Disefio de formulario: Usar cuadricula y Guias al desplazar.

Sugerencia Podra alinear los controles mejor y las lineas guia de lo que esta moviendo se
moveran a medida que mueva el cursor. Deberia tener también las dos reglas
activas (Ver — Regla).

Paso 1: cambiar el campo Fecha.

1) Haga clic sobre el campo Fecha mientras mantiene pulsada la tecla Control para
seleccionarlo.

2) Mueva el cursor sobre el punto de control verde central del lado derecho. El cursor
cambiard a la forma de una doble flecha.

3) Mantenga pulsado el ratdbn mientras arrastra el cursor hacia la derecha hasta que la
longitud sea de 6 cm. La linea vertical de puntos queda alineada con el 6. Suelte el boton
del raton.

4) Pulse el icono Control de la barra de herramientas Controles de formulario (Figura 193).
Aparecera la ventana Propiedades: Campo de fecha. Cada linea contiene una propiedad
del campo.

k|G E mE O © EREE ac o0 (BN
Figura 193: barra de herramientas Controles de formulario

. Desplacese hasta Formato de fecha. Vera una lista desplegable con el valor
predeterminado Estandar (corto). Pulse para desplegar la lista y seleccione Estandar
(largo).

i Desplacese hasta Desplegable y haga clic. Se abrira otra lista desplegable cuyo valor
predeterminado es No. Seleccione Si.

Para ver el aspecto del campo Fecha, pulse el icono Modo diseiio On/Off (el
Sugerencia segundo icono por la izquierda en la Figura 193). Puede hacer esto en cualquier
momento para ver el formulario con los cambios que haya realizado.

Paso 2: reducir el ancho de algunos campos.

Todos los campos cuya etiqueta contenga la palabra Pago son demasiado anchos. Hace falta
estrecharlos antes de mover el control.

1) Pulse y mantenga la tecla Control en el campo APago (Figura 194).
APago

1

(5

OooO

O
Figura 194: seleccionar un campo

2) Mueva el cursor sobre el punto de control central de la derecha. El cursor se convertira en
una flecha doble.

3) Arrastre el cursor hasta que el campo tenga 2,5 cm de ancho.

Si ha seleccionado los iconos Usar cuadricula y Guias al desplazar en la barra de

Sugerencia herramientas Disefio de formulario, vera el tamafio del campo a medida que lo acorte.
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4) Repita estos pasos para acortar los siguientes campos: TPago, DPago, CPago,TPago,
MPago y MiscPago.

Paso 3: mover los controles para agruparlos por categorias.

Queremos que los controles aparezcan como en la Figura 195.

Hee il ecBe B4 B BT B0 8w oA0- v dls 120 0 430 14 45 16 1T 18-+ 18-+ 20 s 2L
- Fecha Cuentakilémetros  Peaje Matel MPago Miscelaneos MiscPago
S =l | | | |
[}
) Desavuno DPago MomTapas CosteTapas TPago MiscMokas

A e |
f Almuerze  APago
N |

l-:ﬂ Zena ZPago

Figura 195: posicion de los controles

o

1) Pulse en el primer control que quiera mover. Alrededor del control aparece un borde con
ocho puntos de control verdes.

2) Mueva el cursor sobre la etiqueta o el campo del control. El cursor cambia a la forma de
icono de arrastrar.

3) Arrastre el control y suéltelo donde quiera.

Precaucidon No pulse la tecla Control mientras mueve un campo, ya que s6lo movera el campo
o0 la etiqueta, pero no ambos a la vez. Para mover ambos pulse una vez y
A arrastrelos al punto deseado.

4) Utilice el mismo procedimiento para mover el resto de los controles a su sitio.
Paso 4: cambiar el texto de las etiquetas.
Los nombres de los campos suelen estar compuestos por una sola palabra. Sin embargo, las

etiquetas de un campo de un formulario pueden tener mas de una palabra, por lo que las
modificaremos editando su texto.

El asistente para tablas en Base sugiere nombres de campos de una sola palabra
formada por la composicion de dos términos independientes. Los nombres de las
tablas a veces también se construyen de ese modo. De cualquier forma usted
puede usar varias palabras en el nombre de un campo, en una etiqueta o en una
tabla. Eso es lo que haremos cuando creemos unos cuadros de lista para cada
control tipo de pago.

Nota

1) Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic sobre la etigueta NomTapas. Después, elija
una de estas acciones:

. Pulse con el boton derecho del raton y seleccione Campo de control en el menu
contextual.

. O pulse el icono Control en la barra de herramientas Controles de formulario (Figura
193).
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2) El didlogo que aparece tiene la etiqueta Propiedades: Campo de etiqueta y contiene todas
las propiedades de la etiqueta seleccionada.

* En el campo Titulo edite el contenido y cambielo a Nam. Tapas.
* Cierre el dialogo de Propiedades.

3) Utilice el mismo procedimiento para cambiar también las siguientes etiquetas: DPago por
Pago, APago por Pago, CPago por Pago, Miscelaneos por Misc., CosteTapas por Coste
Tapas, MPago por Pago, MiscPago por Misc. Pago, MiscNotas por Misc. Notas.

Puede modificar todos los campos de la lista de la ventana Propiedades. Por
ejemplo, si cambia la alineacion de izquierda a centro, las palabras que haya se
centran en la etiqueta. Cuando tenga tiempo, quiza quiera experimentar con las
diferentes propiedades simplemente para ver los resultados que obtiene.

Sugerencia

Paso 5: cambiar el ancho de las etiquetas y de los campos.

Queremos que los siguientes controles tengan 2 cm de ancho: Desayuno, Almuerzo, Cena,
Cuentakilometros, Nam. Tapas, Peaje, Coste Tapas, Motel y Misc. En el paso 2 se modificaron
todos los campos de pago, pero necesitamos cambiar el tamafio del campo Misc. Pago a 3 cm.

1) Pulse con el botdn derecho en Desayuno y seleccione Posicién y tamaio. En la ventana
Posicién y tamafio, cambie Ancho a 2 cm.

2) Repita esto mismo para los otros campos mencionados, usando 3 cm para Misc. Pago.

Al cambiar la posicién o tamafio de un control completo, use el didlogo Posicion y
tamafio o el método de arrastrar y soltar.

Cuando trabaje con el campo o con la etiqueta (pero no con los dos al mismo
p ‘. tiempo), puede usar el didlogo Propiedades para hacer estos cambios si hecesita
ez precision. Sin embargo, tiene que tener cuidado de no seleccionar
A accidentalmente el control entero si va a usar el didlogo Propiedades ya que

aplicaria exactamente los mismos valores para la etiqueta y para el campo. Por
ejemplo, si introduce los valores para una nueva posicion, tanto el campo como la
etiqueta se moveran exactamente a la misma posicion y el campo estara encima
de la etiqueta. Entonces tendra que mover cada uno de ellos a su posicién
correcta.

Para abrir la ventana Propiedades, pulse con el boton derecho sobre un control y
seleccione Control en el menu contextual. O puede pulsar el icono Control de la
Nota barra de herramientas Controles de formulario. Tenga cuidado y use Control+Z
para deshacer los errores que haya podido cometer. En la Guia de Base tendra
instrucciones detalladas sobre cémo utilizar la ventana Propiedades.

Paso 6: sustituir campos con otros campos.

Queremos sustituir el campo TipoPago por una Lista desplegable. De este modo podemos
escoger el tipo de pago de la tabla Tipo Pago en vez de tener que escribirlo manualmente. En mi
caso cada tipo de pago comienza por una letra diferente. Si yo escribo la primera letra del tipo de
pago, el resto de la palabra aparece automaticamente. Entonces puedo cambiar al campo
siguiente.

1) Mantenga pulsada la tecla Control mientras hace clic sobre el campo Pago de Desayuno.
Los puntos de control verde aparecen alrededor del campo pero no alrededor de la
etiqueta (Figura 196).
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Desavuno Fago

OoooO

]

Figura 196: seleccionar un campo de un control

2) Pulse con el botdn derecho dentro de los puntos de control verdes y seleccione
Reemplazar por - Campo combinado.

3) Pulse el icono Control en la barra de herramientas Controles de formulario para abrir la
ventana Propiedades: Campo combinado.

4) En la pestafia General, desplacese hacia abajo hasta seleccionar Desplegable y cambie el
valor No por Si (Figura 197).

Entradas delalista,....ooooviivniinnnn, E]
Texto predeterminado. .o, E]
FLIETIE R st v et vt ver st enetseresriresreresines (Predeterminada) E]
AlINEACIEN. v vvi i Izquierda hd
Color de Fonda. .cooevrvvvrs oo [ oxooopooon v | [
= g s PR Wista 3D b
Colar de Borde. o eeeereees Predeterrninado

Despleqable....ooocii i,

Momero de fNEas. o, =

Rellenar automaticamente, e,
Oculbar selecidn. . Si hd

TrnFrrmaricon adicinmal .o

Figura 197: lista desplegada para mostrar las
opciones

5) Pulse sobre la pestafia Datos.
* Tipo de contenido de lista es una lista desplegable. Cambielo a Sql.

General |[Datos | Acontecimientos

Campo de datos...o o, DPago h
Serie de caracteres vacia es MULL.... |50 b
Entrada requerida.. e, Si i

Tipo del contenido de lista

Contenido de lista, oo,

Figura 198: lista desplegable Tipo del contenido de la lista

* En Contenido de lista escriba exactamente lo siguiente:
SELECT "Tipo" "Tipo" FROM "Tipo pago"
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aeneral Datos | Acontecimientos

Campo de dakos. o, DPago b
Serie de carackeres vacia es MULL, .., |30 ~
Entrada requerida.....oooenin, Si b
Tipo del contenido de lista............. 54l b
Conkenido de lista,. ..., | SELECT "Tipo® "Tipo® FROM "Tig E]

Figura 199: contenido de la lista para campos Pago

Lo que acaba de escribir se llama un comando SQL. Las palabras SELECT y
FROM estan escritas en mayusculas porque son comandos. Cuando se usa el
comando SELECT se requiere un nombre de campo entre comillas y el alias del

Nota campo, también entre comillas. En este caso el campo y su alias son iguales. El
comando FROM requiere el nombre de la tabla que contiene el campo. No es
necesario poner comillas en nombres de tabla de una sola palabra, pero hay que
ponerlas si el nombre tiene mas de una palabra.

. Repita estos pasos para los campos pago de Almuerzo, Cena, Motel, Tapas y Misc.
El formulario deberia quedar como se ve en la Figura 200, una vez colocados los
controles. También se ve cdmo queda el control Nota con los cambios que
explicaremos en el paso siguiente.

*  Cierre la ventana Propiedades.

gll'li"z'i'a"'4"'5"'6'"?"'8"'9"']_-LD"'IIJ_'"12'1'13"4_'14"'1_5'"lsl_"'l?'J_' '18"4_'19"'20"'214_"'22

- Fecha Cuentakilometros Peaje Takel Pago Misc. Misc. Paga

] Rdj | | | = | B
c;\l Desavuno Pago M, Tapas Coste Tapas Pago Misc. Motas
o | S | | -
f almuerzo Pago
o | M
in Cena Pago
| | F

Figura 200: posicion de los controles en el formulario principal

Paso 7: cambiar el campo Misc. Notas.

Queremos que el control Misc. Notas, que es un campo de tipo memo, tenga una barra de
desplazamiento vertical, para tener espacio adicional para el texto si lo deseamos.

1) Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic sobre el campo Misc. Notas . Los puntos de
control verdes rodearan el campo pero no su etiqueta.
2) Pulse sobre el icono Control para abrir la ventana Propiedades (Figura 201).

3) Desplacese hasta la configuracion de Barras de desplazamiento. Cambie el valor de
Ninguna a Vertical en el cuadro combinado. El valor Tipo de texto deberia esta en
Mdltiples lineas.
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General |Datos | Acontecimientos

ST {Predeterminado) E] -
T P Izquierda b’

Color d Fonda.......ovvennnnn [ 000000000 v (]
T o n P Vista 30 hd

Color de Borde. v Predeterminado

Tipa de EExtO. v vvesivi e erereeens Multiples ineas b

Las lineas de texta acaban con.. ., |LF (Unix) e
Barras de desplazamiento
iZaracter de contrasefia....o..oo.

Cculkar seleccion. oo,

Infarmacion adicional,...oooon,

Figura 201: seleccién de la barra de desplazamiento en la
ventana Propiedades
4) Cierre la ventana Propiedades.

5) Agrande el campo Misc. Notas moviendo el cursor sobre el punto de control central en la
parte inferior del campo y arrastrandolo hacia abajo hasta que su tamafio sea de 4 cm.

Paso 8: cambiar las etiquetas y los campos en el subformulario.

El subformulario esta situado en la parte inferior del formulario. Queremos ensanchar la columna
Fecha, cambiar el campo en la columna FormaPago a un Campo combinado y cambiar la etiqueta
de la columna FormaPago a dos palabras.

Mueva el cursor sobre la linea divisoria entre las columnas Fecha y CosteCombustible para
ensanchar la columna Fecha. Cuando el cursor cambie, pulse y arrastrelo para mover la linea
divisoria a la derecha.

Para cambiar la columna FormaPago:
1) Haga clic con el botén secundario en la etiqueta FormaPago y en el menu seleccione
Reemplazar por -~ Campo combinado.

2) Vuelva a hacer clic con el botdn secundario sobre la etiqueta FormaPago para abirir el
menu y seleccione Columna para abrir la ventana Propiedades (Figura 202)

3) En la caja Titulo, cambie FormaPago a Forma Pago.
4) Pulse la pestafia Datos.
5) En el campo Tipo del contenido de lista, seleccione Sql.
6) Escriba exactamente lo siguiente:
SELECT "Tipo", "Tipo" FROM "Tipo pago"

7) Cierre la ventana Propiedades.
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General |Dakos | Acontecimientos

ey =TT T FarmaFago A
Tl FarmaPago E]
Longitud méx, del Bexba. 0 s
ACEVED. Si o
SElD lECbUrE v Mo v
Rueda de desplazamienta del Ratén. ... @l enfocarse hd
ANCHOL 0, 00crm )
Entradas delalista,....ooooviviiinnnn, E]
Texto predeterminado. .o, E]
B Tt T s P Predeterminado w
Mimera de ineas.....coonnn, 5 '
culbar seleccion. ..o, Si o
Informacion adicional...o,

w

Texkn de Aaviida. o
Figura 202: ventana Propiedades de un control en un
subformulario

Paso 9: aifadir encabezados a los grupos.

Este paso es més facil de hacer si tiene visibles los marcadores de fin de parrafo. Seleccione Ver
- Caracteres no imprimibles para mostrarlos.

1) Asegurese de que el cursor esta en la esquina superior izquierda. Si no, pulse esa esquina
para moverlo.

2) Pulse la tecla Enter para mover el cursor hacia abajo hasta el espacio entre los campos
Fecha y Desayuno.

3) En el campo combinado Cambiar estilo cambie Predeterminado por Encabezado 2.

[#¢ | Predeterminado W

Figura 203: lista desplegable Cambiar estilo

4) Utilice la barra espaciadora para mover el cursor a donde desee que comience el
encabezado.

5) Escriba el encabezado Comidas.
6) Use la barra espaciadora para mover el cursor al centro del area tapas.
7) Escriba el encabezado Tapas.
8) Utilice la tecla Enter para mover el cursor entre el control Cena y el subformulario.
9) Utilice la barra espaciadora para mover el cursor al centro del formulario.
10) Escriba Datos de combustible.

Si sabe como usar estilos, puede abrir la ventana Estilo y formato pulsando la tecla
F11. Al hacer clic con el botén secundario sobre Encabezado 2, se puede modificar
el aspecto de los tres encabezados. Vea el capitulo 6 de la Guia de Writer para
mas detalles.

Nota
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Paso 10: cambiar el fondo del formulario.

El fondo del formulario puede ser un color o un grafico (imagen). Puede usar cualquier color de la
Tabla de colores en Herramientas — Opciones — LibreOffice — Colores. Si sabe cémo crear
colores personalizados, puede usarlos. También puede utilizar una imagen como fondo.

Si elige un fondo oscuro, puede necesitar cambiar muchas de las etiquetas y encabezados para
gue puedan verse.

1) Seleccione las etiquetas de la fila superior de controles.

a) Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en la etiqueta Fecha.

b) Mientras mantiene pulsadas las teclas Mayusculas y Control, haga clic en el resto de
las etiquetas de la fila superior. El borde va aumentando hacia la derecha hasta que
incluye todas las etiquetas.

Becha Cuentakildmetros Peaje E_ Matel Pago Mise, Misc, Pago E_
-l I | [ -l |
Figura 204: seleccionar multiples etiquetas a la vez

c) Pulse el icono Control en la barra de herramientas Disefio de formulario para abrir el
dialogo Propiedades.

d) Cambie la seleccién Color de fondo de Predeterminado a Turquesa claro. Cierre el
dialogo Propiedades.

2) Seleccione las otras etiquetas del mismo modo y cambie su color de fondo.
3) Para cambiar el color del tipo de letra (fuente) de los encabezados:

a) Abra Estilo y formatos usando la tecla F11. Asegurese de que esté seleccionado el
icono Parrafo en el extremo izquierdo de los iconos de la Figura 205.

A (O | [EF % E_VI -
_onfronkacion

Cuerpn de kexto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10

Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezado 5

Encabezado &

Figura 205: ventana de estilos y formato

b) Pulse con el botén derecho en el estilo Encabezado 2 para abrir el menu contextual y
elija Modificar en este menu.

¢) Enlaventana Estilo de parrafo: Encabezado 2 pulse la pestafia Efectos de fuente.
Cambie Color de la fuente de Automatico a Turquesa claro.

d) Pulse Aceptar para cerrar la ventana.

252 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



A veces puede ser muy Util aprender a usar los estilos. Mediante el uso de estilos
hemos cambiado el color del tipo de letra (fuente) de los tres encabezados al
mismo tiempo. Hay otros métodos para cambiar el color, pero requieren repetir el
mismo paso para cada uno de los encabezados.

Sugerencia

4) Para afiadir un gréfico de fondo:
a) Pulse en el fondo y seleccione Pagina en el mena contextual.

b) En la ventana Estilo de pagina, pulse la pestafia Fondo, cambie de Color a Grafico en
la lista desplegable Como.

c) Haga clic en Navegar para buscar y seleccionar el archivo grafico que quiera usar y
pulse Abrir.

d) En la seccion Tipo de la pestafia Fondo, seleccione Area.
e) Seleccione Aceptar para cerrar la ventana.

El formulario deberia parecerse al de la Figura 206.

. '\ . n L
e uentakilimetros P atel F s, isc. Pago
: | | | | Fl

Comidas Tapas

=4 [esayuno ﬁ . Tapas oske Tapas i isc. Mokas
or

: Almuerzo E

ux

- £na -

o

~ Datos de Combustibie

o CosteCombustible CantidadCombustible Cuentakildmetros Forma Pago

F-igura 206: el formulario terminado

Paso 11: cambiar el orden de tabulacion.

La tecla Tabulador mueve el cursor de un campo a otro. Esto es mucho mas facil que pulsar en
cada campo para introducir los datos. También nos permite agrupar nuestros gastos en areas
antes de comenzar a introducir datos. Por ejemplo, todos nuestros recibos de comidas pueden
agruparse, asi como nuestras tapas y nuestros gastos en combustible.

1) Mantenga pulsada la tecla Control y haga clic en el campo fecha.

2) Pulse el icono Diseio de formularios en la barra de herramientas Controles de formulario
para abrir la barra de herramientas Disefio de formulario (Figura 207), o seleccione Ver -
Barras de herramientas — Disefio de formulario para abrirla.

3) Pulse el icono Secuencia de activacién (rodeado en rojo).
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R (] o B2 EG) B E
Figura 207: barra de herramientas Disefio de formulario con el icono Secuencia
de activacion marcado

4) Reorganice los campos en la ventana Orden de tabuladores.
a) Busque fmtMiscelaneos y pulselo.
b) Pulse el botén Desplazar hacia arriba hasta que esté justo debajo de fmtPeaje.

c) Repita los pasos para poner los campos en el mismo orden que se muestra en la
figura Figura 208. Pulse Aceptar.

Orden, de tabuladores &l

iControles

Fi] datFecha ~ ’gesplazar hacia arriba ]
[28c] FrnkCuentakildmetros

[26C] FrntMokel

ExtMPago
[%8¢) FrkPeaje ’ orden automatico ]

[2EC] FrtMiscelaneos

LxtMiscPaga
[#6c] FrikDesayuno
ExtDPago

[28g] FrnkAlmuerzo ’ Aceptar ]

ExbAaPago

[28g] frkCena ’ Cancelar ]
L

txbCPago a3 ’ T ]

[aorl Frabhhira T amac

Figura 208: orden de tabuladores del formulario principal

5) Guarde y cierre el formulario.
6) Guarde la base de datos.

Crear formularios y subformularios en modo diseiio

Este método requiere el uso extendido de las barras de herramientas Controles de formulario y
Disefio de formulario. Estas técnicas van més alla del alcance de este documento. Las
instrucciones para crear formularios usando la vista disefio se describen en la Guia de Bases de
datos.

Acceder a otras bases de datos

LibreOffice permite acceder a otras bases de datos y enlazarlas en documentos de LibreOffice.
Por ejemplo, combinar correspondencia enlaza un documento que contiene una lista de nombres
y direcciones con una carta, generando una copia de la carta para cada entrada.

Para acceder a una fuente de datos que no es un archivo *.odb:

1) Archivo - Nuevo - Base de datos abre la ventana Asistente para bases de datos.

2) Seleccione Conectar con una base de datos existente. Pulse la flecha del campo Tipo
de base de datos y seleccione el tipo de base base de datos en el cuadro combinado.
Pulse Siguiente.
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3) Pulse Examinary seleccione la base de datos. Haga clic en Siguiente.

4) Acepte las opciones predeterminadas: Si, registrar la base de datos y Abrir la base de
datos para editar. Pulse Finalizar. Indique un nombre para la base de datos y guardela
donde desee.

Acceder a una hoja de calculo como fuente de datos
Acceder a una hoja de calculo es similar a acceder a otras bases de datos:

1) Seleccione Archivo -~ Nuevo — Base de datos.

2) Seleccione Conectar a una base de datos existente. Seleccione Hoja de calculo como Tipo
de base de datos.

3) Pulse Examinar para localizar la hoja de céalculo a la que quiere acceder. Si la hoja de
célculo esta protegida con una contrasefia, marque la casilla Se requiere una contrasefia.
Pulse Siguiente.

4) Sila hoja de calculo necesita un nombre de usuario, introddzcalo. Si se requiere también
una contrasefia, escribala. Marque Recordar contrasefia hasta el final de la sesion si asi lo
desea. Pulse Siguiente.

Si usa este método de acceso a una hoja de calculo, no puede cambiar nada en
ella. Solamente puede ver el contenido de la hoja de calculo, ejecutar consultas y
crear informes basados en los datos que ya habian sido introducidos.

Nota Todos los cambios en la hoja de calculo deben hacerse en la hoja misma, usando
Calc. Después de modificar una hoja y guardarla podra ver los cambios en la base
de datos. Si crea y guarda una hoja adicional en la hoja de célculo la base de
datos tendra un tabla nueva la préxima vez que acceda a ella.

Registrar bases de datos *.odb

Las bases de datos creadas por LibreOffice2.x o versiones posteriores estan en formato *.odb
(OpenDocument Base). Otros programas también pueden crear bases de datos en este formato.
Registrar una base de datos *.odb es sencillo:

1) Seleccione Herramientas — LibreOffice Base — Base de datos.

2) Bajo Bases de datos registradas haga clic en Nueva.

3) Navegue hasta donde se encuentre la base de datos.

4) Asegurese de que el nombre es el correcto.

5) Pulse Aceptar.

Aveces, cuando se actualiza LibreOffice a una nueva version, la lista de bases de
Nota datos registradas desaparece. Si esto ocurre, necesita hacer los pasos anteriores
para registrar sus archivos de base de datos con la Ultima versién de LibreOffice.

Usar fuentes de datos en LibreOffice

Tras registrar una fuente de datos, bien sea una hoja de célculo, un documento de texto, una base
de datos externa u otra fuente de datos admitida, puede usarla en otro componente de LibreOffice,
incluyendo Writer y Calc.
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Ver fuentes de datos

Abra un documento en Writer o Calc. Para ver las fuentes de datos disponibles, pulse F4 o
seleccione Ver - Fuente de datos en el menu. Esto nos mostrara una lista de bases de datos
registradas, incluyendo Bibliography y cualquier otra base de datos registrada, como la base de
datos Automovil creada anteriormente en este capitulo.

Para ver las bases de datos, pulse en el signo + que hay a la izquierda de los nombres de la base
de datos (ver Figura 209). Esto nos mostrard Tablas y Consultas. Pulse el signo + que hay junto a
Tablas para ver las tablas existentes. Ahora pulse en una tabla para ver sus registros.

= Tablas
?E Combustible
?E Tipo pago
_5_EE Wacaciones

@ Biblicgraphey
Figura 209: bases de datos

Editar fuentes de datos

Algunas fuentes de datos pueden ser editadas en el didlogo Ver fuentes de datos. Las hojas de
calculo no se pueden editar. Un registro se puede modificar, afiadir o eliminar.

Bajo los registros hay cinco botones pequefios. Los cuatro primeros se mueven hacia adelante o
hacia atras por los registros, o al principio y final de los mismos. El quinto botén, con una pequefia
estrella, inserta un registro nuevo (Figura 210).

Registra | de 301 [0 [ 1gerta un

registro nueva

Figura 210: botones de navegacion de Ver fuente de datos

Para eliminar un registro, pulse con el boton derecho en la zona gris que hay a la izquierda de una
fila para resaltarla y seleccione Eliminar filas para eliminar la fila seleccionada.

IdCombustible CosteCombustible CantidadCombustible Cuentakildmetros

10,00 10,000 1234,0

Eormateado de tabla. ..
Aleura de Fila. ..

Copiar

Eliminar Filas

Regisltr-:u I [de 1(1) [Jrie)

Figura 211: eliminar una fila en la ventana Fuente de datos

Lanzar Base para trabajar en fuentes de datos

Puede lanzar LibreOffice Base en cualquier momento desde el panel Fuente de datos.
Simplemente haga clic con el botdn secundario en una base de datos o en el icono de la tabla o
consulta, y seleccione Editar archivo de la base de datos. Una vez esté en Base, puede
modificar, afadir o eliminar tablas, consultas, formularios o informes.
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Usar fuentes de datos en Writer y Calc

Se pueden colocar los datos de las tablas en la ventana Fuentes de datos en documentos de
Writer y Calc. En Writer se pueden insertar valores de campos individuales o se puede crear una
tabla completa en el documento de Writer. Un modo comun de usar una fuente de datos es
combinar correspondencia.

Si se selecciona Herramientas — Asistente para combinar correspondencia o
el icono Combinar correspondencia en el panel Fuentes de datos, se inicia el

Sugerencia Asistente para combinar correspondencia para guiarle paso a paso y crear un
documento de correspondencia combinada. Vea el capitulo 11 en la Guia de
Writer.

Documentos de Writer

Para insertar un campo de una tabla abierta en la ventana Fuentes de datos en un documento de
Writer pulse en el nombre del campo (el cuadrado gris en la parte superior de la lista de campos)
y, manteniendo el botdn izquierdo del ratdén presionado, arrastre el campo sobre el documento. En
un documento de Writer aparecera como <CAMPO> (donde <CAMPO> es el nombre del campo
gue ha arrastrado).

Por ejemplo, para introducir el coste de las comidas y quien las pago en una fecha determinada de
las vacaciones:

1) Abra la lista de fuentes de datos (F4) y seleccione la tabla Vacaciones en la base de datos
Automovil.

2) Use esta frase: “El dia (fecha), nuestro desayuno costé (cantidad), que pagd (nombre),
nuestro almuerzo costo (cantidad) que pag6 (nombre) y nuestra cena cost6 (cantidad) que
pagé (nombre)” pero escriba solo “El dia , nuestro desayuno cost6 que pago , nuestro
almuerzo cost6 que pago y nuestra cena costd que pago ”

3) Para sustituir (fecha), pulse en el nombre del campo Fecha, en la ventana Fuentes de
datos, y arrastrelo a la derecha de la palabra E/. El resultado: El dia <Fecha>. Si tiene
Marcas activado (Ver — Marcas), <Fecha> tendra un fondo gris; si no, no.

4) Para sustituir la primera (cantidad), pulse en el nombre del campo Desayuno y arrastrelo a
la derecha de nuestro desayuno costd. Asegurese de tener el espacio adecuado entre los
nombres de los campos y las palabras anteriores y posteriores. Resultado: desayuno costé
<Desayuno>.

5) Para reemplazar el primer (nombre), haga clic en el nombre de campo DPago y arrastrelo
a la derecha de pagado por. Resultado: pagado por <DPago>.

6) Rellene el resto de los campos en la frase del mismo modo.

. Utilice <Almuerzo> y <APago> para el segundo grupo de (cantidad) y (nombre) en la
frase.

. Utilice <Cena> y <CPago> para el tercer grupo de (cantidad) y (nombre) en la frase.

7) Resultado final: El dia <Fecha>, nuestro desayuno costé <Desayuno> que pag6 <DPago>,
nuestro almuerzo costd <Almuerzo> que pago <APago> y nuestra cena costdé <Cena> que
pagé <CPago>.

8) Anfada datos a los campos de la frase:

. Pulse en el cuadro gris que hay a la izquierda de la fila de datos que desee afiadir.
Esa fila quedara resaltada de la misma forma que la segunda fila de la Figura 212.

. Pulse el icono Datos en campos (marcado con un circulo). Esto rellenara los campos
con los datos de la fila que eligio.
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Pulse en otra fila y luego otra vjez en el icono. Los datos de la frase cambiaran por
los de esta fila de datos.

Guarde el documento si lo quiere usar como ejemplo mas adelante.

A Ap I
f N R v *E. @|l|
Fecha | Cuentakildmetros | Makel MPago Peaje Desayuna | DPago | alrmue
o1/01/10 1500,0 100,00 Kewn 12,|:n:| 11J|:u:| Dian 34,00
> 520.0 ST 00 pan 123,00 |
Figura 212: fila selecc:onada en la ventana Fuentes de datos

Afadir datos en formato de tabla es un poco mas facil y se hace en menos pasos. Algunos pasos
son bastante similares.

258

1) N
2) C
cl

avegue hasta el lugar donde quiera colocar la tabla y haga clic en esa posicién.

uando las filas no sean consecutivas, mantenga pulsada la tecla Control mientras hace
ic en el cuadro gris situado a la izquierda de cada fila de datos que desea convertir en

una fila de su tabla. Para seleccionar filas consecutivas, pulse en el cuadro gris situado a
la izquierda de la fila superior y, mientras mantiene pulsada la tecla Mayusculas, haga clic
en la ultima fila deseada.

3) P

ulse el icono Datos en texto para abrir el dialogo Insertar columnas de la base de datos

(Figura 213). El icono Datos en texto es el icono que esta a la izquierda del icono Datos en
campo de la Figura 212.

Insertar, columnas de la base de datos §|
Insertar datos como: (%) Tabla ) Campos () Texto
Tabla
Columnas de |a base de dato: Columnais) de tabla
A Fecha
CosteTapas Desayuno
ZPago DPago
Cuentakildmetros Alruerzo
Misceldneos APago
MiscMokas
MiscPago
Matel b
Farmato (Almuerza)
De la base de datos Insertar encabezado de kabla [ Propiedades. .. ]
Estandar {(#) aplicar nombres de columnas [ toformateado... ]
() Crear sdlo fila

Figura 213: didlogo Insertar columnas de la base de datos

4 M

ueva los campos que desee de la lista Columnas de la base de datos a la lista

Columna(s) de la tabla.

Para colocar los campos en orden, pulse en el campo y utilice la flecha simple para
mover el campo en el orden deseado. Puede también limitar el nimero de campos no
utilizando todos los campos disponibles.

Si desea utilizar todos los campos utilice la flecha doble apuntando hacia la derecha
para moverlos todos a la vez. El orden de los campos en la tabla que ha creado seré
el mismo que en la tabla de la fuente de datos.

Para eliminar un tnico campo de la lista Columna(s) de la tabla pulse en el campo y
use la flecha simple que apunta a la izquierda.
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5)

6)

. Para volver a empezar pulse la flecha doble que apunta a la izquierda.

Seleccione las opciones para su tabla. Utilice las opciones por defecto como se muestra
en la Figura 213.

Pulse Aceptar y guarde el documento.

Hoja de calculo Calc

Hay dos formas de introducir datos en una hoja de célculo Calc. Una introduce los datos en las
celdas de la hoja de calculo. La otra crea registros en la hoja de calculo, como se ha hecho antes
al crear un formulario en la base de datos. En una hoja de célculo, puede acceder directamente a
los datos de las celdas, pero solamente puede ver los datos en los registros creados en ella.

Para introducir datos directamente en la hoja de calculo se usa el icono Datos en texto, tal como
hicimos al crear una tabla en un documento de Writer. Pero hay diferencias en estos dos casos.

Los pasos son sencillos.

1)
2)

3)

4)

5)

Haga clic en la celda de la hoja de célculo que quiera que sea la celda superior izquierda,
incluyendo los nombres de columna.

Utilice F4 para abrir la ventana Fuentes de datos y seleccione la tabla cuyos datos quiere
usar.

Seleccione las filas de datos que desee afiadir a la hoja de célculo:

. Pulse el cuadro gris que hay a la izquierda de la fila que quiera seleccionar si sélo
quiere una fila. La fila se resalta.

. Para seleccionar varias filas, mantenga pulsada la tecla Control mientras hace clic en
los cuadrados grises de las filas que necesite. Esas filas quedaran resaltadas.

. Para seleccionar todas las filas, pulse el cuadro gris situado en la esquina superior
izquierda. Se resaltaran todas las filas.

Haga clic el icono Datos en texto para insertar los datos en las celdas de la hoja de
calculo.

Guarde la hoja de calculo.

Afadir registros a una hoja de célculo es bastante facil. Necesita tener la ventana Fuentes de
datos abierta, su hoja de calculo abierta y la tabla que quiere utilizar seleccionada.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

Pulse en el cuadro gris que hay encima del nombre del campo para seleccionar el campo
ID de la tabla.

Arrastre y suelte el cuadro del campo ID de la tabla donde quiera que aparezca el campo
en la hoja.

Repita los pasos anteriores hasta que haya movido todos los campos que necesite a
donde desee.

Indique un nombre para la hoja de célculo y guardela.
Pulse en una fila de la tabla de la ventana Fuente de datos.

Arrastre los datos del campo ID de la fila seleccionada sobre el campo ID en la hoja de
calculo. Se activara el icono Guardar.

Pulse el boton Editar archivo para hacer que la hoja de célculo sea sélo para lectura. Haga
clic en Guardar cuando se le pregunte si quiere guardar el archivo.

La ventana Fuente de datos se queda en blanco, los campos de la hoja de céalculo se
rellenan con los datos de la fila seleccionada y aparece la barra de herramientas
Navegacion de formularios en la parte inferior de la hoja de calculo. (Figura 214)

ﬁ Registro |3 de 4 K 4 b DB

Figura 214: flechas de navegacién de un formulario
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9) Haga clic en las flechas de la barra de herramientas Navegacion de formularios (en la
figura, las flechas estdn marcadas en rojo) para ver los diferentes registros de la tabla. El
namero del cuadro cambia segln lo hace el nUmero de registro al pulsar una flecha. Los
datos de los campos cambian segun los datos que tenga ese namero de registro en
particular.

Introducir datos en un formulario

Los registros se usan para organizar los datos que introducimos en un formulario. También
organizan los datos que introducimos en un subformulario.

Cada tipo de campo permite un método diferente de introducir datos. En muchos, si ho en todos
los casos, se puede usar mas de un método.

El primer paso para introducir datos en un formulario es abrirlo en la ventana principal de la base
de datos. (Figura 174).

1) Pulse el icono Formularios en la lista Base de datos.

2) Busque el nombre del formulario en la lista Formularios (Vacaciones)

3) Haga doble clic en el nombre del formulario.

La manera mas rapida de introducir una fecha en el campo Fecha es pulsar la flecha que abre el
calendario desplegable. A continuacién, haga clic en el dia deseado (Figura 215). Después pulse
la tecla Tabulador para ir al campo Cuentakilémetros.

4 enero 2010 3
l mmj v s d

1 IEE

¢ 56 7 3 910
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

Hoy | Ninguru:u|

Figura 215: calendario desplegado

Los campos Cuentakilometros, Peaje y Motel son campos numéricos. Introduzca los datos
directamente en ellos o use las flechas arriba'y abajo. Cuando haya introducido los valores, use la
tecla Tabulador para ir al campo siguiente.

* Al pulsar flecha arriba, se incrementa el valor, y al hacerlo sobre flecha abajo, se
disminuye el valor en una unidad.

* Estas dos flechas solamente cambian los nimeros que hay a la izquierda de la coma
decimal.

* Los numeros que hay a la derecha del decimal deben cambiarse, borrandolos primero y
luego escribiendo el valor deseado.

El campo Pago de Motel es una lista desplegable. Si, como en mi caso, todos los elementos de la
lista comienzan por letras diferentes, al escribir la primera letra se selecciona el valor deseado.
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* Sidos o mas elementos de la lista comienzan por la misma letra, escribiendo la letra
repetidamente se movera ciclicamente a través de los elementos que comienzan por esa
letra.

* Cuando la seleccion sea la correcta, utilice la tecla Tabulador para ir al campo Misc.

El resto de los campos del formulario principal son campos numéricos o listas desplegables, hasta
gue llegamos al campo Misc. Notas. Este es un campo de texto. Escriba cualquier cosa que desee
en este campo, como si fuera un simple editor de texto.

Puesto que la tecla Tabulador se usa para moverse entre campos, no se puede
usar en un campo de texto. Todos los espacios deben hacerse con la Barra
espaciadora. Por Ultimo, la tecla Enter s6lo actia como salto de linea para mover
el cursor a la siguiente linea. A diferencia del movimiento entre campos que no son

Nota de texto, la tecla Enter, no funcionara igual desde un campo de texto. Use la tecla
Tabulador en su lugar.

Si no tuviéramos un subformulario para los datos de combustible, al pulsar la tecla
Tabulador en el Ultimo campo, se guardarian todos los campos, se limpiarian y se
pondria el formulario listo para introducir los datos en el segundo registro.

Puesto que tenemos un subformulario, la tecla Tabulador coloca el cursor en el primer campo
Fecha del subformulario, con la fecha rellenada automaticamente para que coincida con el campo
Fecha del formulario principal.

Los campos CosteCombustible, CantidadCombustible y Cuentakilébmetros son campos numéricos.
El campo FormaPago es una lista desplegable. Introduzca los datos como hizo en el formulario
principal y utilice la tecla Tabulador para ir al campo siguiente.

Cuando utilice la tecla Tabulador para dejar el campo FormaPago, el cursor ird al campo Fecha de
la siguiente linea e introducira automaticamente la fecha. Ahora puede introducir el segundo
conjunto de datos de combustible para este dia.

Para moverse a otro registro cuando un formulario tiene un subformulario, pulse en cualquier
campo del formulario principal. En este caso, pulse en el campo Fecha del formulario principal.
Ahora utilice las flechas de direccion de la parte inferior. Hay cuatro y de izquierda a derecha son:
Primer registro, Registro anterior, Registro siguiente y Ultimo registro (Figura 214). A la derecha de
estas flechas esta el icono Nuevo registro.

Para crear un registro nuevo mientras que esta en otro registro del formulario principal, pulse el
icono Siguiente registro o bien en el icono Nuevo registro.

El nimero que hay en el cuadro Registro es el nUmero del registro cuyos datos se

muestran en el formulario.

Sugerencia _. . , : ] :
9 Si sabe el nimero del registro que quiere, escribalo en el cuadro registro y

presione la tecla Enter para ir a ese registro.

La Figura 216 muestra un registro con datos insertados en sus campos.
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echa uentakildmetros Peaje otel Fao i, isc. Pago
viernes, 1 de enero de 2010 v |150III,IZI |12,DD |10EI,IZIIZI Kevin - |34,DD |Dan -

Comidas Tapas
[esaryino Fago i, Tapas oske Tapas Fago
|11,IZID |Dan = |2 7,00 |Dan &2
Almuerzo Fago
|34JI:ID |Kevin =
ena Fago
23,00 Kevin -
Fecha | CosteCombustible | CantidadCombustible | Cuentakildmetros | Forma Pago |

01f01/10 10,00 10 1234,0 Kevin
0140110 25,00 26 1500,0 Dan

Datos de Combustible

Registro |1 |de E][E][:]
Figura 216: registro de ejemplo del Formulario y subformulario Vacaciones

Crear consultas

Las consultas se usan para obtener informacion especifica de una base de datos. Las consultas
son tablas especiales dentro de la base de datos.

Para demostrar el uso de las consultas, usaremos dos métodos diferentes:

e Usando nuestra tabla ColeccidnCD, crearemos una lista de albumes de un autor en
particular. Haremos esto utilizando el asistente.

* Lainformacion que queramos extraer de la tabla Combustible incluye realizar calculos
sobre los resultados. Esto se hara usando la vista de disefio. Es mejor utilizar la vista de
disefio para las consultas que necesitan realizar calculos.

Usar el asistente para crear una consulta

Las consultas creadas por el asistente proporcionan listas de informacion basadas en lo que uno
quiere conocer. Es posible obtener una o varias respuestas dependiendo de las circunstancias.

En la ventana principal de bases de datos (Figura 174), pulse el icono Consultas de la seccién
Bases de datos, y a continuacion, en la seccion tareas, haga clic en Utilizar el asistente para crear
consulta. Se abre el Asistente para consultas (Figura 217). La informacion que queremos es qué
albumes son de un determinado grupo o individuo (el autor del album). Podemos incluir cuando se
compro cada album.

Cuando se trabaja con una consulta, se puede usar mas de una tabla. Puesto que
tablas diferentes pueden contener los mismos nombres de campo, el formato para
denominar los campos en una consulta es Nombre de la tabla.nombre del campo,
con un punto (.) entre el nombre de la tabla y el nombre del campo. Por ejemplo, el
campo Desayuno en la tabla Vacaciones utilizado en una consulta tendra el
nombre Vacaciones.Desayuno.

Nota
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Paso 1: seleccione los campos.

1) Seleccione la tabla ColecciénCD en la lista del cuadro combinado de tablas.

2) Seleccione los campos de la tabla ColecciénCD en la lista Campos disponibles.
a) Pulse en Interprete y utilice el boton > para moverlo a la lista Campos de la consulta
b) Mueva los campos TituloAlbum y FechaDeCompra de la misma manera.
c) Pulse Siguiente.

Para mover el orden de los campos, seleccione el campo que quiera mover y pulse

Sugerencia las fechas hacia arriba o hacia abajo.

Seleccione los campos (columnas) para la consulta

Tablas
Tabla: ColeccignicD "

Campos disponibles Campos de la consulka:

IDColeccion

Titulodlburn

Inkérprete

FechalbeCompra =

Farrato

Mokas
MamDePiskas

Fako =

o

Figura 217: primera pagina del Asistente para consultas

Paso 2: seleccionar el orden.

Se pueden usar hasta cuatro campos para ordenar la informacion de una consulta. Aplicar en este
punto una légica muy simple es de gran ayuda. ¢ Cual es el campo mas importante?

En nuestra consulta, el mas importante es el intérprete. El titulo del alboum es menos importante y
la fecha de compra no tiene ninguna importancia. Por supuesto, si estamos interesados en la
musica que compramos en un dia determinado, la fecha sera lo mas importante.

Qrdenar por
(%) Ascendente
- sin definir - b
") Descendente

DespUés segun

) - Ascendente
- in definir -
Descendente

Figura 218: pagina de ordenacién

1) Haga clic en el primer cuadro combinado Ordenar por.
. Pulse en ColeccionCD.Intérprete para seleccionarlo.
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. Para ordenar los intérpretes en orden alfabético (a-z), seleccione Ascendente en el
lado derecho.

2) Haga clic en el segundo cuadro combinado Ordenar por.

. Pulse en ColecciénCD. TituloAlbum y seleccione Ascendente.
3) Repita el proceso para ColeccionCD.FechaDeCompra.
4) Haga clic en Siguiente.

Paso 3: seleccione las condiciones de busqueda.

Las condiciones de busqueda permiten comparar el nombre introducido con los nombres de los
intérpretes de nuestra base de datos y decidir si se incluye o no a un intérprete particular en
nuestra consulta.

* esigual a:lo mismo que

* no es igual a: distinto

* es menor que: esta delante

* es mayor que: esta detras

* es menor o igual que: esta delante o es o mimo
* es mayor o igual que: esta detras o es o mimo
* como: similar en algo

Estas condiciones se aplican a nimeros, letras (utilizando el orden alfabético) y

Nota fechas.

1) Puesto que estamos buscando solo una cosa, dejaremos las opciones predeterminadas de
Coincidencia con todos los siguientes.

2) Estamos buscando un intérprete en particular, por lo que seleccionamos
ColeccionCD.Intérprete en la lista de campos y es igual a en la condicion.

3) Escriba el nombre del intérprete en el cuadro Valor. Haga clic en Siguiente.

Paso 4: seleccione el tipo de consulta.

Queremos informacion simple, por lo que la seleccién por defecto Consulta detallada es lo que
necesitamos. Pulse Siguiente en la parte inferior de la ventana.

Puesto que tenemos una consulta simple, no necesitamos Agrupacion y
Nota Condiciones de agrupacion. Se omiten los pasos 5 y 6 del asistente en nuestra
consulta.

Paso 7: asigne un alias si lo desea.
Queremos las opciones predeterminadas. Pulse Siguiente.

Paso 8: resumen.

Ponga un nombre a la consulta (sugerencia: Consulta Intérpretes). A la derecha tiene dos
opciones. Seleccione Mostrar consulta. Pulse Finalizar.

Usar la vista diseno para crear una consulta

Crear una consulta usando la Vista disefio no es tan dificil como puede parecer en un primer
momento. Se hace en varios pasos, pero cada paso es bastante simple.
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¢ Cual es el consumo de combustible de nuestro vehiculo? Esta pregunta requiere crear dos
consultas, usando la primera consulta como parte de la segunda consulta.

Paso 1: abra la primera consulta en Vista diseino.

Haga clic en Crear consulta en vista Disefio.

Paso 2: afnada las tablas.

Agregar tabla o consulta

() Tablas O Cansultas | afiadr |
% DIEl:n:u:ICD [ Cetrar l
E=Ef-ombustible
ﬁ Tipo p.agl:u [ Avuda l
FEH Wacaciones

Figura 219: ventana agregar tabla o consulta

1) Pulse en Combustible para resaltarlo.
2) Haga clic en Afadir y, a continuacion, Cerrar.

Mueva el cursor sobre la parte inferior de la tabla Combustible (Figura 220) y
Sugerencia arrastrelo para hacerlo méas grande y para que sea mas facil ver todos los campos
de la tabla.

E Combustible

*

% IdCombustible
Fecha
CoskeCombustible
ZankidadCombuskik
Zuentakildmetros
FormaPago

Figura 220: tabla Combustible en la consulta
Paso 3: afiada campos a la tabla en la parte inferior.

1) Haga doble clic en el campo IdCombustible en la tabla Combustible.
2) Haga doble clic en el campo Cuentakilémetros.
3) Haga doble clic en el campo CantidadCombustible.
La tabla en la parte inferior de la ventana de consulta deberia mostrar tres columnas (Figura 221).
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Zampo IdCombustible » Cuentakildrmetros [CantidadCormbusti

Alias

Tabla Cormbustible Combustible Cormbustible

Orden
visible

Funicidn

Criterio

Figura 221: tabla de la consulta

Paso 4: establezca los criterios de la consulta.
Queremos que IDCombustible en la consulta empiece por el nimero 1

1) Escriba >0 en la celda Criterio de la tabla de la consulta.

2) Haga clic el icono Ejecutar consulta en la barra de herramientas Disefio de consulta
(Figura 222).

- D o (@) = |
Figura 222: barra de herramientas Disefio de consulta

La Figura 223 muestra la tabla Combustible con mis entradas y el resultado de la consulta basada
en la tabla Combustible. La consulta resultante esta en la tabla de la derecha.

IdCombustible | Fecha |CosteCombustible | CantidadCombustible | Cuentakildmetros| FormaPaga | |TdCembustible | Cuentakildmetros | CantidadCombustible
n1/01/10 10,00 10,000 1234,0 Kewin 1500,0 26,000

1 010110 25,00 26,000 1500,0 Dan 2 1640,0 30,000

Z 02j01j10 34,00 30,000 1640,0 Efectivo 3 1705,0 24,000

3 0zf01/10 (24,00 24,000 1705,0 Efectivi <Campo aukor

<iCampo aukar

Figura 223: tabla Combustible y consulta de la tabla Combustible

Paso 5: guarde y cierre la consulta.

Ya que esta consulta contiene las lecturas finales del cuentakildmetros para nuestros célculos,
llAmela Lecturas-finales cuando la guarde. Luego cierre la consulta.

Paso 6: cree la consulta para calcular el consumo.

1) Pulse Crear consulta en vista disefio para abrir una consulta nueva.

2) Afada la tabla Combustible a la consulta como hizo en el paso 2: afiada las tablas, pero
no cierre la ventana Afadir tablas.

3) Afada la consulta Lecturas-finales a esta consulta.
a) Pulse Consultas para obtener la lista de consultas de la base de datos.
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A x|,

() Tablas (%) Consultas [ AR adit ]
[ Consulta_ColeccidncD [ c ]
[EEEN =cturas-finales SEil

Figura 224: seleccionar consultas para afiadir a otra consulta

b) Pulse en Lecturas-finales.
c) Hagaclic en Ahadiry , a continuacion, en Cerrar.

Paso 7: afladir campos a la tabla en la parte baja de la consulta.

Vamos a calcular el consumo de combustible. Para ello necesitamos la CantidadCombustible y la
distancia recorrida. Puesto que la CantidadCombustible que queremos usar es a la lectura final del
cuentakildmetros, usaremos la consulta Lecturas-finales para obtenerla. Usaremos también el
campo Cuentakildmetros de la tabla Combustible y de la consulta Lecturas-finales.

e Combustible [E Lecturas-finales
+* M *

% IdCombustible IdCombustible
Fecha Zuentakildmetros
CosteCambustit ZantidadCombustible
CantidadCombl .,
e =il e e

Figura 225: tablas en esta consulta

1) Haga doble clic en CantidadCombustible en la consulta Lecturas-finales.
2) Haga doble clic en Cuentakilémetros en la consulta Lecturas-finales
3) Haga doble clic en Cuentakilémetros en la tabla Combustible.

Campo CantidadComb v Cuentakildmetros | Cuentakidmetros

Alias

Tabla Lecturas-finales  Lecturas-finales | Combostible

Crden
Wisible

Funcian

Criberio

La

Figura 226: campos afiadidos a la consulta

Paso 8: introducir el campo de diferencia IDCombustible.

Queremos que la diferencia entre el valor IDCombustible de la tabla Combustible y el valor
IDCombustible de la consulta Lecturas-finales sea igual a uno (“1").

1) Escriba "Lecturas-finales"."IdCombustible" -
"Combustible"."IdCombustible" en el campo que hay a la derecha del campo
Cuentakiléometros de la tabla Combustible (Figura 227). Escriba el namero 1
(uno) en la celda Criterio de esta columna.
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Campa CantidadCombusti Cugntakildmetros |Cuentakildmetros “Lecturas-finales"."TdCambustible” - "Combustible", "TdCombustible"

Alias |

Tabla Lecturas-finales  Lecturas-finales  Combustible

Cirden
visible [ ) [ ]

Funcicn

Criterio 1"

Figura 227: escribir calculos de campos

2) Calcular la distancia viajada (Figura 228):

. Escriba "Lecturas-finales"."Cuentakilémetros" -
"Combustible"."Cuentakilémetros" en la celda Campo

. Escriba >0 en la celda Criterio

Campo jLecturas-finales”,"Cuentakildmetros” - "Combustible”,"Cuentakildmetros”

Alias

Tahla

Crden
Visible

Funcidn

Criterio =0
Figura 228: campo para célculo de distancias viajadas

3) Calcule el consumo (Figura 229):
Escriba ("Lecturas-finales"."Cuentakilémetros"
"Combustible"."Cuentakilémetros") / "Lecturas-
finales"."CantidadCombustible" en la siguiente columna a la derecha de la
palabra Campo.

Campo { "Lecturas-finales"."Cuentakilometros" - "Combustible”, "Cuentakildmetros" ) | "Lecturas-finales", "CantidadCombustible"

Alias

Tabla

Cirden
Visible

Funcidn

Crikerio
Figura 229: campo de calculo de consumo
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Cuando introduzca campos para estos calculos, debe seguir el siguiente formato:
nombre de la tabla o consulta seguido por un punto y seguido por un nombre de
campo. Para nombres con guiones, espacios, acentos y i (tablas o consultas), use

Nota el nombre de la tabla o consulta entre comillas dobles. La consulta afiadira el resto
de las comillas como en la Figura 227.

Utilice simbolos aritméticos entre los dos. Se puede hacer mas de un calculo
utilizando paréntesis para agrupar las operaciones aritméticas.

Paso 9: ejecutar la consulta y realizar alguna modificacion.

Después de ejecutar la consulta para asegurarnos de que funciona correctamente, se pueden
ocultar todas las columnas que no se necesiten.

1) Pulse el icono Ejecutar consulta en la barra de herramientas Disefio de consulta (Figura
222). Los resultados se muestran en la Figura 230.

CantidadCombustible | Cuentakildmetros |Cuentakil6met. o | "Lecturas-finales", "IdCombustible” - "Combustible", "IdCombustible” | "Lecturas-finales","Cuentakildmetros" - "Comk
26,000 1500,0 1234,0 1 266
30,000 1640,0 1500,0 1 140
24,000 1705,0 1640,0 1 65

Figura 230: resultado de ejecutar la consulta consumo de combustible

Fijese que la etiqueta de la Ultima columna no esta totalmente porque algunas de las
etiquetas son largas. Podemos arreglar este problema usando un alias para algunos
campos. Las etiquetas se sustituyen por sus alias.

2) Afadir alias:
Rellene los alias como se muestra en la Figura 231.

ZantidadCombusk Cuentakilédrmetros |[Cuentakildmetras “Lecturas-finales","IdCa "Lectur as-finales", " C
Cantidad Inicio Fin Diskancial

Lecturas-finales | Lecturas-finales | Combostible

Figura 231: tabla de la consulta con alias

3) Ejecute la consulta nuevamente. Los resultados se muestran en la Figura 232.

Cantidad | Inicio | Fin | "Lecturas-finales","IdCombustible” - "Combustible"."IdCombustible” | Distancia | Consumo
26,000 1500,0  1234,0 1 266 10,73
30,000 1640,0  1500,0 1 140 4,67
24,000 1705,0 | 1640,0 1 65 2,71

Figura 232: consulta ejecutada con alias

No se necesita la columna que muestra la diferencia entre los campos IDCombustible de la
tabla y la consulta, por eso la ocultamos. Aunque no esté visible se seguira usando en los
calculos.

4) Ocultar un campo que no es necesario que se vea.

Elimine la marca en la casilla de la celda Visible como en la Figura 226

Campo ZantidadCombusti Cuentakildmetros | Cuentakildmetros |"Lecturas-finales","IdCombustible" - "Combustible", "TdCombustible"
Alias Cankidad Inicio Fir

Tabla Lecturas-finales Lecturas-finales  Combustible

Drden

visible ¥i

Figura 233: hacer un campo invisible

5) Vuelva a ejecutar la consulta (Figura 225):
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Cantidad | Inicio | Fin | Distancia Consumo
ZR,000£1500,0  1234,0 266 10,23
50,000 1640,0 |1500,0 140 4,67
24,000 1705,0 |1640,0 65 2,71

Figura 234: consulta ejecutandose con alias

Paso 10: cierre, guarde y hombre la consulta.
Sugiero el nombre Consumo combustible.

Obviamente se pueden hacer otros calculos en esta consulta, como por ejemplo, el gasto por
distancia viajada y cuantos gastos corresponden a cada tipo de pago.

El uso completo de las consultas requiere un conocimiento de un conjunto de
operaciones (complementos, uniones, intersecciones, y, o, y cualquier
combinacion de éstos). Para esto, es muy Util que tenga una copia de Hsqldb User
Guide, en http://hsqldb.org/.

Nota

Crear informes

Los informes proporcionan de forma util la informacion que se encuentra en la base de datos, de
forma similar a las consultas. Los informes se generan desde las tablas o consultas de la base de
datos. Pueden contener todos los campos de la tabla o consulta, o solamente un grupo
seleccionado de campos. Los informes pueden ser estaticos o dindmicos. Los informes estaticos
contienen los datos de los campos seleccionados en el momento de generar el informe mientras
gue los dinamicos se pueden actualizar para que muestren los Ultimos datos.

Por ejemplo, un informe de gastos de unas vacaciones en el pasado podria ser un informe
estatico porque esta basado en datos especificos que no cambian. Sin embargo, un informe de
datos de combustible seria probablemente un informe dinamico porque depende de datos que
cambian.

Los informes dinamicos actualizan solo los datos que se cargan o afiaden a la
Precaucion tablap consulta. No muestran ning_l]n camb_io hecho a la tabla o la consulta en si.
Por ejemplo, después de crear el ejemplo siguiente, abra la consulta Consumo
A combustible creada antes. Cambie el nimero 1 por el nimero 3 en la columna
“Lecturas-finales”.”"Cuentakilometros” — “Combustible”.Cuentakilometros”. El
informe sera idéntico antes y después de que haga los cambios.

Todos los informes se basan en una tabla o consulta Unica. Por eso, debe decidir qué campos
quiere usar en el informe. Si quiere usar campos de diferentes tablas, antes debe combinar esos
campos en una Unica consulta, después puede crear un informe basado en esa consulta.

Por ejemplo, un informe de gastos de vacaciones incluye gastos de combustible y gastos de
comida. Estos campos estan contenidos en dos tablas diferentes: Vacaciones y Combustible y, por
lo tanto, se necesita crear una consulta.

Crear un informe estatico

Crearemos un informe de gastos de vacaciones. Es necesario contestar algunas preguntas antes
de crear el informe.

* ¢ Qué informacion queremos en el informe?
* ¢Como queremos ordenar la informacion?
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* ;Qué campos se necesitan para proporcionar esta informaciéon?
* ¢ Es necesario crear una consulta porque estos campos estan en tablas diferentes?
* ¢/ Se necesita algun calculo en los datos antes de afiadirlos al informe?

Los gastos de nuestras vacaciones son motel, peajes, miscelaneos, desayuno, almuerzo, cena,
tapas y combustible. Un posible informe simplemente mostraria una lista con los totales de cada
uno de estos grupos de gastos. Otro informe posible mostraria los gastos totales para cada dia de
las vacaciones. Un tercer informe mostraria los totales para cada grupo de gastos por tipo de pago
(esto nos permitiria saber de dénde vino el dinero para pagar los gastos). La mejor manera de
crear informes como éstos es crear las consultas necesarias para obtener los datos que se
requieren, insertar los datos en una hoja de calculo y utilizar las funciones de Calc que se
necesiten en estos datos.

Crearemos dos informes, uno con la lista de gastos distintos de cada dia del combustible y otro
con los gastos de combustible de cada dia.

Los datos que necesitamos para el primer informe de la tabla Vacaciones son: Fecha, Motel,
Peaje, Desayuno, Almuerzo, Cena, CosteTapas y Miscelaneos. Este informe no requiere una
consulta adicional.

El segundo informe utiliza la tabla Combustible. Puesto que esta tabla contiene gastos de
combustible de otros momentos diferentes a las vacaciones, necesitamos crear una consulta que
contenga soélo gastos de combustible realizados en las vacaciones.

Informe de la tabla Vacaciones
Para crear un informe nuevo:
1) Pulse el icono Informes en la lista Base de datos en la ventana Automovil — LibreOffice
(Figura 174).

2) Enlalista Tareas pulse Usar el asistente para crear informe. Se abre el Asistente para
informes.

Paso 1: seleccion de campos

1) Seleccione Tabla:Vacaciones en la lista desplegable Tabla o consulta.

2) Utilice > para mover estos campos desde la lista Campos disponibles a la lista Campos del
informe: Fecha, Motel, Peajes, Miscelaneos, Desayuno, Almuerzo, Cena y CosteTapas
(Figura 224). Haga clic en Siguiente.

Zampos disponibles Zampos del informe
Cuentakildmetros Fecha
MPago Mokel
DPago Feaje
APago Misceldneos
CPago Desavuno
MUmTapas Almuerzo
=
Cena
MiscMotas CosteTapas
=
MiscFago -

Figura 235: afiadir campos a un informe
Paso 2: poner etiquetas a los campos

Cambie las etiquetas de los campos que desee. Acortaremos Misceldneos a Misc. Haga clic en
Siguiente.

Paso 3: agrupar
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Puesto que estamos agrupando por fecha, utilice el boton > para mover el campo Fecha a la lista
Agrupaciones. Pulse Siguiente.

—ampos Agrupaciones
Fecha

Peaje
Miscelaneos
Desavuno
Alrmuerzo
ena
CosteTapas

Figura 236: seleccionar campos para agrupar datos
Paso 4: opciones para ordenar

No queremos ordenar nada mas. Haga clic en Siguiente.

Paso 5: seleccion del diseiio

Utilice las opciones predeterminadas para el disefio. Pulse Siguiente.

Paso 6: crear el informe

. Ponga el titulo del informe: Gastos vacaciones.
. Seleccione Informe estatico.
N Haga clic en Finalizar.

Si se siente con espiritu aventurero, pruebe a seleccionar algin otro disefio.
Después de seleccionar una opcién, arrastre la ventana asistente para formularios
para quitarla de en medio y poder ver lo que ha seleccionado. Para mover la
ventana, ponga el cursor sobre la barra de titulo y arrastrela.

Nota

Informe Combustible vacaciones
1) Cree una consulta que contenga s6lo el combustible comprado en los dias de vacaciones.
a) Abra una consulta en vista disefio.

b) Siga los pasos para afiadir tablas en “afiada las tablas" en la pagina 269 para afiadir
la tabla Combustible.

c) Enlatabla Combustible, haga doble clic en Fecha y CosteCombustible para afiadirlos
en la tabla que hay debajo de la consulta.

d) En la celda Criterio del campo Fecha, escriba lo siguiente: ENTRE #25/05/2007# Y
#26/05/2007#
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Canmpo Fecha CosteCombustible

Alias

Tabla Zombustible Combustible

Crden
Yisible

Funcian

Critetio EMTRE #25/05/2007# ¥ #26/05/2007#

Figura 237: configurar el criterio para una consulta

2) Guarde la consulta indicando un nombre y ciérrela (sugerencia: Gastos combustible
vacaciones).
Cuando use fechas en una consulta, introdizcalas en forma numérica
MM/DD/AAAA o DD/MM/AAAA dependiendo de la configuracién por defecto para
S ) las fechas de su idioma (mi configuracion por defecto es DD/MM/AAAA).
ugerencia Cada fecha debe tener una # delante y otra detras. Por lo tanto 25 de mayo de
2007 se escribe #25/05/2007# o #05/25/2007# dependiendo de la configuracion
para fechas de su idioma.
3) Abra un informe nuevo:
. Haga clic con el boton secundario sobre la consulta Gastos combustible vacaciones.
. Seleccione Asistente para informes en el menu contextual.
Cuando se abre un informe de este modo, la consulta utilizada para abrirlo se
Nota selecciona automaticamente en la lista del cuadro combinado Tabla o consulta del
Asistente para informes.
4) Cree el informe.
Utilice >> para mover ambos campos de la lista Campos disponibles a la lista Campos del
informe. Haga clic en Siguiente.
5) Ponga etiquetas a los campos.
Afada un espacio a CosteCombustible para hacerlo Coste Combustible (dos palabras).
Pulse Siguiente.
6) Agrupe campos.
Pulse en Fecha para resaltarlo. Utilice > para mover el campo Fecha a la lista
Agrupaciones. Pulse Siguiente.
7) Seleccion del disefio.
No haremos cambios en el disefio. Haga clic en Siguiente.
8) Cree el informe (ajustes finales).

. Utilice el nombre sugerido, que es el mismo que el de la consulta.
*  Seleccione Informe estéatico. Haga clic en Finalizar.

Crear un informe dinamico

Ahora crearemos un informe con algunas estadisticas de consumo de combustible. Para hacer
esto tenemos que modificar dos consultas: Lecturas-finales y Consumo combustible. Afiadiremos
el campo CosteCombustible a la consulta Lecturas-finales. Posteriormente afiadiremos el campo
CosteCombustible desde la consulta Lecturas-finales a la consulta Consumo combustible.
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Si abre una consulta para editarla, podria aparecer como en la Figura 219. Si

Sugerencia mueve el cursor sobre la linea negra (rodeada en rojo), se convierte en una doble
flecha. Arrastrela a una posicion inferior.
= Combustible [ Lecturas-finales
* e #*
% IdCambustible IdCombustible
Fecha Cuentakildmetros
CosteCormbustit CantidadCombustible
CantidadCombe
4
E ! ' i_a
| |
Campo CantidadCormbusti Cuentakildmetras  Cuentakildmetros | “Lecturas-
Alias Cantidad Inicio Fin Distancia
Tahblz Lecturas-finales  Lecturas-finales | Caombustible
Crden
iible
Funcion
i_riterio =0

Figura 238: aspecto de una consulta al abrirla para editarla

1) Anada el campo CosteCombustible a la consulta Lecturas-finales:

a) Haga clic con el botén secundario sobre la consulta Lecturas-finales y seleccione
Editar en el menu contextual.

b) En lalista de la tabla Combustible, haga doble clic para afiadir CosteCombustible a
la tabla de la parte inferior (Figura 218).

c) Guarde y cierre la consulta.

Campo tdCombust % Cuentakildmetros CantidadCombusti CosteCormbustible

dlias

Combuskible | Combustible Combustible Combustible

Tahbla

Crden
visible

Funcian

Criterio =0

Figura 239: afiadir un campo a la consulta

2) Afada el campo CosteCombustible desde la consulta Lecturas-finales a la consulta
Consumo combustible:

*  Haga clic con el botén secundario sobre la consulta Consumo combustible y
seleccione Editar en el menu contextual.
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. Haga doble clic sobre el campo CosteCombustible en la lista de la consulta
Lecturas-finales para afiadirlo a la tabla de la consulta en la parte inferior.

3) Afada un campo calculado a la derecha del campo CosteCombustible.
. Escriba lo siguiente en la celda Campo de la tabla inferior:

"Lecturas-finales"."CosteCombustible" /
( "Lecturas-finales"."Cuentakilometros"
"Combustible"."Cuentakilémetros" )

* Escriba lo siguiente en su celda Alias: coste por milla

Nota Si usa el sistema métrico, el alias apropiado es coste por km

4) Guarde y cierre la consulta.
5) Abra un informe nuevo.

Haga clic con el botdn secundario en la consulta Consumo combustible y seleccione
Asistente para informes.

6) Seleccione los campos.

Mueva todos los campos desde Campos disponibles a la lista Campos del informe. Use >>
para hacerlo. Pulse Siguiente.

7) Ponga etiquetas a los campos.

Cambie CosteCombustible a Coste Combustible escribiendo un espacio entre las
palabras. Haga clic en Siguiente.

8) Agrupe los campos.
Utilice > para mover el campo Fecha a la lista Agrupaciones. Pulse Siguiente.
9) Opciones de ordenacién: saltar esta opcion.
10) Seleccion del disefio: acepte el predeterminado. Hacer clic en Siguiente.
11) Cree el informe.
. Cambie el nombre del informe a Estadisticas combustible.
. La opcion predeterminada es Informe dindmico, por lo que no se requieren cambios.
. Seleccione Modificar disefio de informe.
. Haga clic en Finalizar.

Modificar un informe

Al final de la seccién anterior, dejamos el informe Estadisticas combustible abierto en modo
edicion (Figura 211). Trabajaremos en este informe. Estos mismos pasos se puede usar con
cualquier informe que abra para editar.

Titule:

Autor: Tuan Carlos Sanz
Fecha: 16412410

Fecha 20/05/16
Crritided Inicia Fin Distamecia Carsume Ca
Ca
98765 |98?6,5 | 9876.5 | 9376,54 |98?6,54 |98

Figura 240: un informe en modo edicion
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El autor es el nombre que puso en Herramientas — Opciones — LibreOffice -~ Datos de
usuario. La fecha no es correcta. Es necesario mover las columnas hacia la izquierda para que

tengan un aspecto mejor. Ninguno de los nimeros son correctos, pero su Unico propésito es
mostrar el nimero de decimales.

Paso 1: cambiar la fecha.

1) Pulse a la derecha de la fecha (17/12/10), de modo que el cursor esté a continuacion del
campo. Utilice la tecla Retroceso para borrar la fecha.

2) Insertar - Campos - Fecha. Esto pone la fecha de hoy donde estaba la fecha original.
3) Cambie el formato de la fecha:

a) Haga doble clic en el campo de fecha que acaba de insertar. Se abre la ventana
Editar campo:Documento (Figura 204).

Editar campo: Documento

Tipo de campo Seleccion Formato
Fecha (i) 51/12/95

3112199
31 de dic de 99
31 de dic de 1999
31, dic, 1999
31 de diciermbre de 1999

Figura 241: modificar un campo de fecha

b) Puesto que es un informe dindmico, cambie el campo Seleccion de Fecha (fija) a
Fecha.

c) Cambie el Formato al que desee (yo he usado la opcion viernes, 31 de diciembre de
1999). Haga clic en Aceptar.

Paso 2: cambie el ancho de las columnas.

Se puede cambiar el ancho de las columnas moviendo el cursor sobre el borde derecho de cada
columna para que se convierta en una flecha doble. Entonces arrastrelo y suéltelo donde quiera.
Esto hay que hacerlo con cada columna en cada tabla del informe. También se puede hacer con la

tltima columna de la derecha, aunque no tenga borde negro. Ahora deberia parecerse al de la
Figura 203.

Titulo:
Autor: JTuan Catlos Sanz
Fecha: wernes, 17 de diciembre de 2010

Fecha 20/05/16

i Inicio | Fin | Distancia |Consumn

98765 IBBTES (98765 [987654 (957654

Figura 242: volver a alinear columna en un informe

Paso 3: cambie el formato numérico de las celdas.

La cantidad de combustible deberia tener tres lugares decimales. El Principio, Fin y Distancia
deberian tener un lugar decimal. ElI Coste combustible deberia ser moneda y tener 2 decimales y
Coste por kilometro deberia tener tres lugares decimales.
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1) Haga clic con el botén secundario en la celda de debajo de Cantidad y seleccione
Formato numérico (la celda estd marcada con un circulo rojo en la Figura 203)

2) En la seccion Opciones (Figura 199),

a) Cambie el numero de decimales a 3.
b) Haga clic en la marca de verificacion verde. Haga clic en Aceptar.

Opciones
Decimales 3 S [ ] Mimero negativos en rojo
eros principales 1 S [ ] sepatador de miles

Formato de codigo

0,000

Definido por el usuario

Figura 243: seccioén Opciones de la ventana de Formato de numero

3) Cambie el campo Coste combustible.
a) Haga clic con el botén secundario en la celda que hay debajo de Coste combustible.
b) Seleccione Formato numérico.
c) Enlalista Categoria, seleccione Moneda y haga clic en Aceptar.
4) Cambie el campo Coste por kilémetro.
a) Pulse con el boton derecho en la celda que hay debajo de Coste por kilémetro.
b) Seleccione Formato numérico.
c) Enlalista Categoria, seleccione Moneda.
d) Enlaseccion Opciones:
. Ponga 3 en Decimales.
. Pulse la marca de verificacion verde.

e) Haga clic en Aceptar.
Paso 4: guarde y cierre el informe.

Haga doble clic en el informe. Ahora deberia parecerse al de la Figura 198.

Titulo:
Autor: Juan Catlos Zanz

Fecha: wiernes, 17 de dictembre de 2010

Fecha 01/01/10
Cantidad ‘I}xicia Fin Distemcia Cansuma Caste Caste par
Combustible kildmetro
30 1640 1500 140 467 3400€ 0240 €
26 1500 1234 266 1023 2500 € 0,090 €

Figura 244: informe final
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Otras formas de crear informes

Hay disponible una extension para ayudar en la creacion de informes. Sun Report Builder crea
informes elegantes y complejos. Se pueden definir grupos y cabeceras de pagina, grupos y pies
de pagina y campos calculados. Lo puede obtener en http.//extensions.services.libreoffice/.
Para instalar esta extension, siga estos pasos:

1) Seleccione Herramientas — Administrador de extensiones en la barra de menu. En el
didlogo Administrador de extensiones, haga clic en Descargar mas extensiones aqui...

2) Se abrira la pagina de extensiones de LibreOffice en su navegador. Busque y seleccione la
extension que desee y siga los pasos para instalarla. Durante la instalacion se le
preguntara si acepta el acuerdo de licencia.

3) Cuando la instalacion se haya completado, la extension se mostrara en la lista del dialogo
Administrador de extensiones.

Para saber mas acerca de las extensiones, vea el capitulo 14 (Personalizar LibreOffice).
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¢ Qué es Math?

Math es el componente de LibreOffice para escribir ecuaciones matematicas. Su uso mas comun
es el de un editor de ecuaciones para documentos de texto, pero también se puede utilizar con

otros tipos de documentos o por si solo. Cuando se utiliza dentro de Writer, a la ecuacion se la
trata como un objeto dentro del documento de texto.

Not El editor de ecuaciones es para escribir ecuaciones de forma simbdlica (como en la
ota ecuacion 1). Si lo que se desea es evaluar un valor numérico, vea la Guia de Calc.

%zm(x)ﬂan_l(xz) (1)

Comenzar

Para insertar una ecuacion, debe ir a Insertar > Objeto > Férmula.

El editor de ecuaciones se abre en la parte inferior de la pantalla, y aparece la ventana flotante
Elementos de férmula (antes de Math 3.2, se llamaba “Seleccion”). También aparecera una caja

pequefia con un borde gris en su documento, donde se ver la férmula como se muestra en la
Figura 245.

B
archiva Editar Wer Formato Herramientas Yeptana  Avuda
e, B-Bd= B & & o .
| 2 1 1 2 3 Got=5o0s@F 7 g g -10 11 12 13 14 15 16 17 18- [
Elementos [ f—
= +aﬂ‘h ﬂsb aed -F{::) zﬂ.
; —- @ a P
g d (&) Ay
an
ann
e +4 -0 ta Fa -a
: a+b a-b axb axb asb
o v
i a-b % azb a/b avb (2)
.
5 anb [z]
< >
~
v
<

Figura 245. El editor de ecuaciones, la ventana Elementos de férmula, y la ubicacion de la
ecuacion resultante.

280 Primeros pasos con LibreOffice 3.3



Escribir una formula

El editor de ecuaciones usa un lenguaje de marcas para representar formulas. Por ejemplo,
%beta crea el caracter griego beta ( 8 ). Estas marcas estan disefiadas para leerse de forma

- N . , . a
similar al inglés cuando sea posible. Por ejemplo, a over b produce una fraccion: b

Hay tres formas de escribir una férmula:
¢ Seleccione un simbolo desde la ventana Elementos de féormula.

* Pulse con el botdn derecho del ratén sobre el editor de ecuaciones y seleccione un
simbolo desde el menu contextual.

* Escriba las marcas en el editor de ecuaciones.
El menu contextual y la ventana Elementos de férmula insertan las marcas correspondientes a un

simbolo. Esto ayuda a aprender de una forma conveniente el lenguaje de marcas de LibreOffice
Math.

Pulse sobre el cuerpo del documento para salir del editor de féormulas.

Nota . . . . . .
Haga doble clic sobre una férmula para volver al interior del editor de formulas.

La ventana Elementos de formula

El método més sencillo para introducir una férmula en la ventana de Seleccion se muestra en la
Figura 246.

Elementos =

Yo lash a=d £ Za

r:_'.l.' a@ [E] ﬁl Categorias
S e \

a+b a-b axb axb aab

a-b % azb a/b avb Simbolos

asb

J

Figura 246. Los simbolos estan divididos en
categorias.

En las versiones de LibreOffice Math anteriores a la V3.2.0, la ventana Elementos de

Nota formula se llamaba Seleccion.

La ventana Elementos de formula esta dividida en dos partes principales:

* La parte superior, que muestra las categorias de simbolos. Pulse alguna para cambiar la
lista de simbolos.

* La parte inferior, donde se ven los simbolos disponibles en la categoria actual.
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Se puede elegir mostrar u ocultar la ventana Elementos de formula con Ver >

SUQErencia gjementos de la formula.

Ejemplo 1: §X4
Para este ejemplo introduciremos una férmula sencilla: 54 . En la ventana Elementos de
formula (Figura 247):
3) Dentro de las categorias (parte superior), seleccione el botén de la parte superior
izquierda.
4) Pulse el simbolo de multiplicacion.

Elementos =

+a
Operadores /'A el = i s

unarios/binarios o =

g () 87

+4 -4 x4 F4 -4

nah g Ja@a*b aAsb

a-b % azb a/b avb

fab

Figura 247. Seleccionar el simbolo de multiplicar.

Cuando seleccione el simbolo de multiplicaciéon en la ventana de Elementos de férmula, ocurriran
dos cosas:

* El editor de ecuaciones muestra las marcas: <?> times <?>
* El cuerpo del documento muestra una caja gris con la figura: AxU

| ] L
: ID;\_.-'D ] @
.
: [E3
{ .}.
E times <?% ~
vl
¢ 2

Figura 248. Resultado de seleccionar el simbolo de multiplicar.

Los simbolos “ <?> " de la Figura 248 son marcas que usted puede sustituir por otro texto. La
ecuacion se actualizara automaticamente, y el resultado serd similar al de la Figura 249.
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[ n n t
: l5':.-' 4- [E]
-
.<. .}.
5 times 4 *'\
|
<] 2

Figura 249. Resultado de introducir “5” y “4” junto al operador

“times”.

Para que la ecuacion se actualice automaticamente, seleccione Ver > Actualizar
Nota automaticamente. Para actualizar una férmula manualmente, pulse F9 o el menu

Ver > Actualizar.

Menu del botén derecho del raton

Otra forma de acceder a los simbolos matematicos es pulsando el botén derecho del ratén sobre

el editor de ecuaciones. Esto muestra el menu emergente que se puede ver en la Figura 250.

5 times 41

Relaciones

Cperadores de conjuntos

Funciones

Cperadores
Atributos
Parénkesis
Formaktos

Qbros

Cperadores unarios/binarios »

.3

.3

.3

Figura 250. Menu del botén derecho.
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at+hb
a-b
acdotb
akimes b
a*h
aoverb
adwb
alb

acircb

a wideslash b
a widebslash b

neg a
aandb

aorh
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Marcas

Se pueden escribir directamente las marcas sobre el editor de ecuaciones. Por ejemplo, se puede
escribir “5 times 4” para obtener 5 X4 . Esta puede ser la forma mas rapida de introducir una
férmula si se conoce la marca.

El lenguaje de marcas de las formulas se parece a la forma en que la formula se

Sugerencia  |.c o, ingies.

A continuacién se muestra una lista breve de las ecuaciones comunes y sus instrucciones
correspondientes en el lenguaje de marcas.

Muestra Instruccion Muestra Instruccion
a=>b a=b JVa sqrt {a}
P anr? a, an
f f(x)dx int f(x) dx Z a, suma_n
a<b a<=b 0 infinity
axXb atimesb Xy x cdot y

Letras griegas

Los caracteres griegos (¢, B,y , 0, etc) son comunes en las férmulas matematicas. Estos
caracteres no estan disponibles en la ventana Elementos de férmulas ni en el menu del botén
derecho del raton. Afortunadamente, las marcas para los caracteres griegos son sencillas: escriba
un signo % seguido del nombre de la letra.

e Para introducir un cardacter en minusculas, escriba el nombre de la letra en mindsculas.
e Para introducir un caracter en mayusculas, escriba el nombre de la letra en mayusculas.

Vea la tabla de abajo para algunos ejemplos.

Mindsculas Mayusculas

%alfa — %ALFA — 4
%beta — B %BETA — B
%gamma — vy %6GAMMA — T
%psi — %PSI — Y
%»fi — ¢ %I — &

%theta — %THETA — (®

En el capitulo Objetos Matematicos de la Guia de Writer, se puede encontrar una

Nota tabla completa de caracteres griegos.

Otra forma de introducir caracteres griegos es utilizando la ventana de catdlogo de simbolos. Ir a
Herramientas > Catalogo. Se puede ver esta ventana en la Figura 251. Debajo de “Conjunto de
simbolos” seleccione “Griego” y haga doble clic sobre una letra griega de la lista.
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Conjunto de simbolos

Aplicar
fGriego -
) : Cerrar
A EBE XA EH -

Editar...

1
EAMNOQOGE

v P ET@EY E
n_{i X a4 e oy a
K A

wov w0

B

=

yop oo T @ v o op|.

alfa

Figura 251. Catalogo de caracteres griegos.

Ejemplo 2: 1t ~ 3.14159

Para este ejemplo supondremos que:
* Queremos introducir la formula de arriba (el valor de pi se redondea a 5 decimales).
* Conocemos el nombre del caracter griego (“pi”).
* Pero no conocemos la marca asociada con el simbolo ~ .

Paso 1: Escriba “%” seguido por el texto “pi”. Esto mostrara el caracter griego Tt .
Paso 2: Abra la ventana de Elementos de férmula (Ver > Elementos de férmula).

Paso 3: El simbolo = es una relacidn, por lo que pulsamos el botén Relaciones asb gjse
coloca el raton sobre este boton, se puede ver el mensaje de ayuda "Relaciones" (Figura 252).

La Figura 253 muestra la ventana Elementos de férmula después de pulsar el boton Relaciones.
El simbolo que queremos esta dentro del circulo.

Elementos = Elementos =]
% us ach fix) 2a % asb |a=d f(x) 2q
§orEmm NN

+0 -4 *a Fa -a a=b a=b axb alb alb
a+b a-b axb axb anb a<b a>br:1||b alb
a-b % azb a/b avb asb azb a~b asb

as=b azb azb aeb o-b

a=b a=b a=b

Figura 252. El botén relaciones muestra Figura 253. Después de seleccionar Relaciones.
el texto de ayuda.

Paso 4: Pulse el simbolo a ~ b. El editor de ecuaciones ahora muestra las instrucciones %pi<?>
simeq <?>.
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Paso 5: Borre el texto <?>y aflada 3.14159 al final de la ecuacién. Con esto, la instruccion final
es %pi simeq 3.14159. El resultado se muestra en la Figura 254.

| ] ] u LT
Br=3 14159 =
—
t

< >
$pi simeq 3.14159 -
M

< 2]

Figura 254. Resultado final.

Personalizar

El editor de formulas como una ventana flotante

El editor de féormulas puede cubrir gran parte de la ventana de Writer. Para convertir el editor de férmulas
en una ventana flotante, haga lo siguiente:
1) Mueva el raton sobre el marco del editor, como se muestra en la Figura 255.

2) Mantenga pulsada la tecla Control y haga doble clic.

=met2

E&m c*2

]

Figura 255: Mantenga pulsada la tecla Control y haga doble clic sobre el
borde de editor de férmulas para convertirlo en una ventana flotante.

La Figura 256 muestra el resultado. Puede hacer que la ventana flotante vuelva a estar incrustada
utilizando los mismos pasos. Mantenga pulsada la tecla Control y haga doble clic en el marco de

la ventana.
Ordenes
E=mc ™2 A
vl
rap— ~

Figura 256. El editor de formulas como una ventana
flotante.
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¢ Como puedo agrandar una féormula?

Esta es una de las preguntas mas comunes que se realizan acerca de LibreOffice Math. Aunque
no sea intuitiva, la respuesta es simple:

1) Vaya al editor de férmulas y elija Formato > Tamaios de fuente.

% Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

archivo  Editar  Wer  Eormato  Herramientas Yentana Avyuda

Fuentes... E E

Tamarios de fuente. .,

Esparios...

alineacian, ..

hih Modo bexto

) g Y
: *E=inc

—

Figura 257. Cambiar el tamafio de fuente para una
férmula.

2) Seleccione un tamafio de fuente méas grande en “Tamafio de base” (entrada superior),
como se muestra en la Figura 258.

- -,
Tamarios de fuente

Tamafio de base | |5pr i Acepkar

Tarnarios relativos
Texta 100% &)
indices 0% &)
Funciones 100%: ¢
Cperadores 100%, o
Lirnites B0%s i

Figura 258. Edite “Tamafio base” (arriba) para hacer la formula
mas grande.

El resultado de este cambio queda ilustrado en la Figura 259.

Antes: E=mc’
Después: E=mc" |

Figura 259. Resultado de cambiar el tamafio base de fuente.
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Diseio de formulas

La parte mas dificil al utilizar LibreOffice Math se produce cuando se escriben ecuaciones
complicadas. Esta secci6n muestra algunos consejos al respecto.

Los paréntesis son sus amigos

LibreOffice Math no sabe nada sobre el orden de las operaciones. Hay que indicar mediante
paréntesis el orden explicito de las operaciones. Esto se puede ver en el siguiente ejemplo:

Instrucciones Resultado
2

2 over x + 1 =+1
X

2 over {x + 1}
x+1

Ecuaciones con mas de una linea de alto

Suponga usted que quiere escribir una ecuacion que ocupe mas de una linea de alto. Por ejemplo:
x=3
y=1

Su primera reaccién podria ser la de pulsar la tecla Enter. Sin embargo, si se presiona la tecla

Enter, aunque las instrucciones vayan a una nueva linea, la ecuacion resultante no hara lo mismo.
Hay que escribir la orden “newline” de forma explicita. Debajo se muestran unos ejemplos.

Instrucciones Resultado
X =3

y =1 x=3y=1
X = 3 newline x=3
y=1 y=1
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Areas con problemas comunes

¢Como anado limites a mi suma o integral?

Las instrucciones “sum” e “int” pueden utilizar, opcionalmente, los parametros “from” y “to”. Estos
parametros sirven para fijar limites inferiores y superiores, respectivamente, y se pueden utilizar
juntos o por separado. Los limites para las integrales normalmente se tratan como subindice y
superindice.

Instrucciones Resultado

n
sum from k = 1 to n a_k Zak
k=1

int from 0 to x f(t) dt

0 | f(0ydae o [ rie)di

int_orx f(t) dt

int from Re f .[f
R
sum to infinity 2A{-n} 22*”

Not Para mas detalles sobre integrales y sumas, vea el capitulo Objetos de Math en la
L Guia de Writer.

jLos paréntesis no se ajustan a las matrices!

Como base, empezaremos con informacién general sobre el comando “matrix”.

Instrucciones Resultado

a b
c d

matrix { a # b ## c # d }

Para separar filas, se usa dos veces el simbolo de almohadilla (“##"), y para las

Nota entradas dentro de cada fila, una vez (“#").

El primer problema que uno se suele encontrar con las matrices es que los paréntesis no se
ajustan al tamafio de éstas:

Instrucciones Resultado

(@ by

(matrix { a # b ## c #d } ) d
c

LibreOffice Math tiene paréntesis “ajustables”. Es decir, los paréntesis aumentan su tamafo para
ajustarse al tamafio de su contenido. Utilice los comandos left y right (izquierda y derecha) para
hacer que los paréntesis sean escalables en el lado indicado.
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Instrucciones Resultado

left( matrix { a # b ## ¢ # d } right) (“ 2)
C

Sugerencia Utilice left[ y right] para obtener corchetes (“[*y “T").

¢ Como puedo hacer una derivada?

Para hacer derivadas, basicamente sélo hay que aplicar un truco sencillo: indicar a LibreOffice
que se trata de una fraccion.

En otras palabras, hay que utilizar el comando “over”. Si se combina con la letra “d” (para una
derivada total) o con el comando “partial” (para una derivada parcial), se consigue el efecto
deseado.

Nota Hay que usar las llaves “{" y “}" para crear la derivada.
Instrucciones Resultado
{df} over {dx} a

dx

. . o0f
{partial f} over {partial y} Em
y
: : o f
{partial”r2 f} over {partial tN2} Py
t

¢Como alineo mis ecuaciones con el signo de igual?

LibreOffice Math no tiene una instruccién para alinear ecuaciones a un caracter en particular, pero
se puede utilizar una matriz para conseguirlo, como se muestra a continuacion:

Instrucciones Resultado
matrix{
alignr x+y # {}={} # alignl 2 ## x+y = 2
alignr x # {}={} # alignl 2-y x = 2—y
}

Las llaves vacias alrededor del signo = son necesarias porque se trata de un operador binario, y
por lo tanto, se necesita una expresion en cada lado.

Se puede reducir la cantidad de espacio alrededor del signo = si se cambia el espacio entre
columnas de la matriz:

1) Abra el editor de ecuaciones y elija Formato > Espacios desde la barra de mend.
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s =]

Espacios
Espacios fcepkar
Espacia hoe 8
Cancelar
Interlineado 5% L&) a + b
Intervalo de raiz 0% b

Categoria | ™

Predeterminado

1

Figura 260. Cambiar el espacio en la féormula de una matriz.

2) En el didlogo Espacios (Figura 260), pulse el boton Categoria y seleccione Matrices en el
menu desplegable.

3) Introduzca 0% en Distancia entre columna, y pulse Aceptar.

Numeracion de formulas

Tener un nimero asignado como referencia para una ecuacién es una de las mejores
caracteristicas ocultas que tiene LibreOffice Math. Teniendo cuidado, los pasos son simples:
1) Empiece una nueva linea.
2) Escriba NUM y luego pulse F3.
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Los caracteres escritos NUM se sustituyen por una tabla y una formula con su numeracion
correspondiente:

E=mc’ 2

A continuacién, se puede hacer doble clic sobre la férmula para editarla. Por ejemplo, aqui esta la

funcién Zeta de Riemann:
v 1
C(z)=2,— 3
n=1nN
Finalmente, se puede insertar una referencia a una ecuacién (“como se muestra en la Ecuacion
(2)") siguiendo estos pasos:
1) Elija Insertar > Referencias.
2) En la pestafia Referencias cruzadas (Figura 257), en Tipo de campo, seleccione Texto.
3) En Seleccion, elija el nimero de ecuacion.
4) En Formato, seleccione Texto de Referencia.
5) Pulse Insertar.
iYa estd! Si después quiere afiadir mas ecuaciones al documento antes de hacer referencia a la

ecuacion, todas las ecuaciones se renumeraran automaticamente, y las referencias cruzadas se
actualizaran.

-~

-,

Campos
Base de datos
Cocumento | Referencias cruzadas | Funciones Informacidn del documento YWariables
Tipo de campo Seleccion
Establecer referencia g1
Insertar referencia (2
Encabezados ]
Parrafos numerados
Texto

Marcas de bexto

Insertar referencia a Mombre
Pagina iz
Capitulo

Texto de referencia Yalor

Encima)Debajo

Comio estilo de pagina
Zateqoria v nomero
Texko de la etiqueta
rdrmero

[ Insertar H Cerrar ][ Ayvuda

Figura 261. Insertar una referencia cruzada en una ecuacion numerada.

Para insertar el nimero de la ecuacion sin paréntesis alrededor, seleccione

Sugerencia Numero en vez de Texto de referencia.
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Introduccion

Este capitulo provee informacion general acerca de como imprimir, exportar y enviar documentos
por correo electrénico desde LibreOffice.

Impresioén rapida

Haga clic en elicono de Imprimir archivo directamente S para enviar el documento entero a
la impresora predeterminada definida para su computadora.

Puede cambiar la accién del icono de imprimir archivo directamente para enviar
el documento a la impresora definida para el documento en vez de a la impresora

Nota definida para la computadora. Vaya a Herramientas — Opciones -
Cargar/Guardar — General y seleccione la opcién Cargar configuraciones de
la impresora con el documento.

Controlar la impresion

Para mas control sobre la impresion, utilice Archivo — Imprimir para mostrar el cuadro de
dialogo Imprimir.

En el cuadro de diadlogo Imprimir podra elegir:

* Qué impresora usar (si hay mas de una instalada en su sistema) y las propiedades de la
impresora—por ejemplo, orientacién (vertical u horizontal), qué bandeja de papel usar, y
en que tamafio de papel imprimir. Las propiedades disponibles dependen de la impresora
seleccionada; consulte la documentacion de la impresora para mas detalles.

* Qué paginas imprimir, cuantas copias y en qué orden imprimirlas. Use guiones para
especificar los intervalos de impresiéon y comas o0 punto y coma para separar intervalos;
por ejemplo: 1, 5, 11-14, 34-40. Seleccion es la parte resaltada de una pagina o paginas.

* Qué elementos imprimir. Haga clic en la pestafia Opciones para mostrar el cuadro de
didlogo de Opciones de impresion.
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o~ )

Imprimir

General | LibreCffice Writer || Disefio de pagina || Opciones

Irmpresora
HP Photosmart C4500 serigs

Inkervalo v copias
(%) Tndas las paginas Cantidad de copias |1 =
() Paginas |1 - |. I :
Ordenar \jﬂﬂ \jﬂg
Irnprirnir

Comentarios [Minguno {unicamente el documento)
1 /1

|

Figura 262: El cuadro de dialogo Imprimir.

] [ Cancelar ]

Las selecciones en el cuadro de didlogo Opciones de Impresion son diferentes en Writer, Calc,
Impress, y Draw, pero en todos los casos se aplican solamente para la impresion del documento
actual. Para més detalles, vea los capitulos de los diferentes componentes de LibreOffice.

Para especificar las opciones predeterminadas de impresién, vea el Capitulo 2 (Configurar
LibreOffice) y los capitulos de los diferentes componentes de LibreOffice.

Exportar a PDF

LibreOffice puede exportar documentos a PDF (Portable Document Format). Este formato,
estandar de hecho, es ideal para enviar archivos a alguien para que los vea con el Adobe Reader
u otros visores de PDF.

El proceso y los cuadros de didlogo son los mismos para Writer, Calc, Impress, y Draw, con unas
pocas diferencias menores mencionadas en esta seccion.

Exportacion rapida a PDF

Haga clic en el icono Exportar Directamente como PDF & para exportar el documento entero
usando sus opciones predeterminadas para PDF. Se le pedira que ingrese un nombre de archivo y
una ubicacién para el archivo PDF, pero no podré elegir un intervalo de paginas, la compresién de
las imagenes u otras opciones.

Controlar el contenido y la calidad del PDF

Para mas control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, vaya a Archivo — Exportar
en formato PDF. Se abrir4 el cuadro de didlogo de Opciones PDF. Este cuadro de dialogo tiene
cinco pestafias (General, Vista inicial, Interfaz del usuario, Hiperenlaces y Seguridad). Haga sus
selecciones y luego haga clic en Exportar. Entonces, se le pedira que ingrese el nombre y la
ubicacion del PDF a ser creado y haga clic en Guardar para exportar el archivo.
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Pestafia General del cuadro de didlogo Opciones PDF

En la pestafia General, podré elegir qué paginas incluir en el PDF, el tipo de compresién a usar
para las imagenes (que afecta la calidad de las imagenes en el PDF) y otras opciones.

o "y
Opciones PDF
Sequridad
General Wiska inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces

Inkervalo

) Seleccicn

Imagenes
) Compresién sin pérdida
(%) Compresion JFEG

Calidad a0, A
[ Reducir resalucidan de imagen =00 OFT
zeneral
[ POF/a-1

|:| PDF con etiquetas
Crear Formulario PDF

Envviar formato FOF |
] Permitir pombres de campos duplicados

Exportar marcadores

|:| Exportar comentarios

[ ] Expartar automaticamente paginas en blanca insertadas
[ ] Embedir fuentes estandar

] crear archivo hibrido

[ Exportar H Cancelar H Avuda ]

Figura 263: Pestafia General del cuadro de didlogo Opciones
PDF

Seleccioén del intervalo
* Todo: Exporta el documento completo.

* PAaginas: Para exportar un intervalo de paginas, use el formato 3-6 (paginas 3 a 6). Para
exportar paginas individuales, use el formato 7;9;11 (paginas 7, 9, y 11). Puede también
exportar una combinacion de intervalos y paginas individuales, utilizando un formato como
3-6;8;10;12.

* Seleccién: Exporta cualquier material que esté seleccionado.
Seleccion de Imagenes
* Compresion sin pérdida: Las imagenes se guardan sin ninguna pérdida de calidad. Esto

tiende a generar archivos de mayor tamafio cuando se utiliza con fotografias.
Recomendado para otras imagenes.
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Compresién JPEG: Permite diversos niveles de calidad. Una configuracién de 90% suele
funcionar bien con fotografias (tamafio de archivo pequefio, pérdida de calidad apenas
perceptible).

Reducir resolucién de imagen: las imagenes de menos DPI (dots per inch) tienen menos
calidad.

Las imagenes EPS con vistas previas incrustadas son exportadas s6lo como vistas

Nota previas. Las imagenes EPS sin vistas previas incrustadas son exportadas como

marcadores vacios.

Seccion General

PDF/A-1: PDF/A es un estandar ISO establecido en 2005 para la preservacion de
documentos a largo plazo, mediante el incrustado de las piezas necesarias para su
reproduccidn fiel (como las fuentes) prohibiendo otros elementos (incluyendo formas,

seguridad, cifrado y PDF con etiquetas). Si selecciona PDF/A-1, los elementos
prohibidos apareceran oscurecidos en gris (no disponibles).

PDF con etiquetas: Exporta etiquetas especiales en las etiquetas correspondientes al
PDF. Algunas etiquetas son exportadas como tablas de contenidos, hiperenlaces y
controles. Esta opcidn puede incrementar significativamente el tamafio del archivo.

Exportar marcadores: Exporta encabezados en documentos de Writer y nombres de
pagina en documentos de Impress y Draw como “marcadores” (una tabla con una lista de
contenidos que se muestra en algunos lectores de PDF, incluyendo al Adobe Reader).

Exportar notas: Exporta notas en documentos de Writer y Calc como notas en el PDF
iPuede que usted no quiera esto!

Crear formularios en PDF- Enviar formulario: Elija el formato de los formularios de
envio desde dentro del archivo PDF. Esta configuracién predomina sobre la configuracion
de los controles URL que establezca en el documento. Hay solo una configuracion valida
para todo un documento: PDF (envia todo el documento), FDF (envia los contenidas de
control), HTML y XML. Por lo general, seleccionard mas a menudo el formato PDF.

Exportar automaticamente las paginas en blanco insertadas: Si esta seleccionada, las
paginas en blanco insertadas automaticamente son exportadas al archivo PDF. Esto es
mas adecuado si va a imprimir el PDF a doble cara. Por ejemplo, los libros usualmente
tienen capitulos establecidos para empezar siempre en una pagina impar (del lado
derecho). Cuando el capitulo anterior termina en una pagina impar, LibreOffice inserta una
pagina en blanco entre las dos impares. Esta opcion controla si se exporta la pagina en
blanco o no.

Pestafa Vista inicial del cuadro de didalogo de Opciones PDF

En la pestafa de Vista inicial, podra elegir como se abrira por defecto el PDF en un visor de PDF.
Esta seccion deberia ser facil de entender.
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Opciones PDF

-,

Seguridad
General | Wista inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces

Paneles

i) Marcadores v pagina
) Miniaturas v pagina
Abrir en pagina 1

3

ampliacian
(%) Predeterminada
) Ajustar a ventana
i) Ajustar & ancho
() Ajustar visible
() Fackor de zoom 100%,

Disefio de pagina
%) Predeterminado
) Una pagina
) Continua
) Paginas abiertas

Figura 264: Pestafia Vista inicial del cuadro de dialogo
Opciones PDF

Pestana Interfaz del usuario en el cuadro de didlogo Opciones PDF

En la pestafa Interfaz del usuario, puede elegir mas opciones para controlar de qué forma se
mostrard el archivo en un visor de PDF. Algunas de estas opciones son particularmente Utiles
cuando se esté creando un PDF para una presentacion o una vista tipo quiosco.

Seccioén Opciones de ventana

Cambiar tamafio de ventana a pagina inicial. Hace que la ventana del visor de PDF
cambie su tamafio para adecuarse a la primera pagina del PDF.

Centrar ventana en el pantalla. Hace que la ventana del visor de PDF se centre en la
pantalla de la computadora.

Abrir en modo de pantalla completa. Hace que la ventana del visor de PDF se abra en
la pantalla completa en lugar de en una ventana mas pequefia.

Mostrar el titulo del documento. Hace que el visor de PDF muestre el titulo del
documento en la barra de titulo.
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Opciones PDF

Seguridad
General Yista inicial | Interfaz del usuario | Hiperenlaces

Opciones de ventana

[ ]¥ambiar tamafio de ventana a pagina inicial:

[ ] centrar ventana en la pantalla

[] abrir en modo de pantalla completa

Mostrar ktulo del documento
Cpriones de la inkerfaz del usuario

[] oculkar barra de mends

[ ] oculkar barra de herramientas

[] oculkar controles de ventana
Transiciones

Usar efectos de bransicion

Marcadores

(%) Todos los niveles de marcadores

) Miveles de marcadores visibles 1

Figura 265: Pestafia Interfaz del usuario en el cuadro de
dialogo Opciones PDF

Seccion Opciones de la interfaz del usuario
* Ocultar barra de menus. Hace que el visor de PDF oculte la barra de mena.

* Ocultar barra de herramientas. Hace que el visor de PDF oculte la barra de
herramientas.

* Ocultar controles de ventana. Hace que el visor de PDF oculte otros controles de
ventana.

Transiciones
En Impress, muestra efectos de transicion de diapositivas como sus respectivos efectos PDF.

Marcadores
Seleccione cuantos niveles de encabezamientos se muestran como marcadores si Exportar
marcadores esta seleccionado en la pestafia General.

Pestafia Hiperenlaces en el cuadro de dialogo Opciones PDF
En esta pestafia podra seleccionar cuantos enlaces (vinculos) son exportados al PDF.

Exportar marcadores como destinatarios nombrados
Si ha definido marcadores en Writer o Impress; o nombres de diapositiva en Draw; o nombres
de hoja en Calc; esta opcion los exportara como “destinatarios nombrados” a los cuales se
pueden vincular paginas Web y documentos PDF.

Convertir referencias de documento a destinos PDF
Si ha definido vinculos a otros documentos con extensiones OpenDocument (tales como .ODT,
.ODS y .ODP), esta opcion convierte los nombres de archivo a .PDF en el documento PDF
exportado.
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Opciones PDF

Seguridad
General Wiska inicial Inkerfaz del usuario | Hiperenlaces

[ ]Exportar marcadores como destinaciones nombrados;

[] Corwertir referencia de documento a destinos PDF
[ ] Exporta hipervinculos relativos al sistema de archivos

Vinculos de documentas cruzados
%) Modo predeterminado

) abrir con la aplicacidn de lector de FOF

) Abrir con navegadaor de inkernet

Figura 266: Pestarfia Hiperenlances en el cuadro de
dialogo Opciones PDF

Exportar URL’s relativas a archivos de sistema
Si ha definido vinculos relativos en un documento, esta opcién exporta esos vinculos al PDF.

Enlaces a referencias cruzadas
Define el comportamiento de los vinculos sobre los que se hace clic en archivos PDF.

Pestafa Seguridad en el cuadro de dialogo Opciones PDF

La exportaciéon a PDF incluye opciones para cifrar (encriptar) el PDF (para que no se pueda abrir
sin una contrasefia) y aplicar algunas funciones de administracién de derechos digitales (DRM).
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Opciones PDF

General Wiska inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces
Seguridad

[ Establecer contraseria abierta. .. ]

Sin contraseria abierta configurada
El Documento POF no sera encriptado

[ Establecer cortrasefia de permisa.. .| ]

Permisos de contraseria configurados
El Documento PDF estard restringido

Imprimiendo
O Mo se permite
() Baja resolucidn {150 dpi)
(®) alta resolucidn
Carnbios
) Mo permitido
() Insertar, eliminar v girar paginas
3 Rellenar campos de Formulario
() Comentar, rellenar campos de Formulario

(%) Cualquiera excepto paginas extrables
Habilitar copia de contenido

Hahilitar acceso de texto para herramientas de accesibilidad

Figura 267: Pestafia Seguridad en el cuadro de dialogo
Opciones PDF

* Con una contrasefia abierta, el PDF solo podra ser abierto con la contrasefia. Una vez
abierto no hay restricciones para lo que el usuario pueda hacer con el documento (por
ejemplo: imprimirlo, copiarlo o editarlo).

e Con una contrasefia de permiso, el PDF puede ser abierto por cualquier persona, pero sus
permisos pueden ser restringidos. Ver Figura 266.

e Con ambas, la contrasefia abierta y la contrasefia de permiso, el PDF solo podréa ser
abierto por aquellos que tengan la contrasefia correcta y sus permisos pueden ser
restringidos.

Not La configuracién de los permisos solo es valida si el visor de PDF del usuario
ota respeta tal configuracion.

La Figura 267 muestra el cuadro de dialogo emergente que se ve al hacer clic en el boton de
Establecer contraseia abierta en la pestafia Seguridad del cuadro de didlogo Opciones PDF.

Después de establecer una contrasefia para los permisos, las demas opciones de la pestafia
Seguridad (que se ven en la Figura 266) se tornan disponibles. Estas selecciones deberian ser
faciles de entender.
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General Wiska inicial Interfaz del usuario Hiperenlaces
Seguridad

[ Establecer contraseria abierta. .. ]

Sin contraseria abierta configurada
El Documento POF no sera encriptado

[ Establecer contraseria de permisa. .. ]

Permisos de contraserfia no configurados

. Fl dorumentn POE estard sin restriccinngs .

Establecer contrasena abierta
.. Acepkar
Contrasefia |
Confirmar
(La contraseria puede eskar wacia)

Figura 268: Establecer una contrasefia para encriptar un PDF

Exportar a otros formatos

LibreOffice usa el término “exportar” para algunas operaciones con archivos que involucran el
cambio del tipo de archivo. Si no puede encontrar lo que quiere en Guardar como, busque
también en Exportar.

LibreOffice puede exportar archivos a XHTML.

Ademas, Writer de LibreOffice puede exportar a BibTeX (.bib), LaTeX 2e (.tex) y MediaWiki (.txt).
LibreOffice Draw y LibreOffice Impress pueden exportar a Macromedia Flash (.swf).

Para exportar a uno de estos formatos, vaya a Archivo — Exportar. En el cuadro de didlogo
Exportar, especifique el nombre de archivo para el documento exportado, luego seleccione el
formato requerido en la Lista de formatos y haga clic en el boton Exportar.

Enviar documentos por correo electronico

LibreOffice provee varias formas para enviar documentos como un archivo adjunto por correo
electronico rapidamente en uno de estos formatos: OpenDocument (el formato predeterminado de
LibreOffice), formatos de Microsoft Office o PDF.

Para enviar el documento actual en formato OpenDocument:

4) Vaya a Archivo -~ Enviar -~ Documento como correo electrénico. LibreOffice abrira el
programa de correo electrénico especificado en Herramientas — Opciones — Internet —
Correo electrénico. El documento se encuentra adjunto.

5) En su programa de correo electrénico, ingrese el destinatario, asunto y cualquier texto que
quiera, luego envie el correo electrénico.

Archivo - Enviar — Correo electréonico como texto de OpenDocument (u Hoja de calculo o
Presentacion) tiene el mismo efecto.
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Si selecciona Correo electrénico como Microsoft [Word, Excel, o Powerpoint], LibreOffice
primero crea un archivo en uno de esos formatos y luego abre su programa de correo electrénico
con el archivo adjunto.

De manera similar, si selecciona Correo electrénico como PDF, LibreOffice primero creara un
PDF usando su configuracion PDF predeterminada (como cuando se usa el botén Exportar
directamente como PDF de la barra de herramientas) y luego abre su programa de correo
electronico con el archivo PDF adjunto.

Enviar un documento por correo electronico a varios destinatarios

Para enviar un documento por correo electronico a varios destinatarios, puede usar las funciones
en su programa de correo electrénico o puede usar las facilidades de Combinar correspondencia
de LibreOffice para extraer direcciones de correo electrénico de una libreta de direcciones.

Puede usar Combinar correspondencia de LibreOffice para enviar un correo electrénico de dos
maneras:

* Use el Asistente para combinar correspondencia para crear el documento y enviarlo. Vea
el capitulo 11 (Usar combinar correspondencia) de la guia de Writer para mas detalles.

* Crear el documento en Writer sin usar el asistente, luego usar el asistente para enviarlo.
Este método se describe a continuacion.

Para usar el Asistente para combinar correspondencia para enviar un documento de Writer
previamente creado:

1) Haga clic en Herramientas — Asistente para combinar correspondencia. En la primera
pagina del asistente (Figura 265), seleccione Usar el documento actual y haga clic en

Siguiente.
Asistente para combinar correspondencia .%
Pasos Seleccionar documento inicial para combinar correspondencia
1.i5eleccione el dacumento Seleccionar el documento en el que se debe basar el documento de combinacion de correspondencia
dinicial ]
2. Seleccione el tipo de (%) Usar el documento ackual
documento

3, Insertar bloque de "C} Crear docurento nueya

direcciones -
() Empezar a partir del documento existente Examinar. ..

4, Crear saludo

5, Ajustar disefin ) Empezar a partir de una plantila
6. Editar documento Empezar a partir de un docurmento inicial quardado recientemente

7. Personalizar docurmento

2, Guardar, imprimir o enviar

Figura 269: Seleccione el documento inicial
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2) Enla segunda pagina (Figura 264), seleccione Mensaje de correo electrénico y haga clic
en Siguiente.

-

Asistente para combinar correspondencia
Pasos Seleccione un tipo de documento
1. Selecciong el dacumenta £00é tipn de dacumentn desea crear?
inicial
{:} Carka

2. Seleccione el tipo de
documento @ensaje de carren ele@

3. Seleccione |a lista de Mensaje de correo electrdnico:

directiones Enviar mensajes de correo electrdnico a un grupo de destinatarios. Los mensajes de correo
4. Crear saludo electronico pueden conkener un saludo. Los mensajes de correo electranico se pueden
5, Ajustar disefio personalizar para cada destinatario.
&, Editar documento
7. Personalizar docurnenta
3, auardar, imprimir o enviar

Figura 270: Seleccione el tipo de documento
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3) Enlatercera pagina (Figura 263), haga clic en el boton Seleccionar lista de direcciones.
Seleccione la lista de direcciones requerida (incluso si se muestra sélo una) y luego haga
clic en Aceptar. (Si la lista de direcciones que necesita no se muestra aqui, puede hacer
clic en Aiadir para encontrarla y agregarla a la lista.)

4) De vuelta en la pagina Seleccionar lista de direcciones, haga clic en Siguiente. En la
pagina Crear saludo (Figura 262), quite la seleccién de la opcién Este documento debe
contener un saludo.

Pasos Insertar bloque de direcciones
1. Seleccione el du:u:umenrl'n 1. Selecrinnar |a liska de direcriones conlns datns de [ L ™ L . -
inicial N . . . ' ]
Seleccionar lista de direcciones
2. Seleccione el tipo de ] - . - . . - - -
documenta Seleccione una liska de direcciones, Haga clic en'Agregar. .. para seleccionar los destinatarios de

una lista diferente. Si no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una haciendo clic en
,Seleccione lalistade | ‘crear....

o

direcciones Los destinatarios se seleccionan actualmente de:
4, Crear saludo
Mormbre Tabla | [ Agreqar. .. ]
5. Ajustar disefio direcciones direcciones
&, Editar documento Crear...
7. Personalizar docurmen [ flltrar ]
&, Guardar, imprimir o e
[ Editar. .. ]

Cambiar kabla. ..

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Ayvuda ]

Figura 271: Seleccionar una lista de direcciones
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5) En la lista de la mano izquierda, haga clic en 8. Guardar, imprimir o enviar. LibreOffice
muestra un mensaje que dice “Creando documentos” y luego vuelve a mostrar la pagina
Guardar, imprimir o enviar del asistente.

6) Seleccione Enviar documento combinado como correo electrénico. La parte inferior de
la pagina cambiara para mostrar las opciones de configuracion de correo electrénico (ver

Figura 262).

7) Escriba un asunto para su correo electrénico y haga clic en Enviar documentos.
LibreOffice enviara el correo electrénico.

-

Asistente para combinar correspondencia

Pasos

1.

4.

]

Seleccione el documenta
inicial

. Seleccione el tipo de

dacurnenta

. Seleccione la lista de

direcciones

Crear saludo

. Ajustar diserio
6.

Editar dacurmenta

Insettar saludo personalizada

Femenino Apreciada Sra. <Apelidos:=,
Masculing Apreciado Sr, <apelidos =,

Zampo de lista de direcciones gue indica un deskinatario Femenino

Mombre de campo |Sexo

YWalor de campo

Figura 272: Quitar la seleccién del saludo.

Muewva, .,

MNuewa, ..

-~

Asistente para combinar correspondencia

Pasos

1.

L B =

Seleccione el dacurmenta
inicial

. Selecrione el tipo de

documento

, Selecrione la lista de

direcciones

. Crear saludo

. Ajustar disefio

. Editar docurmento

. Personalizar documento

. iGuardar, imprimir o enviar

Guardar, imprimir 0 enviar el documento

Seleccione una de las opciones siquientes:
(" Guardar el documento inicial
(") Guardar documenta combinada
(3 Imprrimir decumento combinado

(%) Enviar documento combinado coma corren eleckrdnico

Confiquracion de carrea electronica

Hasta Correo electrénico V
Asunta |
Enviar como | Mensaje HTML v

Maombre del documento adjunko

Sin kitulo,
(%) Enviar todos los documentos

(i Desde |1 Haska |1

[ Enviar documentos ]

<< Regresar Siquiente > Einalizar

Propiedades. ..

Cancelar

Figura 273: Enviar un documento como mensaje de correo electronico.
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Firmado digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente, necesita una clave personal, el certificado. La clave
personal se guarda en su computadora como una combinacién de una clave privada, que debe
mantenerse en secreto, y una clave publica, que debe agregar a sus documentos cuando los
firma. Puede obtener un certificado de una autoridad certificadora, que puede ser una compafiia
privada o una institucion gubernamental.

Cuando aplique una firma digital a un documento, una suerte de checksum (suma de control) se
obtiene del contenido del documento afiadido a su clave personal. El checksum y su clave publica
se almacenan juntos en el documento.

Cuandomas tarde, alguien abra el documento en cualquier computadora con una versién reciente
de LibreOffice, el programa calculara el checksum nuevamente y lo comparara con el checksum
almacenado. Si ambos son iguales, el programa dara la sefial de que se esta viendo el documento
original, inalterado. Ademas, el programa puede mostrarle la informacién de la clave publica desde
el certificado. Puede comparar la clave publica con la que esté publicada en el sitio web de la
autoridad certificadora.

Cuando alguien cambie algo en el documento, este cambié rompe la firma digital.

En los sistemas operativos Windows, se usan las funciones de validacién de firma digital de
Windows. En los sistemas Solaris y Linux, se usan los archivos proporcionados por Thunderbird,
Mozilla o Firefox. Para una descripcion méas detallada acerca de como conseguir y administrar un
certificado y una validacién de firma, vea “Aplicar firmas digitales” en la ayuda de LibreOffice.

Para firmar un documento:

1) Vaya a Archivo — Firmas digitales.
2) Sino ha guardado el documento desde el Ultimo cambio, aparecerd un cuadro de
mensaje. Haga clic en Si para guardar el archivo.

3) Después de guardar, vera el cuadro de didlogo de firmas digitales. Haga clic en Anadir
para afiadir una clave publica al documento.

4) En el cuadro de dialogo Seleccionar certificado, seleccione su certificado y haga clic en
Aceptar.

5) Vera nuevamente el cuadro de dialogo Firmas digitales, donde podra afadir mas
certificados si lo desea. Haga clic en Aceptar para afadir la clave publica al archivo
guardado.

Un documento firmado muestra un icono # | en la barra de estado. Puede hacer doble clic en el
icono para ver el certificado.
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Introduccion

Puede agregar archivos graficos e imagenes, incluyendo fotos, dibujos, imagenes escaneadas y
otros, a documentos LibreOffice. LibreOffice puede importar diversos archivos en formatos
vectoriales (dibujos de lineas) y rastrer (mapa de bits). Los formatos graficos mas comunmente
usados son GIF, JPG, PNG, y BMP.

Insertar un grafico desde un archivo

Para insertar una imagen grafica desde un archivo, éste debe estar guardado en un directorio
(carpeta) en el equipo.

6) Determine el destino de la imagen. Coloque el cursor en la localizacién apropiada (o cerca
de ésta) en el documento.

7) En en menu principal, seleccione Insertar — Imagen — A partir de archivo. Se visualiza
la ventana mostrada en la Figura 274.

8) Navegue hasta el archivo que desea insertar, selecciénelo y haga clic en Abrir.

- oy
Insertar imagen
[ Imagenes de muestra [V] Q ¥ £ E-

Buscar e

B

Documentos
recientes

L
E scritaria Colinas azules.jpg Invierno.jpg Mendfares.jpg

By |

\$

kiz documentos

Puesta de sol.jpg

i PC
‘;} Mombre: | [Vl [ Abrir l
- ; [
Mis sitioz dered | Tipo: I <Todos log formatos: [*.brop,” dxf;” emf:” eps.” gif.* jpa;”. Lv] Cancelar ]
E ztila: ! [magen {vi

[ ] ¥incular

[ ] Previsualizacion

Figura 274. Cuadro de dialogo Insertar imagen

En la parte inferior del cuadro de didlogo Insertar imagen Figura 274 hay dos
casillas de verificacion. Si la opcién Previsualizacion esta activa, se puede

Nota visualizar una imagen en miniatura del archivo grafico seleccionado, como se
muestra en la Figura 274. Asi puede comprobar que ha seleccionado el archivo
correcto. La opcion Vincular se explica a continuacion.
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Vincular un archivo grafico

Si la casilla de verificacién Vincular del cuadro de dialogo Insertar imagen esta activada,
LibreOffice crea un enlace al archivo que contiene la imagen, en vez de guardar una copia del
gréfico dentro del documento. El resultado es que la imagen se muestra en el documento, pero
cuando éste se guarde, contendré sélo una referencia al archivo gréafico, pero no la propia imagen.
El documento y la imagen permanecen como dos archivos separados, y aparecen juntos solo
cuando abre el documento de nuevo.

Vincular una imagen tiene dos ventajas y un inconveniente:

Ventaja — Vincular puede reducir el tamafio del documento cuando se guarda, porque el
propio archivo de la imagen no se incluye. El tamafio de un archivo no es un problema en
un equipo moderno con una capacidad de memoria razonable, salvo que el documento
incluya imagenes de gran tamafo. No obstante, LibreOffice puede manejar archivos muy
grandes.

Ventaja — Puede modificar el archivo de la imagen por separado sin cambiar el documento,
porgue el vinculo al fichero sigue siendo valido, y la imagen modificada aparecera cuando
abra la proxima vez el documento. Esto puede ser una gran ventaja si usted (o alguien
mas, quizas un artista grafico) esta actualizando imagenes.

Inconveniente — Si envia el documento a alguien, debe enviar también el archivo de
imagen, o el destinatario no podra ver las imagenes vinculadas. Usted debe conocer la
ubicacién de las imagenes y asegurarse de que el destinatario sepa donde ponerlas en
otra maquina, para que el documento pueda encontrarlas. Por ejemplo, usted puede
guardar las imagenes en una subcarpeta denominada Imagenes (bajo la carpeta que
contiene el documento); el destinatario del archivo tiene que poner las imagenes en una
subcarpeta con el mismo nombre (bajo la carpeta que contiene el documento).

Al insertar la misma imagen varias veces en el documento puede ser beneficioso

Nota crear vinculos; sin embargo, esto no es necesario , ya que LibreOffice inserta en

el documento soélo una copia del archivo de imagen.

Insertar imagenes vinculadas

Si usted ha vinculado las imagenes originalmente, luego puede insertar una o mas de ellas
facilmente, si asi lo desea. Para ello:

1)
2)

3)
4)

Abra el documento en LibreOffice y seleccione Editar — Vinculos.

El cuadro de dialogo Modificar vinculos (Figura 275) muestra todas las imagenes
vinculadas. En la lista Archivo fuente, seleccione los archivos que quiere cambiar de
vinculados a insertados.

Haga clic en el botén Desvincular.
Guarde el documento.
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Editar vinculo
Archivo Fuente Elemento: Tipo Estado I Forar ]
Puesta de sol.jpg «Todos los formatos= Grafico Manual

[ Ayvuda ]
[ Actualizar ]
[ Modificar. .. ]
[ Desvincular ]

Archivo fuente files fffC: [Documents and Settings/all Users/DocumentosMis imagenes/Imagenes de muestr.

Elermento: <Todos los formatos =

Tipo: Grafico

Actualizacion: Aukomatico Manual

Figura 275: El cuadro de dialogo Modificar vinculos.

Hacerlo de forma inversa, desde el archivo insertado al vinculado, no es tan facil
Nota —debe borrar y re-insertar cada imagen, una por una, y seleccionar la opcién
Vincular cuando lo haga.

Agregar imagenes de un programa de graficos

Puede usar muchos programas graficos diferentes para editar un archivo grafico. En estos
programas, puede seleccionar, copiar, y pegar una imagen o parte de un grafico en un documento
LibreOffice. La Figura 276 muestra un ejemplo de este procedimiento.

Figura 276. Insertar una imagen desde un programa grafico

1) En la ventana del programa grafico, seleccione un area de la imagen que quiere copiar.
2) Coloque el cursor sobre el rea seleccionada y presione Control+C para copiatr.
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3) Vuelva a la ventana de LibreOffice Writer.
4) Haga clic para insertar el cursor donde quiera insertar el grafico.
5) Presione Control+V para pegar la imagen.

Insertar imagenes desde un escaner

Si tiene conectado un escéner a su ordenador, LibreOffice puede utilizar la aplicacién del escéner,
e insertar el objeto escaneado en una pagina del documento de LibreOffice como una imagen. La
imagen escaneada se afiadira a la pagina actual del documento de LibreOffice. Para iniciar este
procedimiento, coloque el cursor donde se va a insertar el grafico y seleccione Insertar — Imagen
- Escanear — Seleccionar fuente.

Aunque esta practica es rapida y facil, es poco probable que resulte en una imagen de alta calidad
del tamafio correcto. Puede obtener mejores resultados escaneando el material en un programa
de graficos, limpiandolo ahi antes de insertar la imagen resultante en LibreOffice.

Modificar y posicionar imagenes

LibreOffice provee muchas herramientas para cambiar el tamafio, filtrar y posicionar imagenes;
envolver graficos con texto; y el uso de graficos como fondos y marcas de agua. Estas
herramientas se describen en los capitulos pertinentes de las otras guias. Algunos ajustes
sofisticados de los graficos se hacen mejor en un programa de manipulacién de imagenes, en
lugar de utilizar las herramientas incorporadas de LibreOffice.

Usar la Galeria de LibreOffice

La Galeria contiene objetos (graficos y sonidos) que puede insertar en sus documentos. La
Galeria esté disponible en todos los componentes de LibreOffice.

Para abrir la Galeria, haga clic en Herramientas — Galeria, o sobre el icono de Galeria H . si
la Galeria ya esta abierta, estas dos opciones la cierran.

Los gréficos en la Galeria estan agrupados por temas, como Fondos, Vifietas o Limites. Se
pueden crear otros grupos o temas.

La lista de la izquierda de la ventana de la Galeria muestra los temas disponibles. Haga clic en un
tema para que sus graficos se muestren en la Ventana de la Galeria.

Las figuras 277 y 278 muestran las dos vistas de uno de los temas que se ofrecen con LibreOffice.

Puede escoger la opcién Ver Simbolos o Ver Detalles en la ventana de la Galeria y puede ocultar
o0 mostrar la Galeria si pulsa el botén Ocultar.

’ Muevia kema. .. l E%E ﬁi Fondos - ice-light {C:\Archivos de programa®LibreOFffice 3% Basis'share'.gallerywww-hack'ice-ligh
Fondaos —

Lirnites

Mis temas
Pagina principal

Sonidos

BE2EEEE

Yifietas

Figura 277. Vista simbolos de uno de los temas en la Galeria.

Capitulo 11 Gréaficos, la galeria y Fontwork 311



[ Nugvo kema. .. EE ‘EE Fondos - ice-light {C:\Archivos de programa’LibreOffice 3',Basis'share'gallery' www-back"ice-ligh!
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& Liites ice-light Ci\archivos d LibreCffice 3\Basisishare\gal backi
B Mis temas ice-lig &rchivos de programalLibreQffice 31Basisishare)galleryiwena-backiice
i Pagina principal ice-hlue C:\Archivos de programaiLibreCffice 31Basisisharegaller wanw-backlice
® Sonidos

@ Vifietas [ ] FILFFy-gresy Ch\archivos de programalLibreQffice 3\Basisishare)gallerywena-backiflul

< 1l

Figura 278. Vista de detalles del mismo tema en la Galeria.

Insertar objetos en un documento

Se puede copiar o vincular un objeto de la Galeria a un documento.
Para insertar una copia de un objeto:

1) Escoja Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre un objeto para seleccionarlo y después arrastrelo hacia el documento. (Ver
Figura 279.)

También puede hacer clic sobre el objeto con el boton derecho del raton para abrir el menu
contextual y seleccionar Ahadir — Copia.

Insertar objetos como vinculos

Para insertar un vinculo a un objeto:
1) Seleccione Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre un objeto para seleccionarlo, presione las teclas Ctrl + Mayusculas y
arrastre el objeto hacia el documento.

e T |Predeterminadn[i“ | QID " @ & Q8 % - 1

[ Muevo kema. .. ]

Fondos - daisy {C:\Archivos de programa’ LibreOffice 3% Basis'share'galle

EY Fondos

i Limites

B Mis temas

B Pagina principal
B Sonidos

i vifietas

L)

Figura 279: Copiar un objeto grafico de la Galeria a un documento.
Insertar un objeto como fondo
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Para insertar un objeto como fondo de una pagina o pérrafo:
1) Seleccione Herramientas — Galeria y seleccione un tema.

2) Haga clic sobre el objeto con el boton derecho y, en el menu contextual, seleccione Afadir
- Fondo — Péagina o Parrafo.

Gestionar la Galeria

Los temas por defecto estan bloqueados. No se pueden afadir ni borrar objetos de estos temas.
Los temas blogueados se reconocen facilmente porque, al hacerles clic derecho, la Gnica opcién
del menu contextual es Propiedades.

En una instalacién predefinida, tan sélo el tema “Mis temas” se puede personalizar, aunque
pueden afadirse nuevos temas, tal y como se explica en“Afiadir un nuevo tema a la Galeria” en la
pagina 318.

Ainadir objetos a la Galeria

Si lo desea, puede agregar a la galeria las imagenes que utiliza con frecuencia, por ejemplo, un
logotipo de la empresa. A continuacion, puede insertar facilmente estos graficos en un documento.
Puede afiadir imagenes solamente a "Mi Tema" o a cualquier otro tema que haya creado, los que
se indican con un icono verde en la lista de temas. No es posible afiadir imagenes a los temas
incorporados, indicados por un icono de otro color.

Método 1 (seleccionar un archivo):

1) En Propiedades del tema, en la pagina Archivos, haga clic en el botén Buscar archivos.
Aparece el cuadro de diadlogo para seleccionar la ruta.

2) Puede introducir la ruta del archivo en el cuadro de texto Ruta de acceso, 0 puede navegar
hasta localizar el archivo en el directorio. Utilice la lista desplegable Tipo de archivo para
ayudar a limitar la busqueda

3) Haga clic en el botdén Seleccionar para comenzar la busqueda.

4) Se muestra una lista de archivos graficos en la ventana. Puede utilizar el filtro Tipo de
Archivo para limitar la basqueda.

5) Seleccione los archivos a agregar. Para seleccionar mas de un archivo, mantenga
presionada la tecla Control cuando haga clic en cada uno de los archivos.

6) Finalmente, haga clic en Agregar.

Método 2 (arrastrar y soltar):

1) Abra el documento que contiene la imagen que desea afiadir a la Galeria y seleccione el
tema en el que desee afadir la imagen.

2) Posicione el cursor sobre la imagen sin hacer clic.

3) Siel cursor se transforma en el icono de una mano, la imagen tiene un vinculo. En ese
caso, presione la tecla Alt al mismo tiempo que hace clic en la imagen para seleccionarla
sin el vinculo. Si el puntero del ratén no cambia, puede simplemente hacer clic sobre la
imagen para seleccionarla.

4) Una vez haya seleccionado la imagen, lo cual sabra por las marcas verdes de seleccion
gue la rodean, suelte el boton del raton. Vuelva a hacer clic sobre la imagen, manteniendo
el boton presionado durante mas de dos segundos. Sin soltar el boton del raton, arrastre la
imagen hasta la ventana de la Galeria.

5) Suelte el botén del ratén.
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Borrar objetos de la Galeria

Para borrar un objeto:

1) Haga clic con el botdn derecho del ratén sobre el nombre de archivo de uno de los gréficos
0 sobre su miniatura, en la ventana de la Galeria.

2) Elija la opcién Eliminar en el menu contextual. Aparecera un mensaje preguntando si
desea realmente borrar este objeto. Pulse el botén Si.

Al borrar el nombre de un archivo en la lista de la Galeria no se elimina el archivo

Nota del disco duro u otra ubicacion.

Anadir un nuevo tema a la Galeria

Para afadir un nuevo tema a la Galeria:
1) Pulse el boton Nuevo Tema sobre la lista de temas (Figura 277).

2) Enla caja de diadlogo Propiedades de Nuevo Tema, haga clic en la pestafia General, y
escriba un nombre para el nuevo tema.

3) Haga clic en la pestafia Archivos y agregue imagenes al tema, tal como se describid
anteriormente.

Eliminar un tema de la Galeria

Puede eliminar sélo temas que haya agregado a la Galeria, pero no puede eliminar los temas
incorporados. Para eliminar un tema de la Galeria:

1) Haga clic en Herramientas — Galeria.
2) En el lado izquierdo de la Galeria seleccione el tema que desea eliminar.

3) Haga clic con el boton derecho sobre el tema y, después, seleccione Eliminar en el menu
contextual.

Localizacion de la Galeria y de los objetos que la componen.

Los gréficos y otros objetos que se muestran en la Galeria pueden estar localizados en cualquier
parte del disco duro de su ordenador, en una unidad de red, o en un CD-ROM. Los objetos que
lista la Galeria son, en realidad, vinculos que informan de la localizacién de los respectivos
archivos. Al afiadir graficos a la galeria los archivos no se mueven ni se copian, solo se afiade un
vinculo a la localizacién de cada objeto.

En un grupo de trabajo puede que tenga acceso a una Galeria compartida (cuyos contenidos no
podra modificar sin autorizacion) y una Galeria de usuario, en la que podra afiadir, modificar y
eliminar objetos.

La localizacion de la Galeria de Usuario se especifica en Herramientas — Opciones -
LibreOffice — Rutas. La localizacion predefinida es algo similar a \LibreOffice\user\gallery,
aungue la ruta exacta dependera del sistema operativo. Se puede modificar esta localizacion y se
pueden copiar los archivos de la Galeria (*.sdv) a otro ordenador.

Los contenidos de la Galeria suministrados con LibreOffice se guardan en una carpeta similar a
LibreOffice\share\gallery. No se puede modificar esta localizacion.

¢ Qué es Fontwork?

Con Fontwork puede crear objetos de texto grafico artistico para hacer su trabajo mas atractivo.
Existen muchas opciones para los objetos de texto artistico (linea, area, posicién, tamafio, etc), de
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modo que dispone de una gran variedad de posibilidades. Seguramente encontrara la mas
adecuada para su documento.

Fontwork esté disponible para cualquiera de las aplicaciones de LibreOffice (LibreOffice), pero
notara pequefias diferencias en la forma en que cada una lo muestra.

Las barras de Herramientas de Fontwork

Puede usar dos barras de herramientas diferentes para crear y editar un objeto de Fontwork.

¢ Acceda a Ver —~ Barra de Herramientas — Fontwork.

Fontwork v X
— = A\

YV -Aal = - é} v
Figura 280. Barra de herramientas

flotante de Fontwork

* Al hacer clic en un objeto de Fontwork, la barra de herramientas de Formato cambia para
mostrar las opciones de Fontwork, como muestra la Figura 285. El contenido de esta barra
de herramientas varia en funcion de la aplicacién de LibreOffice que utilice.

Crear un objeto de Fontwork

1) Haga clic en el icono Galeria de Fontwork en las barras de herramientas Dibujo o
Fontwork. Si la barra de herramientas de Dibujo no esta visible, acceda a Ver — Barras
de Herramientas — Dibujo para mostrarla.

2) En el cuadro de dialogo Galeria de Fontwork (Figura 281), seleccione un estilo de
Fontwork, luego pulse el botén Aceptar. El objeto de Fontwork aparecera en su
documento. Observe los cuadros azules alrededor del borde (que indican que el objeto
esta seleccionado) y el punto amarillo ; esto se explica en “Mover y modificar el tamafio de
objetos de Fontwork" en la pagina 325.
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Seleccione un estilo de Fonkwork:
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[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ]

Figura 281. La Galeria de Fontwork

3) Haga doble clic en el objeto para editar el texto de Fontwork. Escriba su propio texto para
reemplazar el texto de ejemplo “Fontwork” que aparece en color negro. Su texto aparecera
ahora en el objeto. (Figura 282).

Lo

]

Figura 282. Editar texto de Fontwork

4) Haga clic en cualquier espacio libre o presione Esc para aplicar los cambios.

Editar un objeto de Fontwork

Ahora que ya cre6 el objeto de Fontwork, puede modificar algunas de sus caracteristicas. Para
hacerlo, puede utilizar la barra de herramientas de Fontwork, la barra de herramientas de
Formato, o las opciones de menu como se describe en esta seccion.
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Usar la barra de herramientas de Fontwork

Asegurese de que la barra de herramientas de Fontwork, mostrada en la Figura 280, esté visible.
Si no lo esta, acceda a Ver — Barras de herramientas — Fontwork.

Utilice los diferentes botones de la barra de herramientas para editar los objetos de Fontwork:

v - Forma de Fontwork: permite elegir una forma para el objeto seleccionado. Puede
escoger diversas formas desde la paleta de formas .

Fontwork n BE
&) ([ -|a8 | = - &Y -
—Neooyl
AVpadavw
AN
oo COREEE
nw (J)OE

Figura 283. Barra de herramientas de
Fontwork mostrando la paleta de formas

A3 Mismo alto de letras de Fontwork: permite cambiar la altura de las letras en el objeto.
Puede optar entre la altura normal (algunas letras son mas altas que otras, como, por
ejemplo, letras mayusculas, d, h, |, entre otras) o que todas las letras sean del mismo

onorks FOBRNMe

Figura 284. Izquierda: alto de letras normal; derecha: letras
con mismo alto

Alineacién de | X

1l
4

Alineacién de Fontwork: permite cambiar la alineacion de
los caracteres. Las opciones son: alinear a la izquierda,
centrar, alinear a la derecha, justificar palabras y justificar
estiramiento. Los efectos de la alineacion del texto sélo se
perciben si el texto se extiende por dos o mas lineas. En el
modo “justificar estiramiento”, todas las lineas se llenan
completamente.

linear a la izquierda

A
Centro
Alinear a la derecha

Justificar palabras

ORI ¢

Justificar estiramiento
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Espacio entre caracteres Fontwork: permite cambiar el
espacio entre los caracteres del objeto. Para personalizar el
espaciado, ingrese un valor en porcentaje: 100% es
espaciado normal; menos de 100% es reducir el espaciado;
mas del 100% es expandir el espaciado.

-6 Espacio entre caracteres de Fon X i

Muy estrecho
Estrecho

o Normal
Separado
Muy separado
Personalizado...

Ajustar el espacio entre pares de caracteres

Usar la barra de herramientas de Formato
Ahora vamos a ir mas alla y a personalizar el objeto de Fontwork con algunos atributos més.

Haga clic en el objeto de Fontwork. La barra de herramientas de Formato cambia, mostrando
todas las opciones para editar el objeto (por ejemplo, la barra de herramientas de la Error: No se
encuentra la fuente de referencia aparece cuando utiliza Fontwork desde Writer).

. Estila fin Estilo de Ancho Color de Estilo de Colar de
Linea de linea linea de linea linea Rellena rellenn relleno
yés del uh]e%& dibujo / / J/ / /
— % o,m" 2| I Nego Color s | [ Turquesa clarg »
F{Dtar il el ﬁqugte Continuo e Alineacidn Bgrupa
| desplazar pagina | | plano
| | | | I
Moaostrar Desactivar Ajuste Contarho Traer|al Cambiar
cuadricula ajuste iZguierda frentp ancla
| | |
Lsar Ajuste Ajuste Enviar al Enviar al
cuadricula dinamico derecha fondo fondo Desagrupar

Figura 285. Barra de herramientas de Formato con un objeto de Fontwork seleccionado en Writer

En esta figura, la barra de herramientas ha sido desacoplada para una mayor facilidad en la
ilustracién. A menos que elija la barra de herramientas flotante, ésta aparece por defecto debajo
de la barra de mena.

La barra de herramientas de Formato tiene una gran cantidad de opciones para personalizar su
objeto. Estas opciones son las mismas que las de otros objetos de dibujo. Puede leer acerca de
ellos con més detalle en la Guia de Draw.

Opciones de Linea
Boton Linea abre un cuadro de dialogo (Figura 286) con tres pestafias: Linea, Estilos de Lineay
Fin de Linea.

Use la pestafa Linea para editar las propiedades mas comunes de la linea que rodea al objeto de
Fontwork seleccionado. Entre las caracteristicas predefinidas que puede elegir se incluyen estilos
de linea, colores y estilos de fin de linea.

Use las pestafas Estilos de linea y Fin de linea para editar los estilos y fines de linea, y definir
nuevos estilos.
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Linea

Linea | Estilos de lineas | Estilos de flechas

Propiedades de Linea Estilos de flecha
Estilo Estilo
: Conkinuo 4 - i - * | |-sin- B4
Calor Anicho
Il Meqgro R o,12" o,12"
ancho Cenkro Cenkro
0,01" e [] Finales sincranizados
Transpatencia Estilo de esguina
0% ) Estilo
Dioblado Rl
[ frepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 286. Cuadro de dialogo Linea

Botdn Estilo de fin de linea: elija entre los diferentes estilos de fin de linea.
Boton Estilo de Linea: escoja entre los diferentes estilos de linea disponibles.
Caja Ancho de Linea: defina el ancho de la linea.

Caja Color de Linea: seleccione el color que tendra la linea.

Opciones de Area

Botdn Relleno: abre un cuadro de didlogo (Figura 284) con siete pestafias: Area, Sombra,
Transparencia, Colores, Gradientes, Tramas, Modelos de mapas de bits.

* Pestafia Area: escoja de una lista predefinida un color, un mapa de bits, un gradiente o
una trama para rellenar el objeto seleccionado.

* Pestafia Sombra: establezca las propiedades de sombra del objeto seleccionado.

* Pestafia Transparencia: establezca las propiedades de transparencia para el objeto
seleccionado.

* Pestafia Colores: elija entre los colores disponibles el color de frente y de fondo,
modifiquelos o aflada nuevos para que aparezcan en la pestafia Area.

* Pestafia Gradientes: elija entre los gradientes disponibles, modifiquelos o aflada nuevos
para que aparezcan en la pestafia Area.

* Pestafia Tramas: elija entre los patrones de tramas disponibles, modifiquelos o afiada
nuevos para que aparezcan en la pestafia Area.

* Pestafia Modelos de mapas de bits: cree patrones simples de mapa de bits o importe
mapas de bits para que estén disponibles en la pestafia Area.
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Cuadro de Dialogo Estilo de Area I Relleno: elija el tipo de relleno del objeto seleccionado. Para
poder elegir una configuracion mas detallada, use el icono de Area.

¥ 1

jl.fEﬂ

Area | Sombra Transparencia | Colores | Gradientes | Trama || Mapa de bits

Relleno Incremento
iSradiente “ Aukomdtica

[ Gradiente 1 N
N -radiente 2 w1
A =radiente 3

[ sradiente 4

I =radiente S

I Gradiente 6

] Lineal azuljblanco

I Fadial verdefnegro
[ rectangular rojofblanca

[ Cuadrado amarilla/blanca

I Lineal magentaverde
[ 1 | ineal arnarilln frmaredn

[ Arepkar H Cancelar H Ayuda Hﬂestablecer

Figura 287. Cuadro de dialogo opciones de Area

Opciones de Posicionamiento

Botdn Rotar: le permite rotar manualmente el objeto seleccionado. Use el ratén para arrastrar el
objeto.

Boton En primer plano: le permite colocar el objeto seleccionado delante del texto.
Botdn Enviar al fondo: le permite colocar el objeto seleccionado detras del texto.
Boton Alineacidn: le permite modificar la alineacion de los objetos seleccionados.
Boton Traer al frente: le permite mover el objeto seleccionado delante de otros.
Botdn Enviar al fondo: le permite mover el objeto seleccionado detras de otros.
Botén Cambiar Ancla: le permite cambiar el anclaje entre las siguientes opciones:

* A la pagina — El objeto mantiene la misma posicion en relacién a los margenes de la pagina y no
se mueve si aflade o borra texto.

« Al parrafo — El objeto se asocia con un parrafo y se mueve con él. Es posible que esté en el
margen o en otra ubicacion.

« Al caracter — El objeto se asocia con un caracter pero no esta en secuencia con el texto. El
objeto se mueve con el parrafo, pero quizas se coloque en el margen o en otra ubicacion. Este
método es similar al anclaje al parrafo.

» Como caracter - El objeto se ubica en el documento como si fuese un caracter mas y se mueve
con el parrafo si se afiade o se borra texto antes del objeto.

Boton Desagrupar: desagrupa los objetos seleccionados y, de ese modo, permite manejarlos
individualmente.
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Botdn Agrupar: agrupa los objetos seleccionados y, asi, permite manejarlos como si se tratara de
un Unico objeto.

Usar las opciones del menu

Puede usar algunas de las opciones del menu de Formato para anclar, alinear, organizar y
agrupar objetos de Fontwork previamente seleccionados, ajustar el texto a su alrededor, darles la
vuelta horizontal o verticalmente.

También puede hacer clic derecho en el objeto de Fontwork y escoger, desde el menu contextual,
muchas de esas mismas opciones.

Ademas, el menu contextual ofrece acceso rapido a los cuadros de dialogo Linea, Area, Texto y
Posicién y tamafio. Los cuadros de dialogo Linea y Area se describen en las paginas 322 y 323.

El cuadro de didlogo Texto ofrece s6lo una pocas opciones para los objetos de Fontwork y no se
explica aqui.

En el cuadro de dialogo Posicion y Tamafio (Figura 283), puede introducir valores precisos de
tamafio y posicién. Para mas informacion, consulte la Guia de Draw.

=,

Posicidn y tamano

Posicidn y tamano | Rotacian inclinar v radio de esquina

Tamario anclar
fncha =, 31cm & ) & pagina
alt 4,91cm 8] ® & parrafn
[] Mantener proporciones (O A caracter

() Como caracter

Prokeger
[ Posicicn [ ] Tamafio
Posician
Horizonkal Desde la izquieru:v: distancis | 1,36cm ¢ hasta Area de texto de pérr:v:

[ ] Reflejar en paginas pares

Yertical Desde arriba |+ | distancic| 2,65cm (4] hasta |Area de texto de pérr s

[] sequir distribucién del kexka

[ frepkar H Cancelar ][ Ayuda ][Eestal:-lecer

Figura 288. Cuadro de dialogo Posicién y Tamafio

Mover y modificar el tamaio de objetos de Fontwork

Cuando selecciona un objeto de Fontwork, ocho cuadrados azules (conocidos como controles de
objeto) aparecen sobre el contorno del objeto, tal como se muestra debajo. Mediante estos
controles puede cambiar el tamafio del objeto.
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Ademas aparece un punto amarillo en el objeto. Este punto = = =
puede estar a lo largo de un borde del objeto, o en algun otro
lugar ; como ejemplo, vea la figura a la derecha.

Si mantiene el cursor sobre el punto amarillo, éste cambiara al
icono de una mano. Entonces puede arrastrar el punto en
diferentes direcciones para torcer el objeto.

Al mantener el cursor sobre otras partes del objeto, éste se convierte en el habitual simbolo para
arrastrar el objeto a otras partes de la pagina.

Para controlar con precisién la ubicacién y el tamafio del objeto, use el cuadro de didlogo Posicion
y tamafio (Figura 283).
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Introduccidn

Este capitulo describe cémo hacer en Writer, Calc, Draw e Impress lo siguiente:
e Crear hipervinculos dentro de un documento y a otros documentos como paginas web,
PDFs y otros archivos.
e Guardar documentos como paginas web (documentos HTML).

Cuando cree un documento que tenga pensado enviar como pagina web, tenga en cuenta lo
siguiente:

* Enun documento HTML, los hipervinculos estan activos (al hacer clic sobre ellos), pero
otras referencias cruzadas insertadas por LibreOffice no son vinculos activos.

* Un objeto, como por ejemplo una imagen, se guarda como un archivo separado. Sin
embargo, si ese objeto se ha colocado en un marco (por ejemplo, con un titulo asociado),
no se guarda y no aparecera en el documento HTML, aparecera en su lugar el nombre del
marco.

Insertar hipervinculos

Cuando escriba un texto (como por ejemplo una direccién web o URL), que se puede usar como
hipervinculo y a continuacion presione la barra espaciadora o la tecla Intro, LibreOffice crea
automaticamente el hipervinculo y le aplica el formato al texto (normalmente color y subrayado). Si
no ocurre asi, puede habilitar esta caracteristica usando Herramientas — Opciones de
autocorreccién — Opciones y seleccionando la opcién de Reconocer URL.

Si no desea que LibreOffice convierta una URL concreta en un hipervinculo, seleccione Editar —
Deshacer Insertar desde la barra de menu o presione Control+Z inmediatamente después de que
se haya aplicado el formato.

Los hipervinculos entre documentos pueden establecerse como relativos o
absolutos, usando la opcién Guardar los URLs en forma relativa en
Herramientas — Opciones — Cargar/Guardar — General.

Establecer vinculos relativos solo es posible si el documento sobre el que trabaja
Nota y el enlace destino estan en el mismo disco, y tiene que crear la misma estructura
de directorio en su disco duro que se aplicara al sitio web destino.

LibreOffice usa nombres de ruta absolutos en su sistema interno, asi que al mover
el cursor del ratén sobre un hipervinculo, la ayuda activa muestra la referencia
absoluta a pesar de que esté establecido como vinculo relativo.

También puede insertar hipervinculos usando el Navegador y el cuadro de dialogo de Hiperenlace
y modificar todos los hipervinculos usando el cuadro de dialogo de Hiperenlace, tal y como se
describe en esta seccion.

Usar el Navegador

La forma mas facil de insertar un hipervinculo en otra parte del mismo documento es usando el
Navegador:

1. Abra los documentos que contienen los elementos que desea referenciar.

2. Abra el Navegador haciendo clic en el icono|i#} |, seleccionando Ver — Navegador, o
presionando F5.
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3. Haga clic sobre la flecha junto al icono Modo Arrastrar, y seleccione Insertar con el
hiperenlace. (Ver Figura 289).

4. En lalista al final del Navegador, seleccione el documento que contiene el elemento que
desea referenciar.

5. Enlalista del Navegador, seleccione el elemento que desea insertar como hipervinculo.

6. Arrastre el elemento hasta donde desea insertar el hipervinculo en el documento. El
nombre del elemento se inserta en el documento como un hipervinculo activo.

Navegador x|
I T Y
O-B8E 1 3|=-

@ ECREC T |« Insertar con el hiperenlace
e p——— Insertar como vinculo
= FEncabezados:
|:| i Insertar coma copia
[7] Marco de texta
B Imégenes
b objetos OLE

Marcas de texto
= Secciones
% Hiperenlaces
S Referencias W |
Sin nombrel (activa) w

Figura 289: Insertar un hipervinculo usando el
Navegador

Cuando use el Navegador para establecer un hipervinculo con un objeto como por ejemplo un
gréafico y desee que el hipervinculo muestre un texto Gtil, como Figura 6, tiene que darle a esos
objetos nombres utiles en lugar de dejarlos con los nombres por defecto (“Graficos6”), o bien tiene
que editar el texto del enlace resultante usando el didlogo de Hipervinculo, como se describe a

continuacion.

Igualmente puede usar el Navegador para insertar un hipervinculo desde un documento (el
documento fuente) hasta un sitio concreto de otro documento (el documento meta). Abra el
Navegador en el documento meta y arrastre el elemento hasta el lugar del documento donde

desea que aparezca el hipervinculo.

Usar el didlogo de Hipervinculo

Para mostrar el cuadro de dialogo, haga clic en el icono Hiperenlace & len la barra de

herramientas Estandar o seleccione Insertar — Hiperenlace desde la barra de menu. Para
convertir un texto existente en un vinculo, subrayelo antes de abrir el cuadro de didlogo.

En la parte de la izquierda, seleccione uno de los cuatro tipos de hiperenlace:
* Internet: una direccién web, normalmente comienza por http://

* Correo y noticias: Por ejemplo una direccién de correo electrénico.
* Documento: el hiperenlace apunta a otro documento o a otro lugar del documento actual.

* Nuevo documento: el hiperenlace crea un nuevo documento.
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= >y

Hiperenlace

@ Tipo de hiperenlace
® web O ETP O Telnet
Internet Desting | =
Correa vy
nofticias
.ﬁ]_

@J% Otras opciones
Documento Frame s | Forma Texto i

Texto

Hueva Maombre
docurmento

[ Aplicar ] [ Cerrar l [ Ayuda ] [ Regresar l

Figura 290: El cuadro de diélogo de Hiperenlace muestra detalles sobre vinculos de
Internet

La parte superior derecha del cuadro de dialogo cambia segun el tipo de hiperenlace
seleccionado. Una descripcion completa de todas las opciones y de sus interacciones sobrepasa
el propésito de este capitulo. Aqui se incluye un resumen de las opciones mas comunes.

Para un hiperenlace del tipo Internet, seleccione el tipo de hiperenlace (elija entre Web, FTP o
Telnet), e introduzca la direccion web requerida (URL).

Para un hipervinculo del tipo Correo y noticias, especifique si se trata de un vinculo de correo o de
noticias, la direccion del destinatario y, para el correo, el asunto también.

Para un hipervinculo del tipo Documento, especifique la ruta del documento (el boton Abrir
archivo abre un buscador de archivos), déjelo en blanco si desea enlazar a un destino en el
mismo documento. Tiene la opcién de especificar el destino en el documento (por ejemplo una
diapositiva en concreto). Haga clic en el icono Destino para abrir el Navegador donde puede
seleccionar el destino, o si conoce el nombre, puede introducirlo en la caja.

Para un hipervinculo del tipo Nuevo documento, especifique si desea editar inmediatamente el
documento recién creado (Editar ahora) o sélo crearlo (Editar mas tarde), y el tipo de documento
gue va a crear (texto, hoja de célculo, etc.). El botén Seleccionar ruta abre un listado de
directorios.

La seccién Otras opciones en la parte inferior derecha del cuadro de didlogo es comun a todos los
tipos de hiperenlaces, aunque algunas opciones son mas relevantes para determinados tipos de
enlaces.

» Establezca el valor de Frame para determinar la forma en que se abrird el hiperenlace. Se
aplica a documentos que se abren en un navegador Web.

* Forma especifica si se va a presentar el vinculo como texto o como botén.

* Texto especifica el texto que sera visible para el usuario.

* Nombre que se aplicara a los documentos HTML. Especifica el texto que se agregara
como atributo NAME en el c6digo HTML subyacente.

. I3 . . . " . . .
* Acontecimientos: este botdn se activara para permitir que LibreOffice reaccione a

eventos para los que el usuario ha escrito algin cédigo (macro). Este libro no trata esta
funcion.
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Editar hipervinculos

Para editar un hipervinculo, haga clic en cualquier parte del vinculo y a continuacion abra el
cuadro de dialogo haciendo clic en el icono Hiperenlace en la barra de herramientas estandar o
seleccionando Editar — Hiperenlace en la barra de menu. Realice los cambios y haga clic en
Aplicar. Si tiene que editar varios hiperenlaces, puede dejar abierto el cuadro de dialogo de
Hiperenlace hasta que haya terminado de editarlos todos. Asegurese de hacer clic en Aplicar en
cada uno de ellos. Cuando haya finalizado, haga clic en Cerrar.

La conducta estandar (predeterminada) para activar hiperenlaces en LibreOffice es usar Ctrl+clic.
Esta conducta puede modificarse en Herramientas — Opciones — LibreOffice — Seguridad —
Opciones desmarcando la opcion Requerir Ctrl-clic para visitar hipervinculos. Si al hacer clic
en los vinculos, éstos se activan, compruebe la pagina web para ver si ha desmarcado la opcion.

Para cambiar el color de los hiperenlaces vaya a Herramientas — Opciones - LibreOffice —
Apariencia, baje hasta Vinculos no visitados o Vinculos visitados, elija los nuevos colores y haga
clic en Aceptar. De esta forma cambiard el color para todos los hiperenlaces en todos los
componentes de LibreOffice.

En Writer y Calc (no en Draw ni en Impress), también puede modificar el estilo de caracteres del
vinculo de Internet o definir y aplicar nuevos estilos a los vinculos seleccionados.

Guardar documentos Writer como paginas web

Las funcionalidades del HTML de Writer incluyen guardar documentos existentes en formato
HTML, crear nuevos documentos como HTML (no descrito aqui) y crear diversos tipos de paginas
web con la ayuda de un asistente.

La forma mas facil de crear documentos HTML es empezar con un documento Writer existente.
Puede hacerse una idea de qué aspecto tendra como pagina web usando Ver — Disefio para
Internet. Sin embargo, la vista de disefio web no le mostrara qué caracteristicas se guardaran
correctamente o no en HTML. En la introduccién a este capitulo se describen algunos aspectos a
tener en cuenta.

Guardar un documento como una Uunica pagina web

Para guardar un documento como una Unica pagina web (en formato HTML), seleccione Guardar
como en el menua Archivo y especifique Documento HTML como tipo de archivo.

Writer no sustituye los espacios consecutivos del documento original con el cédigo
HTML que corresponde a espacios sin interrupcion. Si desea tener espacios extra

Nota en su archivo HTML o pagina web, tiene que insertar espacios sin interrupcion en
LibreOffice. Para hacerlo, presione Control+Barra espaciadora en lugar de solo
Barra espaciadora.

Guardar un documento como una serie de paginas web

Writer puede guardar documentos extensos como una serie de paginas web (archivos HTML) e
incluir una pagina en la que aparezca una tabla de contenidos. Para hacerlo:

1. Decida qué encabezados del documento marcan el comienzo de una nueva paginay
asegurese de que todos ellos tienen el mismo estilo (por ejemplo, Encabezado 1).

2. Seleccione Archivo - Enviar y haga clic en Crear documento HTML.
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3. En el cuadro de didlogo (Figura 290), introduzca el nombre del archivo donde desea
guardar las paginas. Asimismo, especifique qué estilo se aplica a la nueva pagina (de
acuerdo a lo que haya decidido en el paso 1).

4. Haga clic en Guardar para crear el documento HTML multipagina. (Para quienes estén
interesados, los archivos HTML resultantes se ajustan al HTML 4 Transitional).

Nombre y ruta del documento HTML kX |
Guardar en: | |9 Nueva campeta [V] ) T E-
Y |&| webpagel
[ :3 |&| webpagell
Documentos | = webpagel2
recientes
€
Escritorio
Mis documentos
Mi PC
‘% MNombre: |'f'~'e|:u|:uage [V] [ Guardar l
Mis sitins de rad | 119 |DI:II3LIIT|EI‘ITI:I HTML [V] [ Cancslar ]
separado por: | Estilo; Encabezado 1 v
[ Ampliacién aut. nombre de archivo

Figura 291: Crear una serie de paginas web a partir de un documento

Crear paginas web usando un asistente

El asistente para web de LibreOffice le permite crear varios tipos de paginas webs estandares.
Para usarlo:

1. Seleccione Archivo -~ Asistentes — Pagina web. En la primera pagina del Asistente,
seleccione la configuracion y después haga clic en Siguiente. Si ésta es su primera pagina
web, la Unica opcidn de configuracién es predeterminado.
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rﬁsistente para Web

Pasos

Introduccion

Este Asistente para Web le ayuda 3 publicar documentos en Internet.

Convierte documentos para que se puedan ver en un explorador Web. Ademds,
genera una pagina de indice de contenido con vinculos que permiten acceder
ficlmente 3 los documentos. El Asistente para Web también permite personalizar el

disefio de la pagina Web.

Podra mantener actualizados los documentos que haya publicado en  Web, asi
Como agregar o guitar documentos en cualguier momento.

Elegir configuracion del Asistente para paginas web

<predeterminado:

M| Eliminar

Einalizar Cancelar

2. Seleccione o busque el documento al que desea darle formato. Escoja el Titulo, Resumen
e Informacion del autor de entre las propiedades del documento. Si es necesario, editelo.
Haga clic en Siguiente.

Asistente para Web

-

Pasos

1. Introduccidn

2. Documentos

3. Disefio principal

4. Detalles del disefio
5. Estilo

6. Informacidn de la pagina
Weh

7.Vista previz

Seleccione los documentos que desea publicar

Contenido de la pagina Web

webpagel.html

[ Agregar... H Quitar

Exportar a formato de archivo:

Formata de archivo ariginal M|

Inforrnacidn del docurnento ——
Titulo:

webpagel.html

Resumen:

Creacién paginas web|

Autor:
Inmz Barrios

| <Regresar || siguiente > |

Einalizar Cancelar

3. Seleccione un disefio para el sitio web haciendo clic sobre los cuadros de disefio. Haga

clic en Siguiente.
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rﬁsistente para Web

Pasos Elija un disefio para el indice de contenido de la pagina Web

1. Introduccidn Disefios:

2.Documentos o = — —1
o= o= o= 0=
= = = EEE Egg
S B =] 2k

4. Detalles del disefio — —
o= o= 0= 0= 0=

5. Estilo = nz
I:I; |:|_ E o= 0=

6. Informacian de la pagina
Weh

7.Vista previz

Tabla con 3 columnas

4. Seleccione la informacién que se va a listar y la resolucion de pantalla. Haga clic en

Siguiente.
Asistente para Web
Pasos Personalizar el disefio seleccionado
1. Intreduccidn Incluir 2 siguiente informacidn para cada documento del indice de contenido:
2. Documentos
L [ ] Nombre de archivo [ Formato de archivo
3. Disefio principal Descripcion Icono de formato de archivo
4 iDetalies del disefio! O] Autor [ ] Nomero de paginas
_ [ Fecha de creacidn Tamafio en KB
5. Estilo [ Eecha de dttma modificacidn
6. Informacidn de la pdgina
Web Optimizar el disefio para la resolucidn de pantalla:
7. \Vista previa
() 640 x 480
(¥) 800 x 600
O 1024 x 768

5. Seleccione un estilo para la pagina. Use la lista desplegable para elegir diferentes estilos y
combinaciones crométicas. Puede buscar una imagen de fondo y un conjunto de iconos en
la Galeria. Haga clic en Siguiente.
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rﬁsistente para Web

Pasos

1. Introduccidn
2. Docurnentos
3. Disefio principal

4. Detalles del diserio

6. Informacian de la pagina
Weh

7.Vista previz

Selaccione un estilo para la pagina de indice de contenido

Estilo: |F-.gua M|
Imagen de fondo: <ninguna imagen de fondo> | | Elegr.. |
Conjunto de iconos: |<:ningti|n conjunto de iconos: ‘ [ Elegir... ]

El conjunto de iconos se utiiza para presentaciones
en formato HTML.

Document

Creation Date
Last Change Date
Filename

Einalizar

Cancelar

| <Regresar || Siguiente > |

6. Introduzca informacion general como el Titulo y los Metadatos HTML. Haga clic en

Siguiente.

rﬁsistente para Web

Pasos

1. Introduccion
2.Documentos

3. Disefio principal

4. Detalles del disefio
5. Estilo

6. Informacion de la pagina
Web

Escriba la informacidn general para la pagina Web

Thulo: Pruebz web

Metadatos HTML

Descripcion: Prueba parz k2 creacidn de paging webl|
Correo electrdnico:

Aviso de copyright:

7. Vista previa Creado el: 18/05/10 j
Modificado el: 1g/os/10 x|

7. Seleccione donde guardar el archivo y obtenga una vista previa de la pagina si lo desea.
Haga clic en Finalizar.
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rﬁsistente para Web

Pasos éDonde desea publicar la pagina Web?

1. Introduccidn Haga clic en 'Vista previa' para obtener una vista previa en el explorador:
2. Documentas

3. Disefio principal Publicar lz nueva pagina Web:

En una carpeta Jocal

C:\Documents and Settings\Inma.PC-INMAYMy Documents\Mis Webs

4. Detzlles del disefio
5. Estilo
. . . U] En un archivo ZIP
6. Informacidn de la pagina
Weh
7. Vista previa En un servidor Web via FTP
Mo se admite 3 publicacidn mediante un servidor proxy FTP.

Guardar configuracidn (recomendado)
Guardar como: Configuracidn del Asistente parz Webl B

Siguiente = [ Einalizar ] [ Cancelar ]

Para editar o ver el codigo HTML subyacente, abra el documento, haga clic en Ver - Cédigo

fuente HTML o haga clic sobre el icono Cédigo fuente HTML en la barra de herramientas
Principal.

Guardar hojas de calculo Calc como paginas web

Calc puede guardar archivos como documentos HTML. Al igual que para Writer, use Archivo, -
Guardar como y seleccione Documento HTML, o Archivo — Asistentes — Pagina Web.

Si el archivo contiene mas de una hoja, el resto de las hojas iran de forma consecutiva en el
archivo HTML. Los vinculos a cada hoja se ubicaran en la parte superior del documento. Calc
también permite insertar vinculos directamente en la hoja de calculo usando el cuadro de didlogo
Hiperenlace.

Guardar presentaciones Impress como paginas web

Puede exportar presentaciones como archivos de Macromedia Flash: Seleccione Archivo —
Exportar y elija Macromedia Flash como formato de archivo.

Asimismo puede convertir presentaciones en una serie de paginas web, tal y como se describe a
continuacion.

Al guardar como péaginas web (formato HTML) no se conservan las animaciones

Nota ni las transiciones entre diapositivas.

1. Para empezar, seleccione Archivo — Exportar y elija Documento HTML como formato
de archivo.

2. Cree una carpeta para los archivos, péngale un nombre al archivo HTML resultante, y haga
clic en Guardar. Se abre el Asistente de exportacion de HTML.
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Dependiendo del tamafio de su presentacion y del nUmero de gréaficos que
contenga la funcién de exportacion HTML puede crear muchos archivos HTML,
JPG,y GIF. Si simplemente la guarda en su escritorio (y no en una carpeta
especifica), estos archivos HTML y graficos apareceran dispersos por todo el
escritorio. Por lo tanto, asegurese de crear previamente una carpeta para guardar
todos estos los archivos.

Nota

3. Elija el disefio de todas las paginas, bien a partir de un disefio existente, o bien creando
uno nuevo. Si previamente no ha guardado un disefio, la opcién Disefio existente no estara
habilitada.

Exportacion HTML

Asignar disefio
() Disefio nueva

Disefio existente

Borrar el disefio seleccionado

Seleccing un disefio existente o cree UnO NUEYD

[ Ayuda ] [ Cancelar ] « < Reqresar Elgl_uente:b:b l [ Crear ]

4. Haga clic en Siguiente para seleccionar el tipo de pagina web que desea crear.

o HTML predeterminado: una pagina por diapositiva, con vinculos de navegacién para
moverse de una diapositiva a otra.

o HTML predeterminado con frames (marcos): una pagina con una barra de navegacion
a la izquierda, usa el titulo de la diapositiva como vinculo de navegaciéon. Haga clic en
los vinculos y se mostraran las paginas a la derecha.

o Automatico: una pagina por diapositiva, cada una de ellas con la meta etiqueta Refresh
configurada para que los navegadores automaticamente pasen de una pagina a otra.

o WebCast: genera una aplicacion ASP o Perl para mostrar las diapositivas.
Lamentablemente LibreOffice alin no ha implementado PHP.
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e

Exportacion HTML

Tipo de publicacian
(%) Formato HTML predeterminada
() HTML predeterminada con Frames
) Automatico
) WebiCask

1 <3

R

)',

Opciones
Crear porkada

Mostrar nokas

/|

[ Ayvuda Cancelar

H < < Regresar ] ﬁlgmente}} [ Crear ]

5. Decida el formato en el que se guardaran las imagenes (PNG, GIF, o JPG) y la resolucion

gue usaran.

Al elegir una resolucién, tenga en cuenta la que usaran la mayor parte de las visitas a su
web. Si usa una resolucion alta, entonces una visita con un monitor de resolucién media
tendra que utilizar las barras de desplazamiento para ver la diapositiva completa, lo cual no

es muy aconsejable.

-

Exportacion HTML

Guardar imagenes como

(¥) PN
) aIF
PG

5% Zalidad

Efectos

[ ] Exportar diapositias oculkas

Exportar sonidos de la transicion de diapositivas

Resolucion del monitor
(*) Resolucion baja {640:x480 pixeles)

) Resolucidn media (800x600 pixeles)
) Resolucion alta (1024768 pixeles)

[ fyuda ] [ Cancelar

H « < Regresar ] glguuente::-::- [ Crear ]

6. Sien el paso 4 se eligié Crear portada, complete la informacion correspondiente en la
pagina siguiente. La informacion de portada contiene el nombre del autor, direccion de

correo-e, y pagina web, ademas de cualquier otra informacion que desee incluir.
Esta pagina del asistente no se muestra si no se ha elegido la opcién Crear portada.
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Exportacion HTML

Informacidn para la portada

Autar Juan Carlos San2|
Cotren electronico
Paqina principal

Mas informacion;

[ ]Enlace a copia de la presentacién original

[ Ayvuda ] [ Cancelar ] [ <« Reqgresar ] [ Siguiente == ] [ Crear ]

7. Elija el estilo que va a aplicar a los botones de navegacion que le permitirdn desplazarse
de una pagina a otra. Si no elije ninguno, LibreOffice creara un navegador de texto.

"Expu rtacion HTML .
P — (= X ]
Seleccionar el estilo de bakdn
Salo kexto
WOOVOVO0VOO .
Ayuda ] [ Cancelar ] [ << Regresar ] ||;|U|ente:=-:=- [ Crear ]

8. Seleccione la combinacién de colores que va a aplicar a las paginas web. Las
combinaciones disponibles incluyen la combinacién del documento actual, otra basada en
los colores del navegador y una combinacion totalmente definida por el usuario. Puede
guardar una nueva combinacién para que aparezca en la primera pagina del asistente de
exportacion de HTML.

Capitulo 12Creacion de paginas web 335



~

Exportacion HTML

Seleccionar la combinacian de colores -

(+) aplicar la combinacidn de colores del documenta
() Ukilizar los colores del navegador web

() Utilizar esquema de colores personal

[ Textao ] Texto

Hiperenlace Hiperenlace

Erlace visitada

]
] Enlace activo
Enlace visitado ]

[
[ Enlace activio
[

[ fryuda ] [ Cancelar ] [ <+ Regresar ]

Fondo

Siquiente > >

9.Haga clic en Crear para generar los archivos HTML. Si se trata de un disefio nuevo, se
abrird un pequefo cuadro de dialogo. En caso de que deseara volver a usar este disefio,
puede darle un nombre y guardarlo. O bien, haga clic en No guardar.

Mombre para el disefio HTML

Guardar

Guardar documentos Draw como paginas web

La exportacion de dibujos desde la aplicacion de LibreOffice Draw es parecida a la de una
presentacién desde Impress. Acceda a Archivo — Exportar y seleccione Documento HTML

como formato de archivo.

Si usa el asistente, puede elegir crear la pagina web en cualquier momento haciendo clic en

Crear.

336

Primeros pasos con LibreOffice 3.3



j LibreOffice

The Document Foundation

Guia de primeros pasos

Capitulo 13
Primeros pasos con Macros

Utilizar la grabadora de macros



Su primera macro

Una macrol es una secuencia de comandos o pulsaciones de tecla, guardados para un uso
posterior. Un ejemplo de macro simple es aquella que “escribe” su direccion. El lenguaje de
macros de LibreOffice es muy flexible, permitiendo la automatizacién tanto de tareas simples
como de tareas complejas. Las macros son especialmente Utiles para repetir la misma tarea una y
otra vez.

Las macros de LibreOffice se escriben normalmente en un lenguaje llamado StarBasic, o
abreviando Basic. Aunque puede aprender Basic y escribir macros, la curva de aprendizaje para
crear macros desde cero es muy empinada. El método usual de aprendizaje para un principiante
es usar la grabadora de macros incluida, la cual graba sus pulsaciones y las guarda para un uso
posterior.

La mayoria de las tareas en LibreOffice se llevan a cabo “enviando comandos” los cuales son
interceptados y usados. La grabadora de macros trabaja grabando los comandos que se envian
(vea “El dispatch framework” en la pagina 350)

Crear una macro simple

Imaginese introduciendo repetidamente una informacion simple. Aunque puede almacenar la
informacion en el portapapeles, si utiliza el portapapeles para algo més, el contenido cambia.
Almacenar el contenido como una macro es una solucién simple. (En algunos casos, incluyendo el
ejemplo usado aqui, es mejor solucion utilizar AutoTexto).

9) Utilice Herramientas — Macros — Grabar macro para empezar a grabar una macro.
Se muestra una pequefia ventana para que sepa que LibreOffice esta

grabando. X
10) Escriba la informacion deseada o realice una serie adecuada de Finalizar grabacidn

operaciones. En este caso yo he escrito mi nombre, Andrew

Pitonyak.

11) Haga clic en el botén Finalizar grabacién para terminar la grabacién, guardar la macro y
mostrar el dialogo Macros Basic de LibreOffice (vea Figura 292).

12) Asegurese de abrir el contenedor de bibliotecas llamado Mis macros. Busque la biblioteca
llamada Standard en Mis macros. Tenga cuidado, cada contenedor de bibliotecas tiene una
biblioteca llamada Standard. Seleccione la biblioteca Standard y haga clic en Nuevo
modulo para crear un modulo nuevo para contener a la macro.

1 Macro es una apécope de macroinstruccion, por eso se usa en femenino
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Mombre de la -
[ Ejecutar ]

-

Macros exiggentes en: Formularios ’ feua ]
= Mis macros Main
= Macros de LibreQOffice Escribirflombre
0113G53-ComenzarConMacros-JA]  |EscribirDireccion —
CrearTabla ’ B ]
| Editar |
[ T ]
’ Organizador... ]
oun ]

Figura 292: Dialogo de organizacion de macros

13) El nombre por defecto del nuevo médulo es Modulel; elija un nombre mas adecuado.
Aunque aldn no es muy descriptivo, yo he usado Grabado. Escriba un nhombre descriptivo y
pulse Aceptar para crear el modulo. Se muestra el didlogo Macros Basic de LibreOffice de
nuevo mostrando el médulo nuevo.

Mombre: [ Arceptar l

| tarabadol | [ Cancelar ]

Figura 293: Dar al médulo un nombre descriptivo

14) Resalte el modulo recién creado. En la esquina superior izquierda escriba el nombre de la
macro, como “EscribirMiNombre” y haga clic en Guardar para guardar la macro.

Si ha seguido todos los pasos, la biblioteca Standard ahora contendra un médulo llamado
Grabado que contiene la macro EscribirMiNombre, como se muestra en la Figura 294. Cuando
LibreOffice crea un médulo nuevo, crea automaticamente la macro llamada Main, como puede ver
en la Figura 294.

Ejecutar la macro

Seleccione Herramientas — Macros — Ejecutar macro para abrir el didlogo Selector de macro
(ver Figura 294). Selecciona la macro recién creada y haga clic en Ejecutar.
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Seleccione la biblicteca que contenga la macro que desea, A
continuacion, seleccione la macro dentro de 'Mombre de macro’,

Biblioteca Mombre de macro
= = Mis macros [=HE s cribirMiNombre) Ejecutar
= [&] Standard ' Main
(5] Modulel Cancelar
[Si}Grabadc; | |
(&1 TemplateChanger ’ Ayuda ]
(55 WikiEditor —
(5] basic

= Macros de LibreOffice
% Juan Carlos

Descripcion

Figura 294: Seleccione su macro y haga clic en Ejecutar

Hay otros métodos de ejecutar una macro. Por ejemplo, use Herramientas - Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir el organizador de macros, el cual tiene
también un botén Ejecutar. El autor, avido escritor de macros, prefiere el organizador de macros
porque el dialogo generalmente se abre mas rapido, aunque la seleccién de la macro puede ser
ligeramente mas lenta.

Ver y editar la macro

Puede ver y editar la macro que acaba de crear. Utilice Herramientas — Macros — Organizar
macros — LibreOffice Basic para abrir el didlogo Macros de LibreOffice (vea Figura 294).
Seleccione la nueva macro y haga clic en Editar

Listado 1: Macro generada “EscribirMiNombre”.

Sub Main

End Sub

sub EscribirMiNombre

] I e R
rem define variables

dim document as object

dim dispatcher as object

2] I e e
rem get access to the document

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

] I e
dim argsl(@) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
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argsl(0).Name = "Text"
argsl(0).Value = "Andrew Pitonyak"

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0O,
argsl())
end sub

La macro del Listado 1 no es tan complicada como parece al principio. Aprender unas pocas
cosas ayuda significativamente a entender las macros generadas. La discusidbn comienza con
caracteristicas en la parte superior del listado y su descripcion. Si quiere evitar detalles, entonces
simplemente cambie el texto “Andrew Pitonyak” por el que desee insertar en la posicidn actual del
cursor.

Los comentarios comienzan por REM

La palabra clave REM, abreviatura de remark, comienza un comentario de macro. Todo el texto
después de REM (en la misma linea) se ignora. Se puede usar también una comilla simple para
comenzar un comentario.

StarBasic no es sensible a las mayusculas, por lo que tanto REM como Rem o
rem sirven para comenzar un comentario. Si usa constantes simbdlicas
definidas por la API, es mas seguro asumir que los nombres son sensibles a

Sugerencia las mayusculas —las constantes simbdlicas son un tema avanzados y
generalmente no son necesarias para la gente que usa la grabadora de
macros.

Definir subrutinas con SUB

Las macros individuales se almacenan en subrutinas definidas con la palabra clave SUB. El final
de una subrutinas se indica por las palabras END SUB. El cddigo comienza definiendo la
subrutina llamada Main, que esta vacia y no hace nada. La siguiente subrutina EscribirMiNombre
contiene el codigo generado.

Sugerencia LibreOffice crea una subrutina vacia llamada Main cuando crea un modulo.

Hay temas avanzados que van mas alla del alcance de este documento, pero conocerlos podria
ser interesante:

* Se puede escribir una macro de modo que se puedan pasar valores a la subrutina. Los
valores se llaman argumentos. Las macros grabadas no aceptan argumentos.

* Otra clase de subrutina se llama funcién. Una funcién es una subrutina que devuelve un
valor. Para definir una funcién se utiliza la palabra clave FUNCTION en lugar de SUB. Las
macros generadas son siempre del tipo SUB.

Definir variables usando DIM

Se puede escribir informacién en un trozo de papel de modo que se pueda leer después. Una
variable, como un trozo de papel, contiene informacién que se puede leer y cambiar. La
declaracion DIM es similar a reservar un trozo de papel para almacenar un mensaje o nota.

La macro EscribirMiNombre define las variables document y dispatcher del tipo object. Otros tipos
comunes de variables son string, integer y date. Una tercera variable llamada args1, es una matriz
(array) de valores de propiedades. Una variable de tipo array permite a una Unica variable
contener multiples valores, similar a almacenar multiples pagina en un sélo libro. Los valores en
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una matriz se numeran generalmente empezando por cero. El nimero entre paréntesis indica la
posicidn mas alta utilizable para almacenamiento. En este ejemplo solamente hay un valor y se
numera cero.

Poniendo toda la macro junta
Los siguiente detalles son muy completos; no es importante entender todos los detalles en este
momento. La primera linea define el principio de la macro.
sub EscribirMiNombre
Declara dos variables:

dim document as object
dim dispatcher as object
ThisComponent se refiere al documento actual.
La propiedad CurrentControler de un documento se refiere a un servicio que “controla” el

documento. Por ejemplo cuando usted escribe es el CurrentControler quien lo nota. Entonces es
el CurrentControler quien muestra los cambios en la estructura del documento.

La propiedad Frame de un controlador devuelve la estructura principal de un documento. Por lo
tanto, la variable llamada document se refiere a la estructura del documento, la cual recibe los
comandos enviados.

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

La mayoria de las tareas en LibreOffice se llevan a cabo enviando (dispatching) un comando.
LibreOffice versidn 2.0 introduce el servicio dispatch helper el cual hace la mayoria del trabajo
para usar dispatches en macros. El método CreateUnoService acepta el nombre de un servicio e
intenta crear una instancia de ese servicio. Al completarlo, la variable dispatcher contiene una
referencia a un DispatchHelper.

dispatcher =
createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

Declara una matriz de propiedades. Cada propiedad tiene un nombre y un valor. En otras
palabras, es un par nombre/valor. La matriz creada tiene una propiedad de indice cero.

dim argsl(@) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
Da a la propiedad el nombre “Text” y el valor “ Andrew Pitonyak”, que es el texto que se inserta
cuando se ejecuta la macro.

argsl(0).Name = "Text"

argsl(0).Value = "Andrew Pitonyak"

Aqui es donde ocurre la magia. El dispatch helper envia un mensaje (dispatch) a la estructura del
documento (almacenada en la variable llamada document) con el comando .uno:InsertText. Los
siguientes dos argumentos, frame name y search flags van mas alla del alcance de este
documento. El Gltimo argumento es la matriz de valores de propiedades que sera usado cuando
se ejecute el comando InsertText.

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0O,
argsl())

Finalmente, el final de la subrutina.

end sub
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Crear una macro

Yo generalmente hago dos preguntas antes de grabar una macro:

1) ¢Se puede escribir la tarea como un conjunto simple de comandos?

2) ¢Se pueden ordenar los pasos de modo que el Gltimo comando deje el cursor preparado
para el siguiente comando?

Un ejemplo complicado

Yo copio frecuentemente filas y columnas de datos desde un sitio web y los formateo como tabla
en un documento de texto. Primero copio la tabla desde el sitio web al portapapeles. Para evitar
formatos extrafios y fuentes pego el texto en un documento de Writer como texto sin formato.
Reformateo el texto con tabuladores entre las columnas de modo que puedo usar Tabla —
Convertir — Texto en tabla para convertirlo en tabla.

Inspecciono el texto para ver si puedo grabar una macro para formatear el texto (recuerde las dos
preguntas que hago). Como ejemplo copié el grupo de constantes FontWeight desde el sitio web
de LibreOffice. La primera columna indica el nombre de la constante. Cada nombre va seguido de
un espacio y un tabulador.

DONTKNOW The font weight is not specified/known.
THIN specifies a 50% font weight.
ULTRALIGHT specifies a 60% font weight.

LIGHT specifies a 75% font weight.
SEMILIGHT specifies a 90% font weight.

NORMAL specifies a normal font weight.
SEMIBOLD specifies a 110% font weight.

BOLD specifies a 150% font weight.
ULTRABOLD specifies a 175% font weight.

BLACK specifies a 200% font weight.

Quiero que la primera columna contenga el valor numérico, la segunda columna el nombre y la
tercera la descripcion. Lo que se desea es facil llevarlo a cabo en todas las columnas excepto en
DONTKNOW y NORMAL, las cuales no contienen un valor numérico —pero yo se que los valores

son 0y 100, por lo que los introduciré manualmente.
Los datos se pueden limpiar de multiples maneras—todas ellas féciles. El primer ejemplo utiliza
escritura de teclado que asume que el cursor esté al principio de la linea con el texto THIN

1) Utilice Herramientas — Macros — Grabar macro para empezar a grabar.

2) Presione Ctrl+Flecha derecha para mover el cursor al comienzo de “specifies”.

3) Presione Retroceso dos veces para eliminar el tabulador y el espacio.

4) Presione Tabulador para afiadir el tabulador sin el espacio detras del nombre de la
constante

5) Presione Suprimir para eliminar la s mindscula y presione S para afiadir una S mayuscula.
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6) Presione Ctrl+Flecha derecha dos veces para mover el cursor al inicio del nimero.

7) Presione Ctrl+Mayusculas+Flecha derecha para seleccionar el nimero y mover el cursor
delante del signo %.

8) Presione Ctrl+C para copiar la seleccion en el portapapeles.

9) Presione Fin para mover el cursor al final de la linea.
10) Presionar Retroceso dos veces para eliminar los dos espacios del final.
11) Presione Inicio para mover el cursor al principio de la linea.
12) Presione Ctrl+V para pegar el nimero seleccionado al principio de la linea.

13) Pegar el valor también pega un espacio extra, por eso presione Retroceso para remover el
espacio extra.

14) Presione Tabulador para insertar un tabulador entre el nimero y el nombre.
15) Presione Inicio para moverse al principio de la linea.

16) Presione Flecha abajo para moverse a la siguiente linea.

17) Finalice la grabacion y guarde la macro.

Cuesta mucho mas tiempo leer y escribir los pasos que grabar la macro. Trabaje lentamente y
piense en los pasos mientras los hace. Con préctica lo haré instintivamente.

La macro generada se ha modificado para contener el nUmero de paso en los comentarios para
enlazar el cadigo con los pasos de arriba.

Listado 2: Copiar los valores numéricos al principio de la columna.

sub CopyNumToColl

S e e
rem define las variables

dim document as object

dim dispatcher as object

Y I I e R
rem obtiene acceso al documento

document = ThisComponent.CurrentController.Frame

dispatcher = createUnoService("com.sun.star.frame.DispatchHelper")

rem (2) Presionar Ctrl+Flecha derecha para mover el cursor al comienzo de
rem “specifies”.

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (3) Presionar Retroceso dos veces para eliminar el tabulador y el

espacio.

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())
(X2 e R
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (4) Presionar Tabulador para afadir el tabulador sin el espacio detras
del

rem nombre de la constante

dim args4(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

args4(0).Name = "Text"

args4(0).Value = CHR$(9)

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0, args4())

rem (5) Presionar Suprimir para eliminar la s mindscula...
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dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:Delete", "", 0, Array())

rem (5) ... y Presionar S para afiadir una S maydlscula.
dim args6(0) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
args6(0).Name = "Text"

args6(0).value = "S"

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0, args6())

rem (6) Presionar Ctrl+Flecha derecha dos veces para mover el cursor al
inicio

rem del nuUmero.

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

[R=] e R
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToNextWord", "", 0, Array())

rem (7) Presionar Ctrl+Mayusculas+Flecha derecha para seleccionar el ndmero.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:WordRightSel", "", 0, Array())

rem (8) Presionar Ctrl+C para copiar la seleccidn en el portapapeles.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:Copy", "", 0, Array())

rem (9) Presionar Fin para mover el cursor al final de la linea.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToEndOfLine", "", 0, Array())

rem (10) Presionar Retroceso para eliminar los dos espacios del final.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

[§=)| I b
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (11) Presionar Inicio para mover el cursor al principio de la linea.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (12) Presionar Ctrl+V para pegar el numero seleccionado al principio de
la linea.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:Paste", "", 0, Array())

rem (13) Presionar Retroceso para remover el espacio extra.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:SwBackspace", "", 0, Array())

rem (14) Presionar Tabulador para insertar un tabulador entre ndmero vy
nombre.

dim argsl7(0@) as new com.sun.star.beans.PropertyValue

argsl7(0).Name = "Text"

argsl7(0).Value = CHR$(9)

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertText", "", 0, argsl7())

rem (15) Presionar Inicio para moverse al principio de la linea.
dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoToStartOfLine", "", 0, Array())

rem (16) Presionar Flecha abajo para moverse a la siguiente linea.
dim argsl19(1l) as new com.sun.star.beans.PropertyValue
argsl19(0).Name = "Count"

argsl9(0).vValue =1
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argsl9(1).Name = "Select"
argsl9(1l).Value = false

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:GoDown", "", 0, argsl9())
end sub

Se usan movimientos del cursor para todas las operaciones (en oposicion a la busqueda). Si la
ejecutamos en la linea DONTKNOW se mueve la palabra weight al principio de la linea y el primer
“The” se cambia a “She”. Esto no es perfecto, pero no deberia haber ejecutado la macro en las
lineas que no tienen el formato adecuado; necesitaria hacerlo manualmente.

Ejecutar la macro rapidamente

Es tedioso ejecutar la macro repetidamente utilizando Herramientas — Macros — Ejecutar
macro (ver Figura 294). La macro puede ser ejecutada desde el IDE. Use Herramientas —
Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir el dialogo Macros Basic.
Seleccione su macro y haga clic en Editar para abrir la macro en el IDE.

El IDE tiene un icono Ejecutar programa BASIC que ejecuta la primera macro en el IDE. A
menos que lo cambie la primera macro es la macro vacia llamada Main. Modifique Main para que
sea como se muestra en Listado 3.

Listado 3: Modifique Main para llamar a CopyNumToColl.

Sub Main
CopyNumToColl
End Sub
Ahora puede ejecutar CopyNumToColl repetidamente haciendo clic en el icono Ejecutar programa

BASIC en la barra de herramientas del IDE. Esto es muy rapido y facil, especialmente para
macros temporales que se van a usar unas pocas veces Yy después se van a descartar.

A veces la grabadora de macros falla

Entender los interiores de LibreOffice ayuda a entender como y por qué la grabadora de macros
falla frecuentemente. El principal culpable esta relacionado con el dispatch framework (marco de
envio) y su relacién con la grabadora de macros.

El dispatch framework

El propdsito del dispatch framework es proveer acceso uniforme a los componentes (documentos)
para los comandos que normalmente corresponden a elementos de menu. Puedo usar Archivo —
Guardar en el menu, el atajo de teclado Ctr[+G o hacer clic en el icono Guardar de la barra de
herramientas. Todos estos comandos son traducidos en el mismo “dispatch command” que se
envia al documento actual.

El dispatch framework se puede usar también para enviar “comandos” de retorno a la IU (interfaz
de usuario). Por ejemplo, después de guardar el documento el comando Guardar archivo se
deshabilita. Tan pronto como se modifique el documento el comando Guardar archivo se habilita.

Si vemos un comando dispatch, es un texto como .uno:InsertObject o .uno:GoToStartOfLine. El
comando se envia a la macro del documento y el macro pasa el comando hasta que encuentra un
objeto que puede manejar el comando.
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Como usa la grabadora de macros el dispatch framework

La grabadora de macros graba los dispatches generados. La grabadora es relativamente sencilla
de implementar y el mismo comando que se envia se graba para uso posterior. El problema es
gue no todos los comandos enviados estan completos. Por ejemplo, insertar un objeto genera el
siguiente codigo:

dispatcher.executeDispatch(document, ".uno:InsertObject", "", 0O,
Array())

No es posible especificar que clase de objeto va a crear o insertar. Si un objeto se inserta desde
un archivo, usted no puede especificar qué archivo insertar.

Yo grabé una macro y usé Herramientas — Opciones para abrir y modificar elementos de
configuracion. La macro generada no grabd ningin cambio, de hecho, el cédigo generado esta
comentado por lo que ni siquiera se ejecuta.

rem dispatcher.executeDispatch(document,

".uno:0ptionsTreeDialog", "", 0, Array())

Si se abre un didlogo, el comando para abrir el dialogo probablemente sea generado. Cualquier
trabajo hecho dentro del dialogo generalmente no se graba. Algunos ejemplos incluyen los
dialogos de organizacion de macros, insertar caracteres especiales y dialogos similares. Otros
problemas posibles usando la grabadora de macros incluyen cosas como insertar una férmula,
establecer area de usuario, establecer filtros en Calc, acciones en formularios de bases de datos y
exportar un documento a un archivo PDF encriptado. Sin embargo nunca sabra con certeza cual
funcionara a menos que lo intente. Por ejemplo, las acciones del dialogo buscar se capturan
correctamente.

Otras opciones

Cuando la grabadora de macros no es capaz de resolver un problema especifico, la solucion
normal es escribir cédigo utilizando los objetos de LibreOffice.

Desafortunadamente la curva de aprendizaje de los objetos de LibreOffice es muy empinada.
Generalmente es mejor empezar con ejemplos simples e ir diversificando lentamente a medida
gue vaya aprendiendo.

Si graba macros de Calc y la grabadora puede generar correctamente una macro, hay un
complemento creado por Paolo Mantovani, el cual convierte las macros de Calc cuando se
graban. El cédigo final manipula los objetos de LibreOffice en vez de generar dispatches. Esto
puede ser muy util para aprender el modelo de objetos.

Puede descargar la grabadora de macros del sitio web de Paolo directamente o del sitio web de
macros de LibreOffice. Deberia comprobar ambos sitios para ver cual tiene la Gltima version.

http://www.paolo-mantovani.org/downloads/Dispatch ToApiRecorder/

http.//www.libreofficemacros.org/user.php

Organizacion de macros

En LibreOffice las macros se agrupan en modulos, los médulos se agrupan en bibliotecas y las
bibliotecas se agrupan en contenedores de bibliotecas. Una biblioteca se usa generalmente como
grupo principal para una categoria completa de macros o una aplicacién completa. Los médulos
generalmente dividen la funcionalidad, tales como interaccién con el usuario y célculos. Las
macros individuales son subrutinas y funciones.
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Contenedor de bibliotecas

Figura 295: Jerarquia de bibliotecas de macros

Un informético usaria la Figura 296 para describir precisamente la situacion. El texto “1..*” significa
uno o masy “0..*” significa cero o més. El rombo negro significa estd compuesto o contiene.

* Un contenedor de bibliotecas contiene una o mas bibliotecas y cada biblioteca esta
contenida en un contenedor.

* Una biblioteca contiene cero o mas médulos y cada médulo esta contenido en una
biblioteca.

* Un modulo contiene cero o mas macros y cada macro esta contenida en un médulo.

Contenedor

Biblioteca Médulo Macro

Figura 296: Jerarquia de bibliotecas de macros

Utilice Herramientas — Macros — Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir el dialogo
Macros Basic de LibreOffice (ver Figura 297). Todas los contenedores de bibliotecas disponibles
se muestran en la lista Desde la macro. Cada documento es un contenedor de bibliotecas, capaz
de contener mdltiples bibliotecas. La aplicacién en si misma actia como dos contenedores de
bibliotecas, un contenedor para macros distribuidas con LibreOffice llamado Macros de LibreOffice
y un contenedor para macros personales llamado Mis macros. Como se puede ver en la Figura
297, solamente hay abiertos dos documentos en este momento.
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Mombre de la macro

Desde la macro Macros existentes en:

+ = Macros de LibreOffice
+ 0113G53-ComenzarConMacros-JA

# |=] Juan Carlos i

m
ul

Cerrar

| MNuevo |

| Organizador... |

| Fyuda |

Figura 297: Los contenedores de bibliotecas se muestran a la izquierda

Las macros de LibreOffice se almacenan con el codigo de tiempo de ejecucion de la aplicacion, el
cual no se puede editar a menos que sea administrador. Esto es asi porque estas macros no
deberian modificarse y usted no deberia almacenar sus propias macros en el contenedor de
LibreOffice.

A menos que sus macros se apliqguen a un Unico documento y solo a ese documento, Sus macros
deberian seguramente almacenarse en el contenedor Mis macros. El contenedor mis macros se
almacena en su area de usuario o directorio personal.

Si una macro esta contenida en un documento, la macro grabada intentara ejecutarse en ese
documento, principalmente porgue la macro usa “ThisComponent” para sus acciones.

Cada contenedor de bibliotecas contiene una biblioteca llamada Standard. Es mejor que cree sus
propias bibliotecas con nombres significativos que usar la biblioteca Standard. No solamente los
nombres significativos son mas faciles de manejar, sino que se pueden importar en otros
contenedores de bibliotecas mientras que en la biblioteca Standard no se puede.

Precaucion LibreOffice le permite importar bibliotecas en un contenedor de bibliotecas, pero
no le permite sobrescribir la biblioteca llamada Standard. Por lo tanto, si
A almacena sus macros en la biblioteca Standard no la podra importar desde otro

contenedor de bibliotecas.

Del mismo modo que es sensato dar nombres significativos a sus bibliotecas, es prudente utilizar
nombres significativos para los médulos. Por defecto LibreOffice usa nombres como Modulel.
Siéntase libre de utilizar sus propios hombres significativos.

Cuando crea sus macros debe decidir débnde almacenarlas. Almacenar una macro en un
documento es util si el documento va a ser compartido y quiere que la macro sea incluida con el
documento. Las macros almacenadas se encuentran en el contenedor de bibliotecas llamado Mis
macros, sin embargo, estan disponibles globalmente para todos los documentos.

Las macros no estan disponibles hasta que se carga la biblioteca que las contiene. La biblioteca
Standard y la biblioteca de plantilla, sin embargo, se cargan automaticamente. Una biblioteca
cargada se muestra de modo diferente a como la hace una que no esta cargada. Para cargar una
biblioteca y los médulos que contiene haga doble clic en la biblioteca.
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¢Donde se almacenan las macros?

LibreOffice almacena los datos especificos del usuario en un directorio bajo el directorio particular
del usuario. Por ejemplo, en Windows es C:\Documents and
Settings\<nombre>\Application Data.

Las macros de usuario se almacenan en LibreOffice\3\user\basic. Cada biblioteca se
almacena en su propio directorio del directorio basic.

No es importante aprender donde se almacenan las macros para un uso ocasional. Sin embargo
si sabe donde se almacenan puede crear una copia de seguridad, compartir sus macros o
inspeccionarlas si hay algun error. Por ejemplo en algunas de mis actualizaciones de LibreOffice,
todas mis macros desaparecieron. Aunque las macros estaban aun en el disco no se copiaron a
los nuevos directorios. La solucién fue importar las macros en la hueva instalacion.

Utilice Herramientas — Macros — Organizar didlogos para abrir el didlogo Organizador de
macros. Otro método corriente de abrir este dialogo es usando Herramientas -~ Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir el dialogo Macros Basic de LibreOffice y hacer
clic sobre el boton Organizador (ver Figura 298)

Madulos || Didlogos |Bibliotecas

Uhicacian [ Editar ]
Mis macros ¥ didlogos w [ pr - ]
Cerrar!
Biblinteca
Contrasefia. .
TemplateChanger File: [ fDocuments % 20ar
[ Muewva, .. ]
[ Impoartar... ]
Exportat...
% > Elirminat. ..

Figura 298: El dialogo organizador de macros

Importar macros

El didlogo Organizador de macros de LibreOffice proporciona funcionalidad para crear, eliminar y
renombrar bibliotecas, modulos y didlogos. Seleccione el contenedor de bibliotecas que va a usar
y haga clic en el boton Importar para importar bibliotecas de macros (vea Figura 299)

Sugerencia No puede importar la biblioteca llamada Standard.

En Linux, los archivos especificos de LibreOffice se almacenan en un
directorio cuyo nombre comienza por punto. Directorios y archivos cuyo
. nombre comienza por punto no se muestran en un dialogo normal de
Sugerencia seleccion. Para abrir el directorio yo navego hasta el directorio padre, escribo
el nombre .libreoffice y hago clic en Abrir. Esto abre el directorio que
inicialmente no se mostraba.
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Bugcar en: | I2) Standard v . % e -

[

Dacumentos
recientes

E zoritarnio

Miz documentos
o
ki PC
‘h;] Maombre: zcnpt.xlb W Abirir

=2

Miz SitiI:;S dered Tipoo BASIC w
Figura 299: Seleccionar una biblioteca de macros para importar
Navegar hasta el directorio que contiene la biblioteca a importar. Generalmente hay dos archivos

para escoger, dialog.xlb y script.xlb. No importa cual de estos archivos seleccione, se importaran
los dos. Seleccione un archivo y pulse Abrir para continuar (vea Figura 300)

Mombre del archivo:script, xlb

TemplateChanger

Opciones
[ ] Insertar como referencia (sdlo para lectura)

[ ] reemplazar bibliotecas existentes

Figura 300: Seleccione las opciones de importar

Si la biblioteca ya existe, no se reemplazara a menos que esté marcado Reemplazar bibliotecas
existentes. Si esta marcado Insertar como referencia la biblioteca se referencia en su
localizacién actual pero no puede modificarla. En cambio, si Insertar como referencia no esta
marcado la biblioteca se copia al directorio de macros del usuario.

Las macros se pueden almacenar en bibliotecas dentro de documentos de LibreOffice. Seleccione
un documento en lugar de un directorio del disco (como se muestra en la Figura 299) para
importar bibliotecas contenidas en un documento.
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Descargar macros para importar

Hay macros disponibles para descargar. Algunas macros estan contenidas en documentos, otras
son archivos normales que debe seleccionar e importar y otras son texto de macros para copiar y
pegar en el IDE de Basic; utilice Herramientas — Macros — Organizar macros — LibreOffice
Basic para abrir el didlogo Macros Basic de LibreOffice, elija la macro a editar y haga clic en
Editar para abrir el IDE de Basic.

Algunas macros estan disponibles como descarga gratuita en Internet

Tabla 3. Sitios donde encontrar ejemplos de macros

Localizacion Descripcioén
http.//www.ooomacros.org/ Excelente coleccion de paquetes de macros.
http.//www.pitonyak.org/oo.php Material de referencia relacionado con macros.
http://www.pitonyak.org/database/ Material de referencia relacionado con macros de
bases de datos.
http://development.openoffice.org/ Montones de enlaces a todo.
http.//www.oooforum.org/ Muchos ejemplos y ayuda.
http.//user.services.openoffice.org/ Otro foro con muchos ejemplos y ayuda.

CAmo ejecutar una macro

Un método comun de ejecutar una macro es el siguiente:

1) Utilice Herramientas — Macros — Ejecutar macro para abrir el dialogo Selector de
macro (vea Figura 301)

2) Seleccione la biblioteca y el médulo en la lista Biblioteca (lado izquierdo).
3) Seleccione la macro en la lista Nombre de macro (lado derecho).
4) Haga clic en Ejecutar para ejecutar la macro.
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Seleccione la biblicteca que contenga la macro que desea, A
continuacion, seleccione la macro dentro de 'Mombre de macro’,

Biblioteca Mombre de macro
+ =7 Mis macros 2y CrearTabla [ Ejecutar l
+ =7 Macros de LibreOffice A=
=] % Juan Carlos Zy EscribirMembre I Foreor ‘
= (] JuanCarlos 2y Main
(5] Inspeccion I Ayuda ‘
(5] Formularios —
(5] Modulos
&
+ (£ Standard

Descripcion

Figura 301: Utilice el dialogo Selector de macros para ejecutar las macros

Aunqgue puede utilizar Herramientas — Macros — Ejecutar macros para ejecutar una macro,
esto no es eficiente para ejecutar macros frecuentemente. Una técnica mas comun es asignar una
macro a un botén de una barra de herramientas, a un elemento de menu, a un atajo de teclado o
a un botoén insertado en un documento. Mientras selecciona un método es bueno preguntarse
cuestiones como:

e ¢ Debe estar la macro disponible para un solo documento o globalmente para todos los
documentos?

* ¢ Estéa la macro relacionada con un un tipo especifico de documento, como un documento
de Calc?

* ;Con qué frecuencia se usara la macro?

Las respuestas determinaran dénde almacenar la macro y como estara disponible. Por ejemplo,
seguramente no afiadird una macro raramente usada a una barra de herramientas. Para ayudarle
a determinar sus elecciones vea la Tabla 3

Tabla 4. Métodos para iniciar una macro

Tipo LibreOffice Tipo de documento = Documento
Barra de No Si Si
herramientas

Menu No Si Si

Atajo de teclado Si Si No

Evento Si No Si

Para afiadir un elemento de menda, atajo de teclado o icono de una barra de herramientas que
llame a una macro utilice el didlogo Personalizar (vea Figura 303). Abra este dialogo de cualquiera
de estas formas:

* Elija Herramientas — Personalizar en la barra de menus.
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Cada barra de herramientas tiene un icono = que abre un menu; elija la opcion

Personalizar barra de herramientas.

Sugerencia

Una cobertura completa del didlogo Personalizar va mas alla del alcance de este

incluidas en LibreOffice.

documento. Haga clic en el boton Ayuda para acceder a las paginas de ayuda

El menl personalizar contiene pestafias para configurar menus, atajos de teclado, barras de
herramientas y eventos.

Menus |Tecladﬂ Barras de herramientas |E1.-'entus |

Barra de herramientas LibreOffice Writer
Barra de herramientas |Esta'r|dar |Z| ’ Muevo... ]
’ Barra de herramientas |+ ]
Contenido de la barra de herramientas
Comandos 7] @ Cargar URL = ’ Agregar... ]
B MNuevo |E
[ E] Documento nuevo a partird — ’ UL v ]
Abrir...
= Guardar
[T & Guardar como...
Documento como correo ele
______________________________
E}f Editar archivo i
1| 1] [ b
Guardar en | LibreQffice Writer IZH
Descripcidn
Crea un documento nuevo de LibreOffice.
Aceptar l ’ Cancelar ] ’ Ayuda ] ’ Restablecer

Figura 302: Dialogo Personalizar de LibreOffice

Barra de herramientas

Se pueden afadir macros a las barras de herramientas. Para méas informacién de coémo modificar
barras de herramientas vea el capitulo 14 (Personalizar LibreOffice).
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Elemento de menu

Utilice Herramientas — Personalizar para abrir el dialogo Personalizar y seleccione la pestafia
Menus. Puede modificar un menu existente o crear nuevos menus que llamen a macros. Para
saber mas acerca de modificar menus vea el capitulo 14.

Atajos de teclado

Utilice Herramientas — Personalizar para abrir el dialogo personalizar y seleccione la pestafia
Teclado. CoOmo asignar atajos de teclado se discute en el capitulo 14.

Evento

En LibreOffice, cuando sucede algo decimos que ha ocurrido un evento. Por ejemplo, se abre un
documento, se presiona una tecla o se mueve el raton. LibreOffice permite que los eventos llamen
a macros; se dice entonces gque la macro es un manipulador de evento. Una cobertura completa
de los manipuladores de eventos estd muy por encima del alcance de este documento, pero un
poco de conocimiento puede ser Util.

Sea cuidadoso cuando configure un manipulador de eventos. Por ejemplo,
Precaucioén supongamos que escribe un evento que se llama cada vez que se presiona una
tecla, pero comente un error y el evento no se manipula adecuadamente. Un
A resultado posible es que su evento consuma todas las pulsaciones del teclado
obligandole a cerrar LibreOffice a la fuerza.

Utilice Herramientas — Personalizar para abrir el didlogo Personalizar y seleccione la pestafia
Eventos (vea Figura 302). Los eventos en el didlogo Personalizar estan relacionados con la
aplicacion completa o con un documento especifico. Utilice la lista desplegable “Guardar en” para
elegir LibreOffice o un documento especifico.
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|Menu.s |Tec|.a.du| Barras de herrarnientas |E\rentos |

Acontecimiento Acciones asignadas

Comenzar aplciacién

Cerrar aplicacidn

Documento creado

Muevo documento

La carga del documento ha finali
Abrir documento

Documento va a ser cerrado
Documento cerrado

Visor creado

Vistas serdn cerradas

Cerrar vista

Activar documento
Desactivando docurmento
Guardar documento
Documento ha sido guardado
Guardar documento ha fallado
Guardar documento como
Documento ha side guardade
"Guardar como” ha fallado
Almacenando o exportando copi
Se ha creado una copia del docur
Fallé la creacion de una copia del

Temmrmrifem Ao decmm b s

Asignar:

[ T ]

[ Eliminar ]

m

Guardar en

Figura 303: Asignar macro a una aplicacion a nivel de evento

Un uso comun es asignar el evento Abrir documento para llamar a una macro especifica. La
macro entonces realiza ciertas tareas de configuracion del documento. Seleccione el evento
deseado y haga clic en el boton Macro para abrir el didlogo Selector de macro (vea Figura 295)

Seleccione la macro deseada y haga clic en Aceptar para asignar la macro al evento. La pestafia
Eventos muestra que el evento se ha asignado a una macro (ver Figura 293). Cuando el

documento se abre se ejecuta la macro EscribirHola.

Muchos objetos en un documento se pueden configurar para que llamen a macros cuando ocurra
un evento. El uso mas comun es afadir un control, como un botén, en un documento. Incluso
hacer doble clic en un gréfico abre un didlogo con la pestafia Macros para que pueda asignar una

macro a un evento.
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Seleccione la biblicteca que contenga la macro que desea, A
continuacion, seleccione la macro dentro de 'Mombre de macro’,

Biblioteca Mombre de macro
= = Mis macros [=E=cribirMiNombre [ Aceptar l
= [&] Standard ' Main
(5] Modulel Cancelar
& | |
(5] TemplateChanger ’ Ayuda ]
(7] WikiEditor =
(5] basic
=7 Macros de LibreOffice
% Juan Carlos
Descripcion
Figura 304: Asignar una macro al evento Abrir documento
Acontecimiento Acciones asignadas Asignar:

Comenzar aplciacion - [

Cerrar aplicacidn
Documento creado

Muevo documento ’ Eliminar l

La carga del decumente ha finali

Abrir documento {} Standard.Grabado.EscribirMiNombre

Documento va a ser cerrado

L] [

Figura 305: Se ha asignado EscribirHola al evento Abrir documento

Extensiones

Una extension es un paguete que se puede instalar en LibreOffice para afiadir una nueva
funcionalidad. Las extensiones se pueden escribir en casi cualquier lenguaje de programacion y
puede ser simple o sofisticada. Las extensiones se pueden agrupar en los tipos:

Complementos de Calc, que proveen nuevas funcionalidades para Calc, incluso nuevas
funciones que actdan como las funciones integradas normales.

Nuevos componentes y funcionalidad, las cuales normalmente incluyen algun nivel de
integracion en la IU, como nuevos menus o barras de herramientas.

Pilotos de datos que se usan directamente en Calc
Complementos de Chart con nuevos tipos de gréficos.
Componentes lingliisticos como revisores de ortografia.
Plantillas de documento e imagenes.

Aunqgue las extensiones individuales se pueden encontrar en diferentes lugares hay un repositorio
de extensiones en http://extensions.libreoffice.org/extension-center. Para saber mas acerca de
cémo obtener e instalar extensiones vea el capitulo 14 (Personalizar LibreOffice).

Capitulo 13 Primeros pasos con Macros 357


http://extensions.libreoffice.org/extension-center

Escribir macros sin la grabadora

Los ejemplos cubiertos en este capitulo han sido creados usando la grabadora de macros y el
dispatcher. Puede escribir macros que accedan directamente a los objetos comprendidos en
LibreOffice. En otras palabras, puede manipular directamente un documento.

Manipular directamente los objetos internos de LibreOffice es un tema avanzado que va mas alla
del alcance de este capitulo. Sin embargo un ejemplo sencillo demuestra como funciona esto.

Listado 4: AAadir el texto “Hola” al documento actual.

Sub AppendHello
Dim oDoc
Dim sTextService$
Dim oCurs

REM ThisComponent se refiere al documento activo actualmente.
oDoc = ThisComponent

REM Verifica que esto es un documento de texto
sTextService = "com.sun.star.text.TextDocument"
If NOT oDoc.supportsService(sTextService) Then
MsgBox "Esta macro solo funciona en documentos de texto"
Exit Sub
End If

REM Obtiene la vista del cursor del controlador actual.
oCurs = oDoc.currentController.getViewCursor()

REM Mueve el cursor hasta el final del documento.
oCurs.gotoEnd(False)

REM Inserta el texto "Hola" al final del documento.

oCurs.Text.insertString(oCurs, "Hola", False)
End Sub

Encontrar mas informacion

Hay disponibles numerosos recursos que proporcionan ayuda para escribir macros. Utilice Ayuda
- Ayuda de LibreOffice para abrir las paginas de ayuda de LibreOffice. La esquina superior
izquierda del sistema de ayuda de LibreOffice tiene una lista desplegable que determina que
grupo de la ayuda se muestra. Para ver la ayuda para Basic seleccione LibreOffice Basic en la
lista.

Material incluido

Con LibreOffice se incluyen muchas macros excelentes. Utilice Herramientas - Macros —
Organizar macros — LibreOffice Basic para abrir el dialogo de Macros. Extienda la biblioteca
Tools en el contenedor de bibliotecas LibreOffice. Inspeccione el médulo Debug —algunos
buenos ejemplos son WritedbgInfo (documento) y printdbgInfo (hoja de calculo).
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Recursos online
Los siguientes enlaces y referencias continen informacion acerca de programacion de macros:

http://user.services.openoffice.org/ (Foros de OpenOffice.org, muy bien soportado; los voluntarios
también contestan preguntas de LibreOffice)

http://api.openoffice.org/docs/common/ref/com/sun/star/module-ix.html (Referencia oficial de la
IDL; aqui encontrara la descripcion de casi cualquier comando)

http://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/BASIC _Guide (guia oficial de programacién
con LibreOffice BASIC)

http.://wiki.services.openoffice.org/wiki/Documentation/DevGuide/Libre Office_Developers_Guide
(Guia oficial de desarrolladores de LibreOffice; contiene una explicacion detallada)

http://www.pitonyak.org/oo.php (Pagina de macros de Andrew Pitonyak)
http://www.pitonyak.org/AndrewMacro.odt (Numerosos ejemplos de trabajar con macros)
http.//www.pitonyak.org/book/ (Libro sobre macros de Andrew Pitonyak)
http.//www.pitonyak.org/database/ (humerosas macros de ejemplo utilizando Base)

http://docs.sun.com/app/docs/doc/819-0439 (Libro de Sun acerca de la programacion de macros
—muy bien escrito y ordenado; la guia de programacion de LibreOffice BASIC y la Guia de
desarrolladores de LibreOffice derivan de este libro).

Material impreso y eBooks

Los siguiente libros estan disponibles para la adquisicion a sus editores tanto en impreso como en
eBook.

OpenOffice.org Macros Explained de Andrew Pitonyak. Vea
http://www.hentzenwerke.com/catalog/oome. htm.

Learn OpenOffice.org Spreadsheet Macro Programming de Dr. Mark Alexander Bain. Vea
http.//www.packtpub.com/libreoffice-libreofficebasic-calc-automation/book.
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Introduccidn

Este apéndice describe algunas de las formas mas comunes de personalizar que quiza desee
hacer.

Se pueden personalizar los mends, barras de herramientas y teclas rapidas de acceso en
LibreOffice, agregar menus y barras de herramientas, al igual que asignar macros a eventos. No
obstante, no se pueden personalizar los menUs contextuales que aparecen al pulsar el botén
derecho del ratén.

Se pueden personalizar mas elementos, y para ello hay extensiones que ayudan a hacerlo mas
facilmente y que se pueden instalar desde la pagina de web de LibreOffice o desde otros
proveedores.

Los menus y barras de herramientas personalizados se pueden guardar en una
Nota plantilla. Para hacer esto, guardelos antes en un documento y luego guarde el
documento como una plantilla, tal como se explica en el Capitulo 3 (Estilos y plantillas).

Personalizar el contenido de un menu

Ademds de los cambios de fuentes de un menu (descrito en el Capitulo 2), se pueden afiadir y
organizar los elementos de la barra de menus, ademas de afadir elementos y poder hacer otros
cambios.

Para personalizar los mendus:

1) Elija Herramientas — Personalizar.
2) En el didlogo Personalizar, elija la pagina Menus (Figura 306).

3) En lalista desplegable de Guardar, elija si se guardan los menus con sus cambios para
toda la aplicacion (por ejemplo Writer) o sélo para el documento seleccionado.

4) En la seccién LibreOffice <nombre de la aplicacion (por ejemplo: Writer) - Mendis,
seleccione desde la lista desplegable Ment el menu que desee personalizar. La lista
incluye todos los menus principales al igual que los submenus (es decir, todos los menus
que estan contenidos dentro de otros menus). Por ejemplo, ademés de Archivo, Editar, Ver
etc, también hay Archivo | Enviar y Archivo | Plantillas. Los comandos disponibles para el
menu seleccionado se muestran en la parte central del diadlogo.

5) Para personalizar el menu seleccionado, pulse Menu o Modificar. También puede afadir
comandos a un menu pulsando el boton Agregar. Estas acciones se describen en las
secciones siguientes. Use las fechas de subir y bajar que hay junto a la lista de Entradas
para mover el menu seleccionado a otra posicion.

6) Cuando haya terminado los cambios, pulse Aceptar para guardarlos.

La documentacion de LibreOffice esta disponible en es.libreoffice.org


http://es.libreoffice.org/

| ... Personalizar ) *.3

]Menus | Teclado | Barras de herramientas | Eventos |

Libre0ffice Menus Writer

Mend rchivo ! [ Muewva. ., ] I

[ Mend - ]
Contenido del Mend
Entradas [ [ P —— ]
- Abrir...
Documentos recientes [ Madificar - ]
Asistentes

& Cerrar

A Guardar
Bl Guardar comao...

Guardar todo @

Guardar en Libreoffice Writer |v]

Descripcion
Crea un documento nuevo de LibreOffice.

Aceptar [ Cancelar H Ayuda ][ Restablecer

Flgura 306: La pagina de mendus del dialogo Personalizar

Crear un menu nhuevo
En el didlogo Personalizar, pulse Nuevo para mostrar el dialogo que aparece en la Figura 307.

1) Escriba el nombre de su menu en el cuadro Nombre del Menu.

2) Use los botones de las flechas de subir y bajar para mover el mend nuevo en la posicién
deseada de la barra de mendus.

3) Pulse Aceptar para guardar los cambios.

El nuevo menu aparecera ahora en la lista de menus dentro del didlogo Personalizar (aparecera
en la barra de mena después de guardar los cambios).

Después de crear un menud nuevo, es necesario afladirle algunos comandos, tal como se describe
en “Afadir un comando a un menu” en la pagina 368.
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Figura 307: Afiadir un ment nuevo

Modificar los menus existentes

Para modificar un menu existente, selecciénelo en la lista de Menu y pulse el boton Menu para
obtener una lista de modificaciones: Mover, Renombrar, Borrar. No todas esas modificaciones se
pueden aplicar a todas las entradas de la lista de Mend. Por ejemplo, Renombrar y Borrar no
estan disponibles para los mends suministrados.

Para mover un menu (como si fuese un documento), elija Meni — Mover. Se abre un dialogo
similar al que se muestra en la Figura 307 (pero sin la casilla Nombre del men). Use las flechas
(hacia arriba o hacia abajo) para desplazar el menu a la posicién deseada.

Para mover submenus (como Archivo | Enviar), seleccione el menu principal (Archivo) en la lista
de menus y luego, en el dialogo de la seccion Contenido del Menu, seleccione el submenu
(Enviar) en la lista de Entradas y use las teclas de flecha para moverlo hacia arriba o hacia abajo
en la secuencia. Los submenus se pueden identificar facilmente en la lista de Entradas, porque
llevan un pequefio triangulo de color negro en la parte derecha del nombre.

Ademas de renombrar, se puede especificar una tecla rapida que le permitira seleccionar un
comando para el menu cuando pulse la tecla Alt y sin soltarla, una letra subrayada en un comando
de menu.

1) Seleccione un menu o una entrada de menu.
2) Pulse el boton Menu y seleccione Renombrar.

3) Afada una tilde (~) delante de la letra que desee usar como acelerador. Por ejemplo, para
seleccionar el comando Guardar todo pulsando Alt+R, escriba Gua~rdar todo.

Anadir un comando a un menu

Se pueden afiadir comandos a los menus originales y a los menus que uno haya creado. En el
dialogo Personalizar, seleccione el mena deseado en la lista de Menus y pulse el botén Agregar
en la seccion Contenido del menu de ese mismo diélogo.

En el didlogo Agregar comandos, seleccione una categoria, luego el comando y por ultimo pulse
Agregar. El didlogo permanecera abierto, para que pueda seleccionar mas comandos. Cuando
haya terminado de agregar comandos, pulse Cerrar. Al volver al didlogo Personalizar, puede usar
los botones de flechas para desplazarse hacia arriba o hacia abajo para organizar los comandos
en su secuencia preferida.
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,j ./ Agregar comentario

Para agregar un comando a un mend, selecciona la categoria y
luego el comando. Usted puede ademas arrastrar el comando a la
lista de comandos del tabulador de pagina de menus en el dialogo
de personalizacion.

Categoria Comandos
x -
Plantillas = Abrir
Eg':[ Acerca de Libreoffice
Oplcﬁ:rnes Acreditaciones de LibreOffi
BASIC As?atente: Presentacidn
|nsertar Asistentes
Documentos AutoPilote: Origen de dato:
Formato e, Ayuda -
Navegar - Ayuda activa -
Campos de control [ p PR
Tl la

Descripcidn

Afiadir

Cerrar

Ayuda

Activa la informacion de ayuda ampliada bajo el puntero del ratén hasta que se

vuelve a hacer clic,

Figura 308: Agregar un comando a un menu

Modificar las entradas de un menu

Ademas de cambiar la secuencia de entradas en un menu o submenu, se pueden agregar
submenus, renombrar o borrar las entradas; también se puede agregar separadores de grupo.

Para empezar, seleccione el menud o submenu de la lista de menus de la parte superior de la
pagina Personalizar. Luego, seleccione la entrada de la lista de Entradas que hay debajo de

Contenido de Menu. Pulse Modificar y elija la accion deseada de la lista desplegable de acciones.

La mayoria de las acciones deberian ser autoexplicativas. Inicie un grupo afiada una linea de

separacion después de la entrada resaltada.

Personalizar las barras de herramientas

Hay varias formas de personalizar las barras de herramientas, incluso los iconos que van a ser

visibles y bloqueando la posicion de una barra de herramientas anclada, tal como se describe en

el capitulo 1 (Introduccién a LibreOffice). Esa seccion describe como crear nuevas barras de

herramientas y afiadir otros iconos (comandos) a la lista de los que ya estan disponibles en una

barra de herramientas.

Para obtener el dialogo Personalizar barras de herramientas, siga uno de los siguientes pasos:

* En la barra de herramientas, pulse la flecha que aparece al final de la misma y elija

Personalizar barra de herramientas.

* Elija Ver — Barra de Herramientas — Personalizar desde la barra de menus.

* Elija Herramientas — Personalizar desde la barra de menu y escoja la pagina de Barras

de Herramientas (Figura 309).
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... Personalizar ) )

|Menus | Teclado |Barras de herramientas[ Eventos

Barra de herramientas LibreOffice Writer
Barra de herramientas[Esténdar |v] [ Mueva,.. ]
[ Barra de herramientas « l
Contenido de |la barra de herramientas
Comandos &, Cargar URL [ Agregar... l
| - . [ Modificar - l
i Documento nuevo a partir ¢
- Abrir...
B Guardar
- B Guardar como...
n =, Documento como correo EIE
| (1]
Guardar en [Libreﬂfﬁce Writer |v]
Descripcidn
Crea un documento nuevo de LibreOffice.
Aceptar ][ Cancelar H Ayuda H Bestablecer

Figura 309: Pagina de barra de herramientas del dialogo Personalizar

Para personalizar las barras de herramientas:
1) En la lista desplegable Guardar, elija si desea guardar la barra de herramientas modificada
para la aplicacion (por ejemplo, Writer) o para un documento seleccionado.

2) En la seccion de LibreOffice <nombre del programa (por ejemplo: Writer) -
Herramientas, seleccione desde la lista desplegable la barra de herramientas que desee
personalizar.

3) Puede crear una barra de herramientas nueva pulsando el botén Nuevo, o personalizando
una barra ya existente pulsando Barras de herramientas o Modificar, y agregar
comandos a la barra de herramientas pulsando Agregar. Esas acciones se describen a
continuacion:

4) Cuando haya terminado de hacer todos los cambios, pulse Aceptar para guardarlos.

Crear una barra de herramientas nueva

Para crear una nueva barra de herramientas:

1) Elija Herramientas — Personalizar — Barras de Herramientas desde la barra de
menus.

2) Pulse Nuevo. En el didlogo Nombre, escriba el nombre de la barra nueva de herramientas
y elija donde va a guardar el menu modificado de la lista desplegable Guardar: para un
componente (por ejemplo, Writer) o para el documento seleccionado.
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lj ) Mombre 2 *

Mombre de la barra de herramien... [ Aceptar
Muewva barra de herramientas 1

Cancelar
Guardar en
LibreOffice Writer - Ayuda

La nueva barra de herramientas aparecera en la lista de barra de herramientas del dialogo
Personalizar. después de crear una nueva barra de herramientas, necesita afadirle algunos
comandos, tal como se describe a continuacion.

Anadir un comando a una barra de herramientas

Si la lista de botones disponibles para una barra de herramientas no incluye los comandos que
desea para la barra de herramientas, puede agregar los comandos. Cuando cree una nueva barra
de herramientas, es necesario agregarla comandos:

1) En la pagina Barra de herramientas del didlogo Personalizar, seleccione la barra de
herramientas de la lista Barras de herramientas y pulse Agregar en la seccion de
Contenido de Barra de herramientas del dialogo.

2) El didlogo Agregar Comandos es el mismo utilizado para agregar comandos a los menus
(vea la Figura 308). Seleccione una categoria y luego un comando, y pulse Agregar. El
didlogo permanecera abierto, para que pueda seleccionar otros comandos. Cuando haya
terminado de agregar comandos, pulse Cerrar. Si inserta un elemento sin un icono
asociado, la barra de herramientas visualizara el nombre completo de ese elemento. En la
seccion siguiente se describird cémo elegir un icono para un comando en una barra de
herramientas.

3) Volviendo al didlogo Personalizar, se pueden utilizar los botones de las flechas de
desplazamiento (hacia arriba o hacia abajo) para organizar los comandos en una
secuencia determinada.

4) Cuando haya hecho los cambios deseados, pulse Aceptar para guardar los cambios.

Elegir iconos para los comandos de una barra de herramientas

Las barras de herramientas por lo general tienen iconos y no palabras, pero no todos los
comandos estan asociados con iconos.

Para elegir un icono para un comando, seleccione el comando y pulse Modificar — Cambiar
icono. En el didlogo Cambiar Iconos, puede desplazarse por todos los iconos disponibles.
Seleccione uno y pulse Aceptar para signarlo al comando.
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Figura 310: Didlogo Cambiar icono

Para usar un icono personalizado, créelo en un programa gréafico e impértelo en pulsando
Importar en el Dialogo Cambiar icono. Los iconos personalizados deberdn tener 16 x 16 0 26 x 26
pixels de tamafio y no pueden contener mas de 256 colores.

Ejemplo: Agregar un icono de fax a una barra de herramientas
Se puede configurar LibreOffice de tal forma que, al pulsar un icono, se envie automaticamente el
documento actual como un fax.

1) Asegurese de que el fax esté instalado y configurado en su ordenador. Consulte la
documentacion de su moédem si es necesario.

2) Elija Herramientas — Opciones — LibreOffice Writer — Imprimir. Se abrira el didlogo
que se muestra en la figura 311.
3) Seleccione el motor del fax desde la lista de Fax y pulse Aceptar.

Contenido Paginas Observaciones
Im&genes Paginas izquierdas (@ Sin
Tablas Paginas derechas () Solo comentarios
Dibujos Invertido (") Fin de| documento
Campos de control [] Prospecto () Fin de pagina
Fondo

[] Imprimir gn negro
[] Texto oculto
[[] Marco de texto
Otros
Imprimir automaticamente paginas en blanco insertadas
[] Crear tareas individuales de impresian

[ Bandeja segiin configuraciia.damimpsasoss

Fax |<Ninguno= )

Figura 311: Configurar LibreOffice para el envio de fax

4) Pulse el icono de la flecha que hay al final de la barra estandar de herramientas. En el
menu desplegable, elija Personalizar barra de herramientas. Aparecera la pagina Barra
de herramientas del didlogo Personalizar (Figura 309). Pulse Agregar.
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5) En el didlogo Agregar comandos (Figura 312), elija Documentos en la lista de Categoria,

luego seleccione Enviar fax predeterminado en la lista de Comandos y pulse Agregar.

Ahora podra ver el icono nuevo en la lista de Comandos.

6) En la lista de Comandos, pulse las flechas para situar el icono nuevo en la posicién

deseada. Pulse Aceptar y luego Cerrar.

Su nueva barra de herramientas tendra ahora un icono nuevo para enviar el documento actual

como un fax.

Categoria Comandos
jps'lglli_liiﬁ:;:;'zn - Q Documento como correo U™ Agregar
Wer & Editar archivo Cerrar
Editar = ; | |
Opciones Enviar fax predeterminac =
BASIC ) | | Ayuda |
Insertar Esquema en presentacion
Documentos
Formato Esquema para portapape
Campos de control
Navegar . *| Exportar

{ 1 ¥ ::' 11 . ¥
Descripcion

Figura 312: Agregar un comando de Enviar fax a una barra de herramientas

Asignar atajos de teclado

Ademas de usar los métodos abreviados de teclado incluidos de serie (hay una lista en el

apéndice A), puede definir los suyos propios. Puede asignar atajos para las funciones estandar de

LibreOffice, o sus propias macros y guardarlas para usarlas con toda la suite de LibreOffice.

Tenga mucho cuidado al reasignar los atajos de teclado en su sistema operativo o

en LibreOffice. Muchas de las asignaciones de teclas se entienden como

Precaucion universales, como F1 para la ayuda, y se espera que siempre produzcan ese
resultado. Aunque se pueden restablecer facilmente los valores predeterminados
de los atajos de teclado de LibreOffice, cambiar ciertas teclas comunes puede

causar confusion, frustracion o una posible pérdida o corrupcion de datos,
especialmente si comparte su ordenador con otros usuarios.

Para adaptar los atajos de teclado a sus necesidades, utilice el dialogo Personalizar, como se

explica a continuacion.

1) Seleccione Herramientas — Personalizar — Teclado. Se abrira el dialogo Personalizar.

2) Para asignar un atajo de teclado a todos los componentes de LibreOffice seleccione el

botdn de LibreOffice.

3) A continuacion, seleccione la funcion requerida desde la lista de Categorias y funciones.

4) Seleccione ahora la tecla deseada en la lista de Teclas Rapidas y pulse el botén
Modificar, ubicado en la parte superior derecha.

5) Pulse Aceptar para aceptar el cambio. Ahora el atajo elegido ejecutara la funcién
seleccionada en el paso 3 cada vez que que se utilice la combinacién elegida.
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Todos los atajos existentes para la Funcion que esta seleccionada aparecen en la lista

de seleccién de Teclas. Si la lista de Teclas esté vacia, indica que la combinacién de

teclas elegidas no estan en uso. Si no lo estuviera y desea asignar una combinacién de
Nota teclas que ya este en uso, tendra que borrar primero la tecla existente.

Las teclas que aparezcan con un fondo gris en la lista del didlogo Personalizar, no
estan disponibles para reasignar, como F1y F10.

Ejemplo: asignar estilos a atajos de teclado

Se pueden asignar atajos de teclado para aplicar estilos rapidamente en sus documentos. Algunas
combinaciones ya estan predefinidas, como por ejemplo Ctr/+0 para el estilo de péarrafo Cuerpo de
texto, Ctrl+1 para el estilo de Encabezado 1y Ctrl+2 para Encabezado 2. Se pueden modificar
estos atajos y crear los suyos propios.

1) Pulse Herramientas — Personalizar — Teclado. Se abre la pagina Teclado del dialogo
Personalizar (Figura 313).

.., Personalizar 2 L2
‘Menus [Teclado| Barras de herramientas | Eventos |
Teclas rapidas () Libreoffice
Ctrl+0 Cuerpo de texto [a] -
Ctri+1 Encabezado 1 @ Writer
Ctrl+2 Encabezado 2 D =
Ctrl+3 Encabezado 3 [ Modificar ]
Ctri+4 Encabezado 4
Ctrl+5 Encabezado S
Ctrl+8
Ctri+7
Ctrl+8
Ctr|+9 [ gargarnl l
Ctri+A
Ctrl+B Buscar @ [ Guardar. . l
Ctri+C =
| [III] [ Restablecer l
Funciones
Categoria Funcion Teclas
Maodificar [«] Mota al pie (=]
Interna Mota final
Macros de LibreOffice
B Estilos Mumbering 2
Caracter Mumbering 3 D
Mumbering 4
Marco Mumbering 5
Paginas Mumeracion 1 continuacion
Mumeracién Mumeracién 1 fin @
Mumeracidén 1 inicio

[ Aceptar H Cancelar H Ayuda HBestablecer]

Figura 313: Definir atajos de teclado para aplicar estilos

2) Para tener una combinacion disponible solo para un determinado componente (por
ejemplo, Writer), seleccione el nombre del componente en la parte superior derecha de la
pagina. Si no, seleccione el boton LibreOffice para que la combinacion esté accesible
para todos los componentes.

3) Elija las teclas que desee asignar a un estilo. En este ejemplo hemos elegido Ctr/+9.
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4) En la seccion Funciones, en la mitad inferior del didlogo, desplace el cursor hacia abajo en
la lista Categorias hasta encontrar Estilos. Pulse el triangulo para expandir la lista de
estilos.

5) Elija la categoria del estilo (en este ejemplo se usa un estilo de parrafo, pero puede elegir
cualquier otro). La lista de Funciones mostrara los nombres de los estilos disponibles para
la categoria seleccionada. El ejemplo muestra algunos de los estilos predefinidos de
LibreOffice.

6) Para asignar Ctrl+9 como la combinacién de teclas para el estilo Numeracion 1, seleccione
Numeracion 1 en la lista de Funciones y luego pulse Modificar. Ahora aparecera Ctrl+9 en
la lista de Teclas a la derecha y Numeracioén 1 aparecerd junto a Ctr/+9 en la parte
superior, en el recuadro Teclas réapidas.

7) Haga cualquier clase de cambios requeridos y luego pulse Aceptar para guardar la
configuracion y cerrar el didlogo.

Guardar los cambios en un documento

Los cambios en las asignaciones de teclas pueden guardarse en un fichero de configuracion de
teclado para usarlo posteriormente, permitiendo crear y aplicar diferentes configuraciones segun
vayan surgiendo. Para guardar atajos de teclado asignadas en un documento:

1) Después de haber asignado combinaciones de teclado, pulse boton Guardar que hay
cerca de la parte inferior derecha del dialogo Personalizar.(Figura 313).

2) En el didlogo Guardar configuracion de teclado, seleccione Todos los archivos de la lista
Guardar como Tipo.
3) A continuacién, introduzca un nombre para el fichero de configuracion de teclado en el

recuadro Nombre, o seleccione un documento existente de la lista. Si es necesario,
examine su disco para encontrar un documento de otra ubicacion.

4) Pulse Guardar. Aparecera un dialogo de confirmacién si el fichero ya existe y va a
sobreescribirlo. Si no, el documento se guardara sin ninguna confirmacion.

Cargar una configuracion de teclado guardada

Para cargar una configuracién de teclado para un documento y remplazar su configuracion
existente, pulse Cargar en la parte inferior derecha del dialogo Personalizar y elija el fichero de
configuracion desde el didlogo Cargar configuracion de teclado.

Restablecer los valores del teclado

Para restablecer todas las combinaciones de teclados a sus valores por defecto, pulse el botdn
Restablecer que hay cerca de la parte inferior derecha del dialogo Personalizar. Use esta opcién
con cuidado, puesto que no va a aparecer ninguna nota de advertencia y se restableceran los
valores predeterminados sin avisar.

Asighar macros a eventos

En LibreOffice, cuando algo sucede, se dice que ha ocurrido un evento. Por ejemplo, cuando un
documento se abre, o cuando se pulsa una tecla, o cuando se mueve el ratén. Se puede asociar
una macro con un evento, de tal manera que cuando se produce el evento, se ejecuta la macro.
Por ejemplo, un uso comun es asignar una macro para que cuando ocurra el evento “abrir
documento”, ejecute una macro que realice ciertas tareas de configuracién en el documento.

Para asociar una macro con un evento, utilice la pagina Eventos en el didlogo Personalizar. Para
mas informacién, vea el Capitulo 13 (Comenzar con Macros).
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Anadir funcionalidades con extensiones

Una extension es un paguete que puede instalarse en LibreOffice para afiadir una funcionalidad
nueva.

Aungue se pueden encontrar extensiones individuales en diferentes lugares, el repositorio oficial
de extensiones para LibreOffice se encuentra en: http.//extensions.libreoffice.org/extension-center.
Algunas extensiones estan libres de costos, mientras otras requieren una cierta suma de dinero.
Compruebe la descripcién para ver la licencia y el recargo que se aplica a las extensiones que
sean de su interés.

Instalar extensiones

Para instalar una extension, siga los siguientes pasos:
1) Descargue la extension deseada y guardela en su ordenador.

2) En LibreOffice, seleccione Herramientas — Administrador de Extensiones desde la
barra de mena. En el didlogo Administrador de extensiones (Figura 310), pulse Afadir.

3) Se abrird una ventana para examinar los documentos. Busque y seleccione la extension
gue desee instalar y pulse Abrir. La extension empieza a instalarse. Es posible que se le
pida que acepte el acuerdo de licencia para esa extension.

4) Cuando la instalacion se haya realizado, aparecera en la lista del Didlogo de Administrador
de Extensiones.

Para obtener extensiones que se encuentren en la lista del repositorio, puede abrir
Sugerencia el Administrador de Extensiones y pulsar Descargar mas extensiones aqui. No es
necesario descargarlas por separado como se indicé anteriormente en el paso 1.

Anaphraseus 2.01.120b Anaphraseus

Anaphraseus 2.00bComputer Aided Translation (CAT) toolhttp://sourceforge.netfprojectsfana...

@0 mallmerge.py o o

Descargar mas extensiones aqui...

Buscar actualizaciones... | | Cerrar

| Ayuda |

7:igura 314: Usar el Administrador de extensiones

Para instalar una extension compartida, necesita poder escribir en el directorio de

Nota instalacion de LibreOffice.
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Usar extensiones

Esta seccion describe algunas de las extensiones mas importantes o populares para LibreOffice.
En cada caso, necesita instalar primero la extension tal como se ha descrito en la seccion anterior.

Importar PDF

Le permite hacer modificaciones menores en textos existentes en documentos en formato PDF
cuando los ficheros fuente originales no existen o no se pueden encontrar (siempre que sea
posible, modifique el original y vuelva a generar el PDF para obtener mejores resultados).

Cuando la extensién se haya instalado, aparecera la opcion PDF en la lista desplegable Tipo de
archivo del dialogo Archivo — Abrir.

Los mejores resultados se obtienen cuando el documento tiene el formato documento hibrido
PDF/ODF, que viene proporcionado por ésta extension. Un documento con formato hibrido
PDF/ODF es un documento en formato PDF que contiene un fichero fuente ODF incrustado. Los
documentos hibridos PDF/ODF se pueden abrir en LibreOffice como si fuesen documentos de
formato ODF sin ninguna clase de cambios de disefio.

Los documentos PDF que no tienen el formato hibrido se abren en Draw. Dependiendo de la
complejidad del disefio, los cambios pueden ser mas o menos faciles de realizar, y el resultado al
guardarlos puede o no preservar el disefio original. Puede que haya cambios en las fuentes de
tipografia.

Los documentos con un disefio méas sofisticado, como los creados con aplicaciones profesionales
de disefio tipografico y que utilizan fuentes especiales y graficos vectoriales muy complejos, no
son apropiados para importarlos con la extension PDF. Igualmente, los documentos demasiado
extensos (por ejemplo de mas 20 paginas) pueden causar problemas de rendimiento y estabilidad.

De Sun Microsystems. Open source.

Consola de presentacion

Proporciona control extra sobre la visualizacion de diapositivas en las presentaciones. Por
ejemplo, habilita la visualizacién de la diapositiva siguiente, las notas que conllevan las
diapositivas, el control de duracién de tiempo, mientras que la audiencia ve Unicamente la
diapositiva actual. La Consola de Presentacion muestra los elementos de tres maneras diferentes,
facilmente cambiables:

* La primera vista muestra la primera diapositiva, incluyendo los efectos y la diapositiva
siguiente.

* La segunda vista muestra las notas “para el conferenciante” de una manera clara y con
fuentes escalables. Ademas muestra la diapositiva actual y la diapositiva siguiente.

* Latercera vista es un organizador que incluye vistas en miniatura de las diapositivas.

De Sun Microsystems. Open source.

La Consola de presentaciones solo funciona en sistemas operativos que soporten

Nota visualizaciones mdltiples.

Creador de informes

Sirve para crear informes elegantes o complejos de bases de datos desde el componente Base.
Se pueden definir grupos y encabezados de paginas, grupos y pies de paginas o calculos de
campos. También puede exportar sus informes en formato PDF u ODF (OpenDocument format) , o
enviarlos como adjuntos de un correo electrénico.
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De Sun Microsystems. Open source.

Plantillas profesionales (Paquete 2)

Proporciona mas de 120 plantillas para Writer, Calc e Impress. Esta disponible en varios idiomas.
Después de instalar la extensién, podra encontrar las plantillas en Archivo — Nuevo -
Documentos y plantillas.

De Sun Microsystems. Freeware.

Cambiador de plantillas

Afade dos elementos mas al menu de Archivo — Plantillas en Writer que permiten asignar
nuevas plantillas al documento actual o a una carpeta de documentos. Todos los estilos y formatos
se cargaran desde esa plantilla y el documento se comportara como si se hubiese creado desde
esa plantilla. Open source.
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Introduccidn

Puede usar LibreOffice (LibreOffice) sin necesidad de un ratén o de un raton “trackball”, usando
sus comandos desde el teclado.

Este apéndice contiene algunos de los comandos mas comunes que sirven para todos los
componentes de LibreOffice. Para ver comandos especificos de Writer, Calc, Impress, Draw, o
Base, lea la guia del componente en cuestion o busque en el mena de Ayuda.

Puede que algunos de los comandos listados aqui no funcionen si su sistema
operativo usa los mismos comandos para otras tareas.

Nota Para solucionar este problema, asigne teclas diferentes a estos comandos,
reconfigurando LibreOffice (ver Capitulo 14) o bien su sistema operativo (ver
documentacion del sistema).

Consejo para usuarios de Macintosh

Algunas teclas o combinaciones de teclas usadas en Mac son diferentes a las usadas en Windows
y Linux. La siguiente tabla ofrece algunas sustituciones comunes para las instrucciones en este
libro. Para una lista mas detallada, consulte el mena de Ayuda.

Windows/Linux Equivalente en Mac Efecto

Clic botdn derecho Control+clic Abre el menu de contexto

Ctrl (Control) 3 (Comando) Usado con otras teclas

F5 Mayusculas+3+F5 Abre el Navegador

F11 #B+T Abre las ventanas de Estilo y Formato

La documentacion de LibreOffice esta disponible en es.libreoffice.org


http://es.libreoffice.org/

Comandos generales desde el teclado

Menus desplegables y elementos del menu

Comandos Resultado

Abre un menu donde <?> es el caracter subrayado del menu que

Alt+<?> ; . , .
se desea abrir. Por ejemplo, Alt+H abre el mend Herramientas.

Abre un objeto de menu donde <?> es el caracter subrayado del
menu que usted desea abrir y <*> es el elemento que esta dentro
de ese menu. Por ejemplo, Alt+H+O abre el elemento de menu
Ortografia en el mend Herramientas.

Alt+<?2>+<*>

Esc Cierra un menu abierto.

Didlogos de control

Cuando se abre cualquier dialogo, un elemento (como un botdn, un campo de opciones, una
entrada en una lista, o una casilla de verificacion), aparece destacado o indicado mediante un
marco de puntos alrededor del nombre del campo o el del botén. Sobre este elemento recae la
atencion.

Comandos Resultado

Enter Activa el botdn seleccionado. En la mayoria de casos en que no se
selecciona ningun botén, Enter equivale a hacer clic en Aceptar.

Cierra el didlogo sin guardar ningin cambio realizado mientras el
dialogo estuvo abierto. En la mayoria de casos, Esc equivale a

Esc . : g
hacer clic en Cancelar. Cuando se selecciona una lista
desplegable que esté abierta, Esc cierra la lista.

Barra espaciadora Marca una casilla de verificacion vacia. Borra una casilla de

verificacion marcada.

Desplaza el foco hacia arriba o hacia abajo en la lista. Aumenta o
Flechas arriba y abajo disminuye el valor de una variable. Desplaza lel foco verticalmente
dentro de una seccidn de dialogo.

Flechas izquierda y derecha Desplaza el foco horizontalmente dentro de una seccién de dialogo.

“ - Desplaza el foco hacia la seccion o el elemento siguientes en un
Tab (“tabulador”) P 9

dialogo.
Mayusculas+Tab Devuelve el foco a la seccién o el elemento previos en un dialogo.
Alt+Flecha abajo Muestra elementos en una lista desplegable.
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Obtener ayuda

Comandos

Resultado

F1

Abre el didlogo de Ayuda de LibreOffice. En Ayuda LibreOffice:
salta a la primera pagina de ayuda de la pestafia seleccionada.

Mayusculas+F1

Convierte el cursor en la pregunta ¢ Qué es esto? Muestra consejo
para un objeto debajo del cursor.

Mayusculas+F2

Muestra consejo para el objeto seleccionado.

Esc

En Ayuda LibreOffice: sube un nivel.

Gestionar documentos

Comandos

Resultado

Ctrl+F4 6 Alt+F4

Cierra el documento actual. Cierra LibreOffice cuando se cierra el
Ultimo documento abierto.

Ctrl+A Activa el dialogo Abrir para abrir un documento.
Guarda el documento actual. Si esta trabajando en un documento
Ctri+G no guardado previamente, el método abreviado abre el dialogo
Guardar Como.
Ctrl+N Crea un documento nuevo.

Mayusculas+Ctrl+N

Abre el didlogo de Plantillas y Documentos.

Ctrl+P Abre el didlogo Imprimir para imprimir el documento.
Ctrl+Q Cierra (“abandona”) la aplicacion.

En los didlogos Guardar y Abrir, borra los documentos o carpetas
Supr seleccionados. Los objetos pueden recuperarse de la Papelera de

Reciclaje.

Mayusculas+Supr

En los didlogos Guardar y Abrir, borra los documentos o carpetas
seleccionados. Los objetos son eliminados permanentemente: no
pueden recuperarse de la Papelera de Reciclaje.

Retroceso

En los didlogos Guardar y Abrir, muestra contenidos de la carpeta
que alberga el directorio actual.

Navegar en LibreOffice

Comandos

Resultado

F6

Selecciona la siguiente sub-ventana (por ejemplo: barra de Men;
barra de Herramientas estandar; vista de documento, etc.).

Mayusculas+F6

Selecciona la sub-ventana anterior.

F10

Selecciona el primer mend, normalmente el mend de Archivo.

Mayusculas+F10

378

Abre el menud de contexto.
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Editar

Comandos Resultado

Ctrl+X Corta los elementos seleccionados.

Ctrl+C Copia los elementos seleccionados.

Ctrl+Vv Pega elementos copiados o cortados desde el portapapeles.

Ctrl+Mayusculas+V

Abre el didlogo Pegado Especial.

Ctrl+E Selecciona todo.
Ctrl+Z Deshace la ultima accién.
Ctrl+Y Re-hace la Ultima accion.

Ctrl+Mayusculas+Y

Repite la dltima accion.

Ctrl+B

Abre el didlogo Buscar y Reemplazar.

Ctrl+Mayusculas+F

Busca el tltimo término introducido.

Ctrl+Mayusculas+R

Actualiza (redibuja) la vista del documento.

Ctrl+Mayusculas+l

Seleccionar texto.

Detener macros

Comandos

Resultado

Maytsculas+Ctrl+Q

Detiene una macro en funcionamiento.

Definir comandos desde el teclado

Ademas de usar los comandos desde el teclado listados en este Apéndice, puede definir sus
propios comandos. Ver el Capitulo 14 (Personalizar LibreOffice) para mas instrucciones.

Otras lecturas

Para ayuda con los comandos desde el teclado de LibreOffice, o usar LibreOffice con un teclado

sélo, busca en la aplicacion de Ayuda utilizando los “comandos” o las palabras clave de

“accesibilidad”.
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Introduccion

LibreOffice es, a la vez, un producto y un proyecto de cédigo abierto. Si no esta familiarizado con
LibreOffice, su desarrollo de codigo abierto o la comunidad que lo produce y mantiene, es
recomendable que lea este apéndice.

Una breve historia de LibreOffice

El proyecto OpenOffice.org comenzé cuando Sun Microsystems publico el 13 de octubre de 2000
el cédigo fuente (“las arquitecturas basicas”) de su software StarOffice® para la comunidad de
cAdigo abierto. OpenOffice.org como producto fue lanzado el 30 de abril de 2002. Las
actualizaciones mas importantes incluyen la version 2.0 en octubre de 2005 y la version 3.0 en
octubre de 2008. En enero de 2010 Oracle Corporation adquirié Sun Microsystems.

El 28 de septiembre de 2010 la comunidad de voluntarios que desarrollaba y promocionaba
OpenOffice.org anuncié un cambio importante en la estructura del proyecto. Después de 10 afios
de préspero crecimiento con Sun Microsystems como fundador y principal patrocinador, el
proyecto lanz6 una fundacién independiente llamada The Document Foundation, para cumplir con
las promesas de independencia descritas en los estatutos originales. Esta fundacion es la piedra
angular de un nuevo ecosistema donde los individuos y las organizaciones pueden contribuir y
veneficiars de la disponibilidad de una verdadera suit ofimatica libre.

Siendo incapaz de adquirir la marca registrad OpenOffice.org a Oracle Corporation, The
Document Foundation llamé a su producto LibreOffice. Continuando los niumeros de versiéon de
OpenOffice.org, LibreOffice 3.3 fue lanzado en enero de 2011.

En febrero de 2012 The Document Foundation fue constituida en Berlin como fundacién. Puede
leer més acerca de The Document Foundation en: http://www.documentfoundation.org/.

La comunidad LibreOffice

La misién de The Document Foundation es:

“...facilitar la evolucion de la Comunidad de OpenOffice.org en un nueva estructura
organizativa abierta, independiente y meritocratica en los proximos meses. Una fundacién
independiente concuerda mejor con los valores de nuestros contribuidores, usuarios y
patrocinadores y posibilitara una Comunidad mas efectiva, eficiente, transparente e inclusiva.
Protegeremos las inversiones pasadas construyendo sobre los sélidos logros de nuestra
primera década, alentando una amplia participacion en la comunidad y una actividad
coordinada en toda la Comunidad”
Algunos de nuestros patrocinadores corporativos son Canonical, la fundacion GNOME, Google,
Novell y RedHat. Adicionalmente unas 450.000 personas de casi todas las partes del mundo se
han unido a este proyecto con la idea de crear la mejor suite ofiméatica posible que pueda ser
usada por todo el mundo. Esta es la esencia de una comunidad “open source”.

Con una licencia de software open source, LibreOffice se posiciona para proporciona una suite
gue esté disponible para cualquiera, en cualquier lugar, para uso personal o comercial. El
programa ha sido traducido a muchos idiomas y funciona en los sistemas operativos mas
importantes.

La comunidad de LibreOffice le invita a contribuir en todas las areas, traduccion, desarrollo de
software, artistas graficos, escritores técnicos, editores, donantes y soporte de usuarios. Cualquier
cosa en la que sea bueno puede marcar la diferencia en LibreOffice. La comunidad opera
internacionalmente en todas las zonas horarias y en muchos idiomas unidos a través de internet
en www.libreoffice.org y www.documentfoundation.org.


http://www.documentfoundation.org/
http://www.libreoffice.org/
http://www.documentfoundation.org/

¢ Qué tipo de licencia tiene LibreOffice?

OpenOffice.org se distribuye bajo los términos de la Iniciativa de CAdigo Abierto (Open Source
Initiative u OSI) aprobada Lesser General Public License (LGPL).

Puede leer la LGPL en la web de LibreOffice: http://www.libreoffice.org/download/license/.

¢ Qué significa “codigo abierto”?

Los cuatro derechos fundamentales del software de cédigo abierto se enuncian en la General
Public License (GPL) de la Fundacion de Software Libre:

* El derecho a usar el software con cualquier propésito.
* La libertad de redistribuir el software de manera gratuita 0 con una cuota.
* El acceso al codigo fuente completo del programa (es decir, las “arquitecturas basicas”).

* El derecho a modificar cualquier parte del codigo o de usar partes de éste en otros
programas.

La idea basica detras del codigo abierto es muy simple: cuando los programadores pueden leer,
redistribuir y modificar el codigo fuente en tan solo un apice, el software evoluciona. La gente lo
mejora, lo adapta y lo rectifica.

Para mas informacion sobre software libre y gratuito, visite estas paginas:
Open Source Initiative (OSI): http://www.opensource.org
Free Software Foundation (FSF): http.//www.gnu.org

¢ Qué son los “estandares abiertos”?

Un estandar abierto ofrece el medio para hacer algo que es independiente del fabricante o
vendedor, habilitando asi a programas de software en competencia para usar los mismos formatos
de archivo libremente. HTML, XML y ODF son ejemplos de estandares abiertos para documentos.

Un estandar abierto cumple los siguientes requisitos:
* Esta bien documentado, con la especificacion completa disponible publicamente, ya sea
gratis o por un cargo normal.

* Puede ser copiado, distribuido y usado liboremente. La propiedad intelectual del estandar
estd irrevocablemente disponible sin necesidad de pagar derechos.

* Es estandarizado y mantenido en un foro independiente y abierto (también denominado
“organizacion de estandares”) usando un proceso abierto.

¢ Qué es un OpenDocument?

Un OpenDocument (ODF) es un formato de archivo basado en XML para documentos de oficina
(documentos de texto, hojas de célculo, dibujos, presentaciones, etc.), desarrollado en OASIS
(http://www.oasis-open.org/who/), un grupo de estandares independiente e internacional.

A diferencia de otros formatos de archivo, el ODF es un estandar abierto. Esta disponible
publicamente, sin hecesidad de pagar derechos y sin restricciones legales o de otra indole. Por
tanto, los archivos ODF no estan sujetos a un software de oficina especifico y cualquiera puede
desarrollar un programa que interprete dichos archivos. Por esta raz6n, ODF se esta convirtiendo
rapidamente en el formato de archivo preferido por agencias gubernamentales, escuelas y
compafiias que prefieren no depender de un proveedor de software particular.


http://www.oasis-open.org/who/
http://www.gnu.org/
http://www.opensource.org/
http://www.libreoffice.org/download/license/

LibreOffice guarda documentos en el formato Open Document Format de manera predeterminada.
LibreOffice 3 ha adoptado la version 1.2 del estandar OpenDocument. LibreOffice puede abrir y
guardar también otros muchos formatos de archivo; vea “Formatos de archivo que LibreOffice
puede abrir” en la pagina 387, “Formatos de archivo que LibreOffice puede guardar” en la pagina
389, y “Exportar a otros formatos” en la pagina 390.

Extensiones de nombres de archivo

Las extensiones de nombres de archivo mas comunes usadas por los documentos
OpenDocument son:

*,0dt para documentos de procesadores de texto.
*.0ds para hojas de célculo.

*.0dp para presentaciones.

*.0db para bases de datos.

*.0dg para gréficos (dibujos de vectores)

*.odf para formulas (ecuaciones matematicas)

Formatos de archivo que LibreOffice puede abrir

LibreOffice puede abrir una amplia variedad de formatos de archivo, ademas de los formatos
OpenDocument.

Abrir documentos de texto

Aparte de los formatos de OpenDocument (.odt, .ott, .oth, y .odm), Writer 3 puede abrir los
formatos usados por OO0 1.x (.sxw, .stw, y .sx@) y los siguientes formatos de documentos de
texto:

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc and .dot)

Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx, .docm, .dotx, .dotm)

Microsoft WinWord 5 (.doc)

WordPerfect Document (.wpd)

Microsoft Works (.wps)

Lotus WordPro (.lwp)

Rich Text Format (.rtf)

Text CSV (.csv and .txt)

StarWriter formats (.sdw, .sgl, .vor)

DocBook (.xml)

Unified Office Format text (.uot, .uof)

Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd and .jtt)

Hangul WP 97 (.hwp)

T602 Document (.602, .txt)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)

HTML Document (.htm, .html)
LibreOffice detecta automaticamente muchos de estos archivos, por lo que puede abrirlos sin
necesidad de seleccionar el tipo de documento explicitamente:

Al abrir archivos .htm o .html (usados para paginas web), LibreOffice adapta Writer para trabajar
con estos archivos.



Abrir hojas de calculo

Ademas de formatos de OpenDocument (.ods y .ots), Calc 3 puede abrir los formatos usados por
000 1.x (.sxc y .stc) y los siguientes formatos de hojas de célculo:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls, .xlw, and .xIt)
Microsoft Excel 4.x-5.0/95 (.xIs, .xlw, and .xIt)

Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Microsoft Excel 2007/2010 XML (.xlIsx, .xIlsm, .xlts, .xItm)
Microsoft Excel 2007/2010 binary (.xIsb)

Lotus 1-2-3 (.wk1, .wks, and .123)

Data Interchange Format (.dif)

Rich Text Format (.rtf)

Text CSV (.csv and .txt)

StarCalc formats (.sdc and .vor)

dBASE (.dbf)

SYLK (.slk)

Unified Office Format spreadsheet (.uos, .uof)

HTML Document (.htm and .html files, including Web page queries)
Pocket Excel (pxI)

Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Abrir presentaciones

Aparte de los formatos OpenDocument (.odp, .odg, y.otp), Impress 3 puede abrir los formatos
usados por OO0 1.x (.sxiy .sti) y los siguientes formatos de presentaciones:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt y .pot)
Microsoft PowerPoint 2007 (.pptx, .pptm, .potx, .potm)
StarDraw y Starlmpress (.sda, .sdd, .sdp, y .vor)
Unified Office Format presentation (.uop, .uof)

CGM — Computer Graphics Metafile (.cgm)

Portable Document Format (.pdf)

Abrir archivos graficos

Ademas de los formatos OpenDocument (.odg y .otg), Draw 3 puede abrir los formatos usados por
OO0o0 1.x (.sxd y .std) y los siguientes formatos graficos:

BMP JPEG, JPG PCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF, TIFF

GIF PCT PPM SGF VOR

Abrir archivos de formula

Ademas de archivos OpenDocument Formula (.odf), Math 3 puede abrir el formato de los archivos
usado por OO0 1.x (.sxm), StarMath, (.smf), y MathML (.mml).

Al abrir un documento de Word que contiene un objeto de editor de ecuacion, si la opcidn para ello
(de MathType a LibreOffice Math o de LibreOffice a MathType) esta seleccionada en
Herramientas — Opciones — Cargar/Guardar — Microsoft Office, el objeto sera
automaticamente convertido en un objeto de LibreOffice Math.

Formatos de archivo que LibreOffice puede guardar

Guardar en un formato de OpenDocument garantiza la correcta interpretacion del archivo cuando
es transferido a otra persona o cuando es abierto desde una version posterior de LibreOffice. Se



recomienda encarecidamente que se use ODF como formato de archivo predeterminado. No
obstante, si asi lo desea, puede guardar archivos en otros formatos.

Cuando comparta un documento que no se espera 0 desea que modifique el
destinatario, la opcién mas segura es convertir el documento a PDF. LibreOffice
ofrece una forma muy directa de convertir documentos a PDF. Consulte el Capitulo 10
(Imprimir, exportar y enviar por correo electrénico) en esta guia.

Consejo

Guardar documentos de texto

Ademdas de formatos de OpenDocument (.odt y .ott), Writer 3 puede guardar documentos en estos
formatos:

OpenOffice.org 1.x Text Document (.sxw)

OpenOffice.org 1.x Text Document Template (.stw)

Microsoft Word 6.0, 95, and 97/2000/XP (.doc)

Microsoft Word 2003 XML (.xml)

Microsoft Word 2007/2010 XML (.docx)

Office Open XML Text (.docx)

Rich Text Format (.rtf)

StarWriter 3.0, 4.0, and 5.0 (.sdw)

StarWriter 3.0, 4.0, and 5.0 Template (.vor)

Text (.txt)

Text Encoded (.txt)

Unified Office Format text (.uot, .uof)

HTML Document (OpenOffice.org Writer) (.html and .htm)

DocBook (.xml)

AportisDoc (Palm) (.pdb)

Pocket Word (.psw)
El soporte de codificacién del filtro de Microsoft Word 97/2000/XP permite guardar documentos de
Microsoft Word protegidos por contrasefia.

El formato .rtf es comun a la hora de transferir archivos de texto entre aplicaciones,
Nota pero es probable que al emplearse se produzca la pérdida de formatos e imagenes.
Por ello, deberia emplearse otros formatos.

Guardar archivos de hojas de calculo
Ademas de formatos de OpenDocument (.ods and .ots), Calc 3 puede guardar en estos formatos:

OpenOffice.org 1.x Spreadsheet (.sxc)
OpenOffice.org 1.x Spreadsheet Template (.stc)
Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs and .xIw)
Microsoft Excel 97/2000/XP Template (.xIt)
Microsoft Excel 5.0 and 95 (.xIs and .xIw)
Microsoft Excel 2003 XML (.xml)

Microsoft Excel 2007/2010 XML (.xlsx)

Office Open XML Spreadsheet (.xIsx)

Data Interchange Format (.dif)

dBase (.dbf)

SYLK (.slk)

Text CSV (.csv and .txt)

StarCalc 3.0, 4.0, and 5.0 formats (.sdc and .vor)
Unified Office Format spreadsheet (.uos)

HTML Document (OpenOffice.org Calc) (.html and .htm)
Pocket Excel (.pxI)



Es necesario el Java Runtime Environment para usar filtros de dispositivo movil

Nota para AportisDoc (Palm), Pocket Word, y Pocket Excel.

Guardar presentaciones
Ademdas de formatos de OpenDocument (.odp, .otp, y .0odg), Impress 3 puede guardar en estos
formatos:

OpenOffice.org 1.x Presentation (.sxi)

OpenOffice.org 1.x Presentation Template (.sti)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt)

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP Template (.pot)

Microsoft PowerPoint 2007/2010 XML (.pptx, .potm)

Office Open XML Presentation (.pptx, .potm, .ppsx)

StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd, and .vor)

Unified Office Format presentation (.uop)
Impress puede exportar también a MacroMedia Flash (.swf) y cualquier otro de los formatos
gréficos listados para Draw.

Guardar dibujos

Draw 3 solo puede guardar en los formatos de OpenDocument Drawing (.odg y .otg), los formatos
de OpenOffice.org 1.x (.sxd y .std) y los de StarDraw (.sda, .sdd, y .vor).

Sin embargo, Draw puede también exportar a BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT, PGM,
PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF, and XPM.

Writer/Web puede guardar en estos formatos

HTML document (.html and .htm), as HTML 4.0 Transitional
OpenOffice.org 1.0 HTML Template (.stw)

OpenOffice.org 2.x HTML Template (.oth)

StarWriter/Web 4.0 and 5.0 (.vor)

Text (LibreOffice Writer/Web) (.txt)

Text Encoded (LibreOffice Writer/Web) (.txt)

Exportar a otros formatos

LibreOffice usa el termino “exportar” para algunas operaciones que implican un cambio en el tipo
de archivo. Si no encuentra lo que busca bajo Guardar Como, mire también bajo Exportar.

LibreOffice puede exportar archivos a XHTML. Ademas, Draw e Impress pueden exportar a Adobe
Flash (.swf) y a una serie de formatos de imagen.

Para exportar a uno de estos formatos, seleccione Archivo — Exportar. En el dialogo Exportar,
especifiqgue un nombre de archivo para el documento a exportar. A continuacion, seleccione el
formato requerido en la lista Formato de archivo y haga clic en el botén Exportar.
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