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1. /QUE ES LIBREOFFICE?

LibreOffice es una suite de productividad de oficina de cddigo abierto, con todas las funci
disponible de forma gratuita, compatible con otras suites de oficina importantes y disponible p
plataformas. Su formato de archivo nativo es Open Document Format (ODF) aunque puede a g ar
documentos en muchos otros formatos, incluidos los utilizados por varias versiones de Micro&ce.

LibreOffice incluye los siguientes componentes. i v

1.1. WRITER (PROCESADOR DE TEXTOS)

Writer es una herramienta rica en funciones para crear cartas, libros,@foris, boletines, folletos y
otros documentos. Puede insertar graficos y objetos de otros componente documentos de Writer.
Writer puede exportar archivos a HTML, XHTML, XML, PDF y EPUB; y puae guardar archivos en muchos
formatos. También se puede conectar a su cliente de correo elecigiaico.

&

es para operaciones financieras, estadisticas y

1.2. CALC (HOJA DE CALCULO)

Calc tiene todas las funciones avanzadas de an3 s y toma de decisiones que se esperan de
una hoja de calculo de alta gama. Incluye mas de
matematicas, entre otras. El Gestor de escenari lona un analisis de «qué pasaria si». Calc genera
graficos en 2D y 3D, que se pueden inte os documentos de LibreOffice. Calc también puede
exportar hojas de calculo a varios form mo®pueden ser los formatos de valores separados por comas

(CSV), Adobe PDF y HTML.

1.3. IMPRESS (PRESENTACIONE.

Impress proporcio s las herramientas de presentacién multimedia comunes, como efectos

especiales, animacion tas de dibujo. Esta integrado con las capacidades graficas avanzadas de

los componentes d Q
mas utilizando texto d

ffice Draw y Math. Las presentaciones de diapositivas se pueden mejorar aun
ectos especiales de Fontwork, asi como clips de sonido y video. Impress puede

abrir, editar dar presentaciones de Microsoft PowerPoint y también puede guardar su trabajo en

numerosgs f graficos.

1.4. IBUJO VECTORIAL)

w es una herramienta de dibujo vectorial que puede producir de todo, desde simples diagramas o
mas de flujo hasta ilustraciones en 3D. Su funcién Conectores Inteligentes le permite definir sus
ropios puntos de conexidon. Puede usar Draw para crear dibujos y emplearlos en cualquiera de los
componentes de LibreOffice, y puede crear su propia imagen predisefiada para luego agregarla a la Galeria.
Draw puede importar graficos de muchos formatos comunes y guardarlos en muchos formatos, incluidos
PNG, GIF, JPEG, BMP, TIFF, SVG, HTML y PDF.
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1.5. BASE (BASE DE DATOS)

Base proporciona herramientas para el trabajo diario de bases de datos dentro de una interfa
simple. Puede crear y editar formularios, informes, consultas, tablas, vistas y relaciones, por lo q
administrar una base de datos relacional es muy similar a otras aplicaciones de bases de datos po
Base proporciona muchas caracteristicas nuevas, como la capacidad de analizar y editar relacion

¢

Math es un editor de férmulas o ecuaciones. Puede usarlo para crear ec omplejas que

una vista de diagrama.

1.6. MATH (EDITOR DE FORMULAS)

incluyen simbolos o caracteres que no estan disponibles en conjuntos de fuente r. Si bien se usa

mas comunmente para crear férmulas en otros documentos, como arc r e Impress, Math
también puede funcionar como una herramienta independiente. Puede gu drmulas en el formato
estandar de Lenguaje de marcado matematico (MathML) para incluirlas en paginas web u otros

documentos distintos de los de LibreOffice.

1.7. EXTENSIONES DE ARCHIVOS CREADOS POR LIBRE

Plantillas

i,

Procesador de Texto Writer Keln|

Hoja de Cdlculo .0Ds L0T8

Presentacion Impress  .ODP OTP

-
Base .ODB %]
N
Draw ODG OTG C-h I
-
itor de Formulas  Math .ODF VX
INSTALAR EL SOFTWARE

LibreOffice se puede descargar de forma gratuita desde https://www.libreoffice.es. Las imagenes que

e muestran a continuacién han sido tomadas para la descarga e instalacion de la versidon 7.3.7.2, la
secuencia es igual para cualquier version aunque pueda cambiar el aspecto de la ventana.
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DESCARGAR AHORA

Logra mas: mas facil, mas rapido

v'

En la pantalla mostrada pulsamos sobre DESCARGAR AHORA y se mos ntalla en la que
|

siempre dara opcidn a descargar una version de entre dos opciones. La prim u€ tiene el niumero de
version mayor) se trata de una versiéon Beta que puede presentar errores alun se encuentra en

revisidn y la segunda se trata de la ultima version estable.

D‘ LibrEOﬁ:ice OBTENAYUP* - ME + EVENTOS ACERCADE -~ DONA

The Document Foundation

Descarga / LibreOffice

REQUISITOS DEL SISTEMA
iUNASE AL PROYECTO!
Dl LibreOffice 24

Uherativa

;
Si le entusiasma la tecnologia o es

pionero o avanzado, jesta e 10 DESCARGAR

Descargar LibreOffice

LibreOffice en otros idiomas
Novedades de LibreOffice 24.2 T (TR :Como instalar LibreOffice?
Descargas adicionales: Requisitos del sistema

nexion: espa 3 Extensiones
c con la funcionalidad OpenPGP (sitio externo)

‘ % Office 7.6.5 Elija el sistema

operativo

- -
es ligeramente mas antigua y no

pfrece las funciones mas aclua!es. pero ha sido DESCARGAR
kmda por mas tiempo. Para implantaciones

empresariales, recomendamos encarecidamente

adquirir los servicios de asistencia de nuestros

socios certificados, quienes también ofrecen versiones de LibreOffice con

servicio técnico a largo plazo.

Torrent, Informacion

Movedades de LibreOffice 7.6.5
Descargas adicionales:

- Ayuda para uso sin conexion: espanol (Torre rmac
. Llavero digital para usar con la funcionalidad OpenPGP (sitio externo)

¢MNecesita otro idioma?

Nosotros necesitamos descargar la versién 7.3.7.2 que fue la acordada por la comision de seleccién
para el ejercicio de la O.E.P. C2 Estabilizacidn, la podéis obtener en los siguientes enlaces junto con sus
correspondientes paquetes de idiomas:
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Windows (64 bits): https://downloadarchive.documentfoundation.org/libreoffice/old/7.3.7.2/win/
x86_64/LibreOffice_7.3.7.2_Win_x64.msi

Ayuda ES

Mac (64 bits): https://downloadarchive.documentfoundation.org/libreoffice/old/7.3.7.2/ma

x86_64/LibreOffice_7.3.7.2 MacOS x86-64.dmg Q

Avyuda ES
lla similar

Al pulsar para descargar, mientras se descarga el archivo de instalacidén, aparecera
a la que se muestra a continuacién sobre la que no tenemos que hacer nada si
LibreOffice.

aWpcolaborar con

Una vez obtenida la version deseada, se hara clic sobre el archivo desc y se seguiran los pasos
indicados, las imagenes que se muestran a continuacidn han sido tomadas para la instalacién de la version

7.3.7.2 pero la secuencia es igual para cualquier version.

ﬂ LibreOffice 7.3.7.2 - Asistente de instalacion X e instalacién X

Preparado para instalar el programa

. G
l asistente ests preparado para comenzar la instalacién. TR j@\ |

Pulse en Instalar para comenzar la instalacién.

. %,
stalacion que se ajuste a sus necesidades. TR j@\j

de instalacién.

Si quiere comprobar o modificar las opciones de instalacién, pulse en Anterior. Pulse en Cancelar para salir
del asistente.
LibreOffice 7.3.7.2 se instalaré con los componentes predeterminados y las

[ Crear un acceso directo en el escritorio " £ 5 Inst 2 p il b
traducciones y diccionarios ortograficos que coincidan con la configuracién de idioma

del sistema.
[ Carger LibreOffice 7.3.7.2 al arrancar el sistema
O Personalizada
- Elija cudles prestaciones del programa quiere instalar y donde se instalaran. Por
W0 ejemplo, puede seleccionar idiomas para la interfaz y diccionarios ortograficos.

< Anterior

Cancelar

X

i

Espere mientras el asistente instala LibreOffice 7.3.7.2. Este proceso puede durar varios

ﬂ LibreOffice 7.3.7.2 - Asistente de instalacion

Instalando LibreOffice 7.3.7.2
Los del programa esténi

El asistente -
>

continuar minutos.
Estado:
Validando instalacion

C ida por The D t , en ion con la

gunidad. Para ver las acreditaciones, visite:
.documentfoundation.org
< Anterior Cancelar <Anterior || Siguiente >
5 LibreOffice 7.3.7.2 - Asistente de instalacion X
Se 6 el deii

El asistente de instalacion ha instalado LibreOffice 7.3.7.2 correctamente. Pulse en
Finalizar para salir del asistente.

Cancelar
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3. INICIAR LIBREOFFICE

En general, LibreOffice se inicia de la misma forma que cualquier otro programa en su equipo. Pue
crear un icono de escritorio para LibreOffice

Al hacer clic en la entrada del menu o el icono del escritorio, se abre el Centro
LibreOffice desde donde puede seleccionar los componentes individuales de LibreOffice. T pUede
abrir un archivo existente, utilizar una plantilla o acceder a la Ayuda y las extensiones. ras del
Centro de inicio incluyen un icono que muestra el tipo de archivo (texto, hoj

presentacion).

o, dibujo,

[ Libredffice

Archivo  Heramientas  Ayuda

[ abrir archivo

Archivos remotos 20 OLibreoffice

freren T sernson T
e

[ ponis A

Crear: SeaiEn s semana el 10de abril

Documento de Writer

Libro de Cale

Presentacién de Impress N
. 01 wbrsofice {5

Dibujo de Draw
Gl d ncicion 72

Férmula de Math
Capiuto 2
Inroduceion a Librettice

4 E) =) @) @) i)

Base de datos de Base

i)
{0

D LibreOffice

Community
cion LibreOffice

Microsoft Office instalado, o si Microsoft Office esta instalado pero ha asociado tipos de
Office con LibreOffice, cuando haga doble clic en los siguientes archivos, se abriran en

Si no
archivos de
Libre

archivo de Word (* .doc o * .docx) se abre en Writer.
Un archivo de Excel (* .xIs o * .xlsx) se abre en Calc.

Un archivo de PowerPoint (* .ppt o * .pptx) se abre en Impress.
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4. PARTES DE LA VENTANA PRINCIPAL

La ventana principal es similar para cada componente de LibreOffice, aunque algunos detalles varia
Consulte los archivos correspondientes a Writer, Calc, Draw, Impress, Base y Math para o
descripciones de esos detalles.

Las caracteristicas comunes incluyen la barra de titulo, la barra de mend, la barra d
Estandar y la barra de herramientas Formato (solo Writer y Calc) en la parte superior, nayla
barra de estado en la parte inferior.

/

/tfvoNota

-
De forma predeterminada, los comandos de LibreOffice estan agrupado enus y barras de
herramientas. Puede elegir otras variantes de la interfaz de usuario, mostrando grupos
contextuales de comandos y contenidos (Ver > Interfaz de suario).‘

4.1. BARRA DE TITULO

ntana de LibreOffice. Muestra el nombre

La barra de titulo se encuentra en la parte supegi
aln no tiene un nombre, el nombre del

de archivo del documento abierto. Cuando el
documento aparecera como Sin titulo X, donde ero. Los documentos sin titulo se enumeran en

el orden en que se crearon.

4.2. BARRA DE MENU

La barra de menu se enc ju debajo de la barra de titulo. Cuando selecciona uno de los

menus, se despliega un subment p ostrar las opciones, que incluyen:

¢ Comandos que p irectamente una accién, como Cerrar o Guardar en el menua Archivo.

e Comandos n®Uadros de didlogos. Estos se indican mediante tres puntos que siguen a un
comando, ¢ 'scar y reemplazar en el menu Editar.

« Co
sigu
0
e

Archivo - contiene comandos que se aplican a todo el documento, como Abrir, Guardar e
Imprimir.

s que abren mdas submendus. Estos se indican mediante una flecha hacia la derecha que
mando, como Barras de herramientas y Escala, en el menu Ver. Al mover el cursor
estos elementos, se abre su submendu.

mplo, la barra de menu predeterminada de Writer contiene lo siguiente:

» Editar — contiene comandos para editar el documento, como Deshacer, Buscar y reemplazar,
Cortar, Copiar, Pegary Seguimiento de cambios.

e Ver - contiene comandos para controlar la visualizacién del documento, como la Interfaz de
usuario, las Barras de herramientas, los Limites del texto, las Reglas y la Escala.

* Insertar — contiene comandos para insertar elementos en su documento, como /Imagen,
Comentario, Cabecera y pie, y Sumario e indice.
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* Formato — contiene comandos para formatear el disefio de su documento.

estilos; y para la gestion de estilos.
* Tabla - contiene comandos para insertar y editar una tabla en un documento de texto.
* Formulario — contiene comandos para crear formularios para rellenar.

* Herramientas — contiene funciones como Ortografia, Correccion automatica, Pe
Opciones

* Estilos — contiene comandos para aplicar rapidamente estilos comunes; para editar, cargar y crea :

* Ventana — contiene comandos para la ventana de visualizacién.

* Ayuda - contiene enlaces a la Ayuda de LibreOffice, ;Qué es esto? e j sobre el
programa. :

4.3. BARRAS DE HERRAMIENTAS

LibreOffice tiene dos tipos de barras de herramientas: acopladas (fijas en un lugar) y flotantes. Las
barras de herramientas acopladas se pueden mover a diferentes bmcmm’) hacer que floten, y las barras
de herramientas flotantes se pueden acoplar.

En la instalacién predeterminada de LibreOffice, herramientas acoplada superior, justo

debajo de la barra de mend, se llama barra de herra ndar. Aparece en todas las aplicaciones de

LibreOffice.

La segunda barra de herramientas a Mrte superior para Writer y Calc, en la instalacidon
h mientas de Formato. Es sensible al contexto; es decir,
osicion del cursor o el objeto seleccionado. Por ejemplo,

predeterminada de LibreOffice, es la b
muestra las herramientas relevant
cuando el cursor estd en un gra bdfra de herramientas Formato proporciona herramientas para

formatear graficos; cuando el .curso A en texto, las herramientas son para formatear texto.

En algunos casos, nyhiente reducir el nimero de barras de herramientas que se muestran y
obtener mias esp awel documento. LibreOffice proporciona una alternativa: la Barra de
herramientas unic onfiguracidn predeterminada de barra de herramientas doble. Contiene los

comandos mamutilizadoS. Para activarla, habilite Ver > Interfaz de usuario > Barra Unica.

4.3.1. OCULTAR BARRAS DE HERRAMIENTAS

strar u ocultar las barras de herramientas en la configuracion estandar, vaya a Ver > Barras de
tas en la barra de mend, luego haga clic en el nombre de la barra de herramientas en el
0. Una barra de herramientas activa muestra una marca de verificacion o un resaltado junto a su
noMbre. Las barras de herramientas creadas a partir de paletas de herramientas no se enumeran en el
enu Ver.

Para cerrar una barra de herramientas, vaya a Ver > Barras de herramientas en la barra de menu y
anule la seleccién de la barra de herramientas o haga clic con el botén derecho en un espacio vacio entre
los iconos de la barra de herramientas y seleccione Cerrar barra de herramientas en el menu contextual.
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4.3.2. SUBMENUS Y PALETAS DE HERRAMIENTAS

Los iconos de la barra de herramientas con un pequefio tridngulo a la derecha mostrardn submendus,

ﬁ»

convertida en una barra de herramientas flotante. Entre las distintas versiones puede ocu e no se

permita convertir a paleta algunas de estas barra de herramientas aunque dispo equefio
triangulo.

<<

paletas de herramientas y métodos alternativos para seleccionar elementos, segun el icono.

Las paletas de herramientas se pueden convertir en una barra de herramientas fl

continuacidon se muestra un ejemplo de una paleta de herramientas de la barra de herram

A OO0@

aqui y arrastrar para
na ventana flotante

4.3.3. MOVER BARRAS DE HERRAMIENTAS

Las barras de herramientas aco ueden desacoplar y mover a una nueva posicion acoplada

en la ventana principal o dejarlas ¢ rra de herramientas flotante.

1) Mueva el cursor delgatdn e el identificador de la barra de herramientas, que es la pequefia
barra vertical a |a j#fUigrda de una barra de herramientas acoplada

2) Mantenga pulss 6n izquierdo del ratén y arrastre hasta la nueva posicién. La barra de
herramien - 0€ acoplar en una nueva posicidn en la parte superior, a los lados o en la parte
inferior de la a principal, o se puede dejar como una barra de herramientas flotante.

3) Sue oton del raton.

na barra de herramientas flotante, haga clic en su barra de titulo y arrastrela a una
flotante, o acople la barra de herramientas en la parte superior, inferior o lateral de la

H-=E-E3- 0

Estilo de parrafo predetermil ~ “fg’
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4.3.4. BARRAS DE HERRAMIENTAS FLOTANTES

LibreOffice incluye varias barras de herramientas adicionales, cuya configuracion predeterminada
hace que aparezcan como barras de herramientas flotantes en respuesta a la posicion del cursor
seleccion. Puede acoplar estas barras de herramientas en la parte superior, inferior o lateral de la v

recé€ran
ce una

barra de herramientas Tabla, y cuando el cursor estd en una lista numerada o con vifieta ce la barra
de herramientas Numeracion y vifietas.

principal, o reposicionarlas en la pantalla de su computadora

Algunas de estas barras de herramientas adicionales son sensibles al contexto
automaticamente segun la posicién del cursor. Por ejemplo, cuando el cursor estd en una

4.3.5. PERSONALIZACION DE BARRAS DE HERRAMIENTAS

Puede personalizar las barras de herramientas de varias formas, incluida ccién de los iconos que
estan visibles y el bloqueo de la posicién de una barra de herramientas acgplada. También puede agregar

iconos y crear nuevas barras de herramientas. Para acceder a la ciones ¥e personalizacion de una barra

de herramientas, haga clic con el botén derecho en un espac entre los iconos de una barra de

herramientas para abrir un menu contextual.

[ Formato

|
& Estilos F11
A Editar L Estilos 11
A Aumentar Q‘ y " Estilode pimafo
AJ' Disminuir 1+ 0s — » /:_\_' Actualizar Ctrl+Maytis+F11
S subrayado doble sibles™ 4 i Maytis+F11
QO Supramayado A‘ Editar
i zi;::o A Nombre del tipo de letra
aij minisculas JI: Tamafio de letra
Al MayUsCUl Iconos —* A Aumentar Ctrl+]
Al Versalit ocu -Ltos-""'l A" Digminuir Ctrls[
7l Color de N Negrita Ctrl+N
K Itdlica Crrl+l
§ Subrayado Crl+S
G- Subrayado doble Cirl+D
S Tachado
. Espaciado entre caracteres 0 Suprarrayado
sl X?  Superindige Cirl+Mayis+P
Seleccionar todo ) C;r-I:E i Subindice Ctrl+Mayis+8
Caracter... S  Efecto sombra
:  Pamafo ;'1‘;, Efecto contorno
Botones visibles %, £ Limpiag Ctr+M
Personalizar barra de herramientas... aiIJ mindsculas
Desacoplar barra de herramientas Cirl+Mayis+F10 Al MAYUSCULAS
Acoplar todas las barras de herramientas p& Verzalitas Ctrl+Mayis+K

Bloquear posicién de barra de hemramientas
Cerrar barra de herramientas

Seleccién de botones visibles de la barra de herramientas

* En el ment contextual, haga clic en Botones visibles para mostrar u ocultar los iconos definidos
para la barra de herramientas seleccionada. Los iconos visibles en una barra de herramientas se
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indican con un contorno alrededor del icono o con una marca de verificacién junto al icono, segin
su sistema operativo. Seleccione o anule la seleccién de los iconos para ocultarlos o mostrarlos en
la barra de herramientas.

* Haga clic en Personalizar barra de herramientas para abrir el didlogo Personalizar.

* Haga clicen Acoplar barra de herramientas para acoplar la barra de herramientas flotan
seleccionada. Puede reposicionar la barra de herramientas en una posicion acoplada di
Consulte «Mover barras de herramientas» en la pagina 10.

* Haga clic en Acoplar todas las barras de herramientas para acoplar todas las
herramientas flotantes. Puede reposicionar las barras de herramientas en difggen ciones
acopladas. Consulte «Mover barras de herramientas» en la pagina 10.

* Haga clic en Bloquear posicién de barra de herramientas para blo rra de

herramientas acoplada en su posicion.

e Haga clic en Cerrar barra de herramientas para cerrar la barra de he lentas seleccionada.

4

s funciones del menu. Se abren

4.4. MENUS CONTEXTUALES

Los menus contextuales proporcionan acceso rapido
haciendo clic con el botén derecho en un parrafo, gid 0 objeto. Cuando se abre un menu

contextual, las funciones u opciones disponibles depe bjeto que se haya seleccionado.

Un menu contextual puede ser la forma cceder a una funcion, especialmente si no estd
is'o barras de herramientas. Los menus contextuales
pueden mostrar un atajo de teclado aplidiil ha configurado uno; puede activar o desactivar esta

visibilidad en Herramientas > Opcione el cuadro de didlogo LibreOffice > Ver > Visibilidad.

Cg Cirl+%

seguro de donde se encuentra la funcién e

K._, Cortar
Copiar Ctrl+C [E Copiar
Ctrl+V a|'3 Pegar
'egado especial... 3 7 Pegado especial... [
Clonar formato ¥ Clonar formato
Limpiar fermato directe Ctrl+M /_ép Limpiar formate directo
Caracter » i Cardcter »
Parrafo k 11—@ Parrafo b
Lista 3 T Lista b
Insertar comentario  Ctrl+Alt+C L,__| Insertar comentario
Editar seccidn... Editar seccidn...
Estilo de pagina... [& Estilo de pagina.

Mendus contextuales con y sin Atajos de teclado

4.5. DIALOGOS

Un didlogo es un tipo especial de ventana. Su propdsito es informarle de algo o solicitarle
informacién o ambas cosas. Proporciona controles para que usted especifique como llevar a cabo una
accion.
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En la mayoria de los casos, puede interactuar solo con el didlogo (no con el documento en si)
mientras el didlogo permanezca abierto. Al cerrar el didlogo (normalmente, haciendo clic en Aceptar o un
botdn similar guarda tus cambios y cierra el didlogo; clic en Cancelar cierra el cuadro de didlogo sin guard
ningun cambio), ya puede volver a trabajar con el documento.

Algunos cuadros de didlogo se pueden dejar abiertos mientras trabaja, para que pueda al
el cuadro de didlogo y su documento. Un ejemplo de este tipo es el cuadro de dial scar y
reemplazar.

4.6. BARRA DE ESTADO

La barra de estado se encuentra en la parte inferior del espacio de tra iona informacion
sobre el documento y formas convenientes de cambiar algunas funciones ra mde. Es similar en Writer,

Calc, Impress y Draw, pero cada componente de LibreOffice incluye algunos ele os especificos.

4

4.7. BARRA LATERAL

La Barra lateral normalmente estd abierta de for.
de trabajo en Writer, Calc, Impress y Draw. Si es n

rminada en el lado derecho del espacio
eccione Ver > Barra lateral en la barra de
menu para mostrarla. Contiene uno o mas pan | contexto del documento actual. Los paneles
estan organizados en paginas. Una barra deype aSEN el lado derecho de la barra lateral le permite

cambiar entre diferentes paginas.

Los cuatro componentes co aginas de Propiedades, Estilos, Galeria y Navegador.
Algunos componentes tienen pa adi®onales, como PA&gina e Inspector de estilos para Writer;
Diapositivas maestras, Anjmaci ormas y Transicion de diapositivas para Impress; Formas para
Draw; y Funciones para

Las barras d tas y los paneles de la Barra lateral comparten muchas funciones. Por
ejemplo, los botone oner el texto en negrita o cursiva existen tanto en la barra de herramientas
Formato copgm.en el panel Propiedades. Algunos paneles contienen un botéon MA&s opciones, que abre

un didlogo ¢ les de edicion adicionales.

tar la Barra lateral, haga clic en el botdn gris Ocultar en el lado izquierdo. Haga clic en el
n para volver a mostrarla.

Para desacoplar la Barra lateral y hacerla flotante o para acoplarla cuando estd en modo flotante,
se las opciones en la lista desplegable Configuracion de la Barra lateral en la parte superior de la barra
de pestafias.

Queda prohibida la reproduccién sin permiso escrito de la Academia CEAPRO. Actualizaciones y mejoras a través de la plataforma de teleformacion.

Péagina 13 de 29



A

o« Antonio Nufez Osuna

CEAPRO® Teléfono: 954 70 70 00 Alfonso Ramos Rodriguez

Configuracion
Barra lateral

i Propiedades ®
| Barra de titulo I - Estilo i

Estilo de parrafo predeterminado |~ < J!?:,‘ A

= Caracter =

Liberation Sans ~| [12pt Pestafas

NKS-S5 S AR
&'a‘tg?'fp &'xz

— T

Titule del panel |

Panel de
contenido
Boton
ocultar/
mostrar
Pagina

5. COMENZAR CON NUEVO

Puede iniciar un docurgento n en blanco en LibreOffice de varias formas.

* Cuando Libre ejecutando pero no hay ninglin documento abierto, se muestra el
Centro de 4 a®a clic en uno de los iconos para abrir un nuevo documento de ese tipo o haga
clicenelico tillas para iniciar un nuevo documento usando una plantilla.

e Utili hivo > Nuevo en la barra de menu y seleccione el tipo de documento en el submenu.

todo abreviado de teclado Ctrl+U para crear un nuevo documento. El tipo de
to creado depende del componente de LibreOffice que esté abierto y activo. Por ejemplo,
esta abierto y activo, se crea una nueva hoja de célculo.

ilice Archivo > Asistentes en la barra de menu y seleccione el tipo de documento en el submenu.

Si un documento ya esta abierto en LibreOffice, haga clic en el icono Nuevo en la barra de
herramientas Estandar y se creara un nuevo documento del mismo tipo en una nueva ventana.
Por ejemplo, si Calc esta abierto y activo, se crea una nueva hoja de célculo. El icono Nuevo cambia
segln el componente de LibreOffice en que se encuentre.

* Siun documento ya estd abierto en LibreOffice, haga clic en el triangulo pequeno a la derecha del
icono Nuevo en la barra de herramientas Estandar y seleccione el tipo de documento en el menu
contextual que desee.
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Si todos los documentos se cierran sin salir de LibreOffice, se mostrara el Centro de inicio. o

6. ABRIR DOCUMENTOS EXISTENTES ié

Puede abrir un documento existente de una de estas formas:

* Cuando no haya ningin documento abierto, haga clic en Abrir archivo o Aci®as otos en el

Centro de inicio para llegar al dialogo Abrir.
* Vaya a Archivo > Abrir o Archivo > Abrir archivo remoto en la barra d@ a llegar al didlogo

Abrir.
* Use el atajo de teclado Ctrl+O o Ctrl+A para llegar al didlogo Abrir.

* Siun documento ya estd abierto, haga clic en el icono Abrir en la b‘a de herramientas Estandar
y seleccione de una lista de documentos disponibles en o Abrir.

y seleccione de una lista de
tilla para seleccionar una plantilla o
emoto.

* Haga clic en el tridngulo pequefio a la derecha del i
documentos abiertos recientemente, haga clic e
haga clic en Abrir archivo remoto para abrir,

e Cuando no haya ningun documento abiego; a en una miniatura de los documentos abiertos
recientemente que se muestran en el C nicio. Puede desplazarse hacia arriba o hacia
abajo para localizar un documento a o (ientemente.

/ goNota

Si un documento se qui su ubicacidn, aln puede ser visible en el Centro de
inicio. Al seleccion apareCe un mensaje de error de que el archivo no existe.

Cuando utilic Abrir, navegue hasta la carpeta que desee, seleccione el archivo que desee y

luego haga clicen A a tiene abierto un documento en LibreOffice, el segundo documento se abre en

una nueva Vi d.

dNWego Abrir, puede reducir la lista de archivos seleccionando el tipo de archivo que estd
ejemplo, si elige Documentos de texto como tipo de archivo, solo vera los documentos que
e abrir (incluidos .odt, .doc, .txt); si elige Hojas de calculo, vera .ods, .xIs y otros archivos que

También puede abrir un documento existente que esté en un formato que LibreOffice reconozca
haciendo doble clic en el icono del archivo en el escritorio o en un administrador de archivos como el
Explorador de Windows. LibreOffice tiene que estar asociado con tipos de archivo que no son archivos ODF
para que se abra el componente de LibreOffice apropiado.
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Y
{ 11?' Nota

Al abrir archivos almacenados en un servidor remoto, es posible que se le solicite que
Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para iniciar sesion en el servidor. Consulte

7. GUARDAR DOCUMENTOS

Puede guardar documentos de la siguiente manera:

* Guardar — utilicelo si estd conservando el documento, su nombre de arc Y su ubicacién.

* Guardar como — utilicelo para crear un nuevo documento, o cambi e del archivoy /o

el formato del archivo, o guardar el archivo en una ubicacién diferen

* Guardar remoto — utilicelo si su documento ya esta almacenado o se almacenara en un servidor

remoto. ‘

* Guardar una copia — utilicelo para guardar una copia mento abierto (el documento
original se mantiene abierto para mdas modificacion

* Guardar todo — utilicelo para guardar todos lo iertos en su sesién actual.

7.1. COMANDO GUARDAR

Para guardar un documento si mantiengel b™& de archivo y la ubicacidn actuales del documento,
realice una de las siguientes acciones:

e Utilice la opcidn de menu i uardar.
* Use el atajo de teclado
e Hagaclicenelicon n la barra de herramientas Estandar.
* Utilice la opcién rchivo > Guardar todo.

e Utilicelao U Archivo > Guardar remoto.

GUARDAR COMO

a crear un nuevo archivo de documento, cambie el nombre del archivo y / o el formato del
guarde el archivo en una ubicacién diferente en su computadora:

Use el atajo de teclado Ctrl+Mayus+S.
* Utilice la opcién de menu Archivo > Guardar como.
Cuando se abra el didlogo Guardar como o Guardar, Introduzca el nombre del archivo, cambie el

tipo de archivo (si corresponde; por ejemplo, a un formato de Microsoft Office), navegue a una nueva
ubicacidn (si corresponde) y haga clic en Guardar.
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8. USO DE LA PROTECCION CON CONTRASENA Y CIFRADO OPENPGP

LibreOffice proporciona dos tipos de proteccidn de documentos: proteccidén con contrasefia y cifrao

OpenPGP. Los archivos cifrados mediante Guardar con contrasefia no se pueden descifrar g
contrasena, que debe enviarse a cada usuario que necesite descifrar el documento. Con e@
lo

OpenPGP, el documento se cifra mediante un algoritmo, que requiere una clave. Cada clav
una vez y se envia al destinatario junto con el documento.

8.1. PROTECCION CON CONTRASENA

LibreOffice ofrece dos niveles de proteccidn con contrasefia: proteccién co C (el archivo no
ero no se puede
cambiar sin contrasefia). Por lo tanto, puede hacer que el contenido esté ofble para que lo lea un

se puede ver sin contrasefia) y proteccion contra escritura (el archivo se e

grupo de personas y para que un grupo diferente lo lea y edite. Este comportamiento es compatible con la
proteccién de archivos de Microsoft Word. Estos dos niveles se pueden con‘nar.

MNombre: | G57201-IntroduccionLO.odt

Tipo: | Documento de texto QDF (%,

Extensién de no
de archive au, t

~ Qcultar ca Guardar Cancelar

igura 1: Opciones de Guardado

Para proteger un do con contrasefias:

uardar como, seleccione la opcién Guardar con contrasefia en la parte
del didlogo Guardar como o Guardar (figura 1).

1) Con el com
inferigr izquier

uardar vy se abrira el didlogo Establecer contrasefa (figura 2).

cion Contrasefia de cifrado del archivo, Introduzca una contrasefia para abrir el
ento y luego Introduzca la misma contrasefia como confirmacion.

ra restringir quién puede editar el documento, haga clic en Opciones.

En la seccion Contrasefia para compartir archivos, seleccione Abrir archivo de solo lectura,
Introduzca una contraseiia para permitir la edicién y luego Introduzca la misma contrasefia como
confirmacion.

Haga clic en Aceptar y se cerrard el didlogo. Si las contrasefias coinciden, el documento se guarda
protegido con contrasefa. Si alguno de los pares de contrasefias no coincide, recibird un mensaje
de error.
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< Precaucion

LibreOffice utiliza un mecanismo de cifrado muy fuerte que hace que sea casi imposible
recuperar el contenido de un documento si pierde u olvida la contrasefia.

8.1.1. CAMBIO DE CONTRASENA

Cuando un documento estd protegido con contrasefia, puede cambiar la contrasen ntras el

documento estd abierto. Vaya a Archivo > Propiedades > General en la barra de me ic en el
boton Cambiar contrasefia. Esto abre el didlogo Definir contrasefia donde puedghint If una nueva
contrasefia.
Contrasefia de cifrado del archivo
Escriba la contrasefia de apertura ‘
Confirmar contrasefia
Nota: después de definir la contr, > abrir el archiva
sin ella. Si la pierde, no se pod
contrasefia distingue mayd
= Opciones
Contrasefia para
[ Abrir args
Aceptar Cancelar
Figura 2: Dialogo Definir contrasefia
8.2. CLAVE DE CIFRADW OPENPGP
LibreO el software OpenPGP instalado en su computadora. Si no hay ningln software

Open
utili cion.

nible, debe descargar e instalar uno adecuado para su sistema operativo antes de poder

be definir un par de claves criptograficas personales con la aplicacion OpenPGP. Consulte el
s are OpenPGP instalado sobre cdmo crear un par de claves. Para obtener mas informacién sobre el
so de esta forma de cifrado, consulte la Ayuda proporcionada.

El cifrado OpenPGP requiere el uso de la clave publica del destinatario; esta clave debe estar
disponible en la cadena de claves OpenPGP almacenada en su computadora. Para cifrar un documento:

1) Elija Archivo > Guardar como,
2) En el didlogo Guardar como, introduzca un nombre para el archivo.
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3) Seleccione la opcidn Cifrar con clave GPG.
4) Haga clic en Guardar. Se abre el didlogo de seleccidn de clave publica de OpenPGP.

5) Elija la clave publica del destinatario. Puede seleccionar varias claves.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el didlogo y guardar el archivo cifrado con las cIaves@Q

seleccionadas.

9. GUARDAR DOCUMENTOS DE FORMA AUTOMATICA

recuperacién
o guardado del

LibreOffice puede guardar archivos automaticamente como parte de la f
automatica. El guardado automatico, como el guardado manual, sobrescribe el
archivo.

Para configurar el guardado automatico de archivos:

1) Vaya a Herramientas > Opciones y elija en el cuadro iélogozrgar/guardar > General en la

barra de mendu.

2) Seleccione Guardar datos de recuperacion cada..., y configure el intervalo de

tiempo.

3) Haga clic en Aceptar.

10. ABRIR Y GUARDAR ARCHIVOS IDORES REMOTOS

LibreOffice puede abrir y guard almacenados en servidores remotos. Mantener archivos
en servidores remotos le permit ja n los documentos en diferentes computadoras. Por ejemplo,
ficina durante el dia y editarlo en casa para cambios de ultima hora.

en un servidor remoto también sirve como copia de seguridad de los

puede trabajar en un documento e
El almacenamiento de ar

documentos ante la pérdi e omputadora o fallo del disco duro. Algunos servidores también pueden

registrar y retirar ar olando asi su uso y acceso.

LibreOffice admi;muchos servidores de documentos que utilizan protocolos de red bien conocidos
como FTP,

indows share y SSH. También es compatible con servicios populares como Google
Drive y OneNote, asi como con servidores comerciales y de cddigo abierto que implementan el
esta CMIS.

a habilitar una conexién de servidor remoto, utilice uno de estos métodos:

Haga clic en el botén Archivos remotos en el Centro de inicio.
* Seleccione Archivo > Abrir archivo remoto en cualquier documento abierto.

* Seleccione Archivo > Guardar archivo remoto en cualquier documento abierto.
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Raiz > Fotos

Raiz Nembre Tamario Fecha de modific
Campa ] CAMOD182.jpi - BB4,6KB 24/03/2014, 22
@/ CAMO0181.jpg 8452 KB 24/03/2014, 22:|,|
Libreoffice & CAMDO180,pg 874,3KB 24/03/2014, 22|
&= CAMO0179jpg 901,5 KB 24/03/2014, 22|
& CAM00178.jpg BE8,3KB 24/03/2014, 22|
& CAMODO177jpg 851,8KB 24/03/2014, 22|
& CAMD0176/pg 905,9 KB 24/03/2014, 22
& CAMOD0175jpg B31,8KB 24/03/2014, 22|
3 CAMD0173jpg 984,4 KB 24/03/2014, 22|
& CAMD0172jpg 1,00 MB 24/03/2014, 22
Filtro | Todas los archivas

Nombre de archivo |(CAMO0182.jpg

| Ayuda ‘ | Cancelar | Abrir |

ndo e&

parte superior derecha en el botdn

Figura 3: Dialogo Archivos remoto
conectado a un servid

En el didlogo Archivos remotos (figura 3), ha
Administrar servicios o Gestionar servicios (segun
Agregar servicio para abrir el didlogo Servicios
archivo que elija en el cuadro de lista Tipo, se

idn u otra de LibreOffice) y a continuacion
(figura 4). Dependiendo del tipo de servicio de
diferentes parametros para poder establecer la
conexion al servidor remoto. Una vez defi xion, haga clic en Aceptar para conectarse. El didlogo
se atenuara hasta que se establezca jon con el servidor. Es posible que aparezca un didlogo
solicitando el nombre de usuario asefia para permitirle iniciar sesion en el servidor. Continte,

Introduciendo las credenciales re

t0S que aparece luego tiene muchas partes. El cuadro de lista superior
otos que ha definido previamente. La linea debajo del cuadro de lista
era la carpeta. A la izquierda estd la estructura de carpetas del espacio de

El didlogo Archivo
contiene la lista de sep
muestra la ruta p
usuario en el servidol®
Abrir o Gu

nel principal muestra los archivos en la carpeta remota. Haga clic en el botdn
ara continuar.
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Servieies de archives %

Tipo:  |Alfresco 4/5 w

Equipo: http:// <anfitrién:puerto>/alf, Puerto: |0

4

Recurso compartido:

Usuario:
Contrasefia:
[ Recordar contrasefia

i

Repositorio: b \_-:'
Etigueta: Alfresco 4/5
Raiz:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 4: Configuracion del servidor remoto

11. USO DEL NAVEGADOR

El Navegador enumera los objetos contenid ocumento, agrupados en categorias. Por

ejemplo, en Writer muestra encabezados, tabla comentarios, imagenes, marcadores y otros
elementos, como se muestra en la figura 5. En tra hojas, nombres de rango, rangos de base de
datos, imagenes, objetos de dibujo y otros eni®s. En Impress y Draw, muestra diapositivas, paginas y

otros elementos.

o=
A 719 =
E BB 40 H- A
GO «
E Titulos E@
= [ Tablas (@
Tablal
]:Ifl_:[ Marcos D
E Imagenes
Ry
! iy
o B &
A Hiperenlaces =
@ Referencias E}
DI ndices
L__| Comentarios
¥ Objetos de dibujo
| Campos

Figura 5: Pagina Navegador en la
Barra lateral de Writer

En una instalacion predeterminada de LibreOffice, el Navegador es una pagina de la Barra lateral. Si
es necesario, presione la tecla F5, o vaya a Ver > Navegador en la barra de menu, o haga clic en el icono
Navegador en la Barra lateral, para abrir su pagina correspondiente.
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Haga clic en el marcador (+ o tridngulo, dependiendo de la versidn) de cualquiera de las categorias
para mostrar la lista de objetos en esa categoria.

El Navegador proporciona varias formas convenientes de moverse por un documento y encont
elementos en él:

* Cuando una categoria muestra la lista de objetos que contiene, haga doble clic en un pa
saltar directamente a la ubicacién de ese objeto en el documento.

* Los objetos son mucho mas faciles de encontrar si les ha dado nombres reconoci arlos, en
lugar de mantener los nombres predeterminados como Hojal, Tablal o Ta &S ible que los
nombres predeterminados no se correspondan con la posicién real del ob ocumento.

* El Navegador también ofrece la posibilidad de mover, promover y dglfad entos dentro de
un documento.

* Cada Navegador de los componentes individuales de LibreOffice tiene una gama diferente de
funciones. Estas funciones se explican con mas detalle en la guia d‘suario de cada componente
de LibreOffice.

12. VISUALIZACION DE VISTAS MULTIPLES D

Puede abrir, ver y editar varias vistas del mento en LibreOffice al mismo tiempo. Estas
vistas se muestran en ventanas que pueden entes paginas o usar diferentes niveles de escala u
otras configuraciones. Un cambio en el d una ventana se refleja inmediatamente en las otras
ventanas. En Writer, por ejemplo, pu rle util para copiar o mover informacién de una pagina a

otra.

Para abrir una nueva yentan e muestre el documento, vaya a Ventana > Ventana nueva en la

barra de menu. En ca ana abierta, el nombre de archivo en la barra de titulo se numera
automaticamente co a en el ejemplo de la figura 6. Si otros documentos de LibreOffice estan
abiertos al mismo [ISta de ventanas también los incluye. La ventana activa tiene un marcador por
su nombre de archiv lista. Puede cambiar entre ventanas haciendo clic en un nombre en la lista, o

haciendo cli

&

ropia ventana si esta visible en la pantalla.

una ventana, vaya a Ventana > Cerrar ventana en la barra de menu, o use el método
clado Ctrl+W, o haga clic en el icono Cerrar en la barra de menu o en la barra de titulo de

Queda prohibida la reproduccién sin permiso escrito de la Academia CEAPRO. Actualizaciones y mejoras a través de la plataforma de teleformacion.

Péagina 22 de 29



1
\J
o« Alfonso Ramos Rodriguez

CEAPRO® Teléfono: 954 70 70 00 Antonio Nufiez Osuna

Ventana Ayuda

% Ventana nueva

i

{:} Cerrar ventana Ctrl+W

- 1. Introduccion LibreCffice.odt - LibreOffice Writer =
) 1. Introduccion LibreQOffice.odt : 2 - LibreCffice Writer
|

1. Intreduccion LibreCifice.odt : 3 - LibreCffice Wniter |
X = = = - - - =y - == - = =
Figura 6: Lista de ventanas abiertas
13. DESHACER Y REHACER CAMBIOS 0

Para deshacer el cambio no guardado mas reciente en un documento, use el atajo de teclado Ctrl+Z
o haga clic en el icono Deshacer en la barra de herramientas Estandar ‘aya a Editar > Deshacer en la
barra de menu. Haga clic en el pequefio tridngulo a la derecha

o Deshacer para obtener una lista
de todos los cambios que se pueden deshacer. Puede selegaion rlos cambios y deshacerlos al mismo
tiempo. é

ra rehacer un cambio, use el atajo de teclado

Después de deshacer los cambios, puede re
Ctrl+Y o haga clic en el icono Rehacer o vaya Rehacer en la barra de menu. Al igual que con
Deshacer, haga clic en el tridngulo a la der cono Rehacer para obtener una lista de los cambios

gue se pueden volver a aplicar.

Para repetir el Ultimo com p 0 a un documento, use el atajo Ctrl+Mayus+Y. Esto puede
ahorrar varios clics de navegacié menu repetitivos o atajos de teclado, especialmente cuando el
comando se toma de unm ecundario.

14. RECARGAR MENTO

La rec e un documento es Util en dos situaciones.

. S gue desee descartar todos los cambios realizados en una sesidn de edicion desde la
vez que se guardod el documento.

posible que haya realizado algunos cambios de formato que no se muestran hasta que el
documento se ha cerrado y vuelto a abrir; la recarga tiene el mismo resultado, siempre que se haya
guardado antes.

Para volver a cargar un documento, vaya a Archivo > Recargar en la barra de menu. Si ha realizado
cambios en un archivo desde la ultima vez que lo guardd, un didlogo de confirmacidn le advertird que la
recarga descartara sus Ultimos cambios.
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15. USAR PROPIEDADES DEL DOCUMENTO

Para abrir el didlogo Propiedades de un documento, vaya a Archivo > Propiedades en la barra
menu. El didlogo Propiedades proporciona informacion sobre el documento y le permite esta
algunas de sus propiedades. El didlogo y sus pestafias se describen a continuacién.

15.1. GENERAL

Contiene informacidon basica sobre el archivo actual: nombre y tipo de arc cion de
almacenamiento; tamafo del archivo; fecha, hora y autor de la creacidon y ultima el archivo;
plantilla utilizada para crear el archivo; fecha, hora y autor de la firma digital; y nombre de

usuario cuando se imprimié el archivo por ultima vez; tiempo total de edicion; e revision.

Controles disponibles:

« Cambiar contraseia — abre un didlogo para cambiar |

ontraseﬁ. Solo estd activo si se ha
establecido una contrasefia para el archivo.
puede administrar las firmas digitales

0 eto del usuario con el archivo. Puede editar
e en el cuadro de didlogo LibreOffice > Datos de

te documento — guarda un archivo
0. Estas imagenes pueden ser utilizadas por un
condiciones.

* Firmas digitales —abre el didlogo Firmas digit
para el documento actual.

« Utilizar datos de usuario — guarda el n
el nombre yendo a Herramientas > Opcj
identidad en la barra de menu.

* Guardar imagen de vista pr
thumbnail. png dentro del
administrador de archivos

* Restablecer propieda
fecha y hora actual el nu
impresion.

restablece el tiempo de edicidn a cero, la fecha de creacién a la
ro de versidn a 1. También se borran las fechas de modificacién e

15.2. DESCRIPCIO.

Contiene infor n descriptiva opcional sobre el documento, que se puede exportar como

metadatos rmatos de archivo.

Introduzca un titulo para el documento.

nto —introduzca un asunto para el documento. Los asuntos se pueden utilizar para agrupar
ocumentos de contenido similar.

Palabras clave — Introduzca las palabras que desea usar para indexar el contenido del
documento. Las palabras clave se deben separar por comas. Una palabra clave puede contener
espacios en blanco, letras o punto y coma.

* Comentarios — Introduzca comentarios para ayudar a identificar el documento.
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15.3. PROPIEDADES PERSONALIZADAS

Utilice esta pagina para asignar campos de informacidon personalizados al documento. En u
documento nuevo, esta pagina puede estar en blanco. Si el nuevo documento se basa en una plantilla, e

pagina puede contener campos. Puede cambiar el nombre, tipo y contenido de cada campo. La infor
de los campos se exportard como metadatos a otros formatos de archivo.

Haga clic en Afiadir propiedad para agregar una nueva propiedad personalizadaQ clic en
Restablecer para eliminar todas las propiedades personalizadas. v
15.4. PROPIEDADES DE CMIS

Se utiliza para documentos almacenados en servidores remotos; no u de otra manera.

Consulte la ayuda para obtener mas informacion.

15.5. SEGURIDAD ‘

Habilita dos opciones de seguridad protegidas por contra

* Abrir documento solo para lectura — seleccj cién para permitir que este
documento se abra en modo de solo lectura. #ta de uso compartido protege el documento
contra cambios accidentales. No obstante, ar una copia del documento y guardarla con
el mismo nombre que el original.

* Registrar los cambios — selecciogstaflbcion para solicitar que se registren todos los
cambios. Para proteger el estadq, n con una contraseiia, haga clic en Proteger e
Introduzca una contrasefa. Es r a Editar > Seguimiento de cambios > Grabar en la barra
de mendu. Otros usuarios d mento pueden aplicar sus cambios, pero no pueden
deshabilitar el registro d ios sin la contrasefa.

El boton Proteger o rote®er preserva el cambio de estado de grabacién con una contraseia. Si
la grabacién de cambios ida para el documento actual, el botdn se llama Desproteger. Haga clic
en Desprotegery e trasefia correcta para desactivar la proteccion. Este apartado se entenderd

cuando se vea la fu ad de seguimiento de cambios.

15.6. TIPO

L incrustar las fuentes usadas en el documento. Esto puede resultar util si estd creando un
ntrolar como se vera en otros sistemas informaticos.

*4 Incrustar tipos de letra en el documento — al seleccionar esta opcidn todas las fuentes
definidas en el documento se incrustardn en el documento cuando se guarde.

Incrustar solo tipos de letra utilizados en los documentos - si se han definido fuentes
para el documento (por ejemplo, en la plantilla), pero no se han utilizado, seleccione esta opcion
para no incrustarlas.

* Sistemas de escritura que incrustar — puede elegir qué tipos de letra se incrustan: latinas,
asiaticas, complejas.
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15.7. ESTADISTICAS

Muestra estadisticas del archivo actual, como el nimero de paginas, palabras y caracteres.

16. CONTENIDOS DEL DOCUMENTO CLASIFICADOS

<®

Cuando se intercambia informacion confidencial entre usuarios y organizaciones, las partes ac n cémo

La clasificacion y la seguridad de los documentos son importantes para las empresas y

se identificarda y manejara dicha informacién. LibreOffice proporciona medios es 0s para
identificar y proteger la informacion confidencial, utilizando un conjunto de c andar que se
pueden utilizar para almacenar informacién confidencial.

LibreOffice implementd los estandares abiertos producidos po (Transglobal Secure

Collaboration Participation, Inc.). Contiene tres categorias BAF (Business Authentication Framework):
Propiedad intelectual, Seguridad nacional y Control de exportaciones. Ca‘categoria tiene cuatro niveles
BAILS (Business Authorization Identification and Labeling Sche uema de identificacién y etiquetado
de autorizacién comercial): No comercial, Comercial gen

eralLon al y Solo interno.
a TSCP (Ver > Barras de herramientas >
7 adros de lista para ayudar a seleccionar la

sonalizados en las propiedades del documento

Para habilitar la clasificacion de documentos,
Clasificacion TSCP). Esta barra de herramientas
seguridad del documento. LibreOffice agrega
(Archivo > Propiedades > Propiedades pe lizZ@as) para almacenar la politica de clasificacién como
metadatos del documento.

Para evitar una infraccion e li de seguridad, los contenidos con un nivel de clasificacion mas
alto no se pueden pegar en docum s con un nivel de clasificacion mas bajo.

17. CERRAR UN D (0)

Si solo hay un ento abierto y desea cerrar ese documento, vaya a Archivo > Cerrar en la barra

de menu o h clic en [a X en el extremo derecho o izquierdo de la barra de menu. El documento se cierra

‘e inicio de LibreOffice.

y se abre gl

s de un documento abierto y desea cerrar uno de ellos, vaya a Archivo > Cerrar en la barra
aga clic en la X en el extremo derecho o izquierdo de la barra de titulo de la ventana de ese
nto.

Si el documento no se ha guardado desde el Gltimo cambio, se muestra un cuadro de mensaje. Elija si
desea guardar o descartar los cambios.
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18. CERRAR LIBREOFFICE

Para cerrar LibreOffice por completo, vaya a Archivo > Salir de LibreOffice en la barra de menu, use

atajo de teclado Ctrl/+Q.
fﬁq a

ja si desea

Cuando cierra el Ultimo documento con la X en la barra de titulo de la ventana, LibreO
por completo.

Si no se ha guardado algin documento desde el Ultimo cambio, se muestra un me
guardar o descartar los cambios.

19. RESOLUCION DE PROBLEMAS CON EL MODO A PRUEBA (E E RES

Puede usar el modo a prueba de errores (figura 7) para ayudar a restaurar una instancia de

LibreOffice que se corrompid y dejo de funcionar, no se inicia o se,bloquea @ algunas situaciones.

Para acceder al modo a prueba de errores, realice un ulentes acciones:

* Elija Ayuda > Reiniciar en modo a prueba de a barra de mend.
* Inicie LibreOffice desde la linea de coma I cién - -safe-mode.

* Elija LibreOffice (a prueba de erro
sistema operativo).

enu de Inicio de Windows (solo disponible en este

LibreOffice esta ejecutandose en rueba de errores, el cual desactiva temporalmente su configuracién y extensiones personales.

ientes en el perfil de usuario para restituir el funcionamiento de LibreOffice.

|12 todas las extensiones personales
5 ompartidas
stado de extensiones incorporadas

establecer a configuracion de fabrica
Restablecer configuracién y medificaciones de la interfaz
Restablecer todo el perfil de usuario

El Avanzado
5i tiene problemas que no se solucionan al utilizar el modo a prueba de errores, visite este enlace para obtener ayuda o informar de un defecto.

Obtener ayuda

Puede ademds incluir las partes pertinentes del perfil de usuario en el inferme de error (sepa que este puede contener datos personales).

Archivar perfil de usuario Maostrar perfil de usuaric
Ayuda LContinuar en medo a prueba de errores Reiniciar normalmente Aplicar cambios y reiniciar

Figura 7: Modo a prueba de errores de LibreOffice

Las siguientes opciones del Modo a prueba de errores se vuelven mas extremas de arriba hacia abajo,
por lo que se recomienda que las pruebe sucesivamente.

Queda prohibida la reproduccién sin permiso escrito de la Academia CEAPRO. Actualizaciones y mejoras a través de la plataforma de teleformacion.

Péagina 27 de 29



A

o« Antonio Nufez Osuna

CEAPRO® Teléfono: 954 70 70 00 Alfonso Ramos Rodriguez

* Restaurar desde copia de seguridad — LibreOffice mantiene copias de seguridad de
configuraciones anteriores y extensiones activadas. Utilice esta opcién para restaurar la
configuracidn del usuario, las extensiones instaladas o ambas a un estado de trabajo conocido
anterior si sospecha que sus problemas fueron causados por cambios recientes en cualquiera de
ellos.

» Configurar — use esta opcion para deshabilitar todas las extensiones de usuario, la ace
hardware o ambas. Esta es una buena opcidn si experimenta fallos durante el inicio o S
visuales que a menudo estdn relacionados con la aceleracién del hardware.

* Extensiones —si sospecha que una extensién dafiada esta bloqueando o hacie
LibreOffice se bloquee, puede usar esta opcidn para desinstalar todas las e de usuario y
restablecer el estado de cualquier extensién compartida o empaquetada. ca#P de extensiones
compartidas o empaquetadas, la opcidn solo funcionara si tiene los d o) cceso al sistema
adecuados. Debe ejercerse con precaucion.

* Restablecer a configuracion de fabrica — si todo lo anterior falla, puede restablecer la
configuracion y las modificaciones de la interfaz de usuario, o todo‘ perfil, a los valores

predeterminados de fabrica.
* Restablecer la configuracién y las modificacign interfaz de usuario — esto

restablecerd su interfaz de usuario y los cambios cion, pero conservara cosas como su
diccionario personal, plantillas, etc.

* Restablecer todo el perfil de usuario
devolvera su perfil de usuario al estado

ara todas las opciones personalizadas y
inado de fabrica.

* Continuar en modo a prueba d OB — continuar en modo a prueba de errores le
permitird trabajar en LibreOffic za un perfil temporal que se cred al inicio. Cualquier
extensidn u opcidn de configu haya configurado previamente debera ser reconfigurada
para poder ser utilizada, o cuenta que cualquier cambio realizado en el perfil de usuario
temporal se perderd desp e cualquier reinicio.

« Reiniciar en mo
descartara cualq
normalmen

ormar- si llegd al modo a prueba de errores accidentalmente, esta opcion
io, finalizara el modo a prueba de errores y reiniciara LibreOffice

* Aplicar ca reiniciar — elija esta opcidn para aplicar cualquiera de los cambios anteriores
y reiniciar Libr ice.

~/
&

uede resolver su problema con el Modo a prueba de errores, la pestafia Avanzado
porciona instrucciones sobre cémo recibir mas ayuda.

En la pestafia Avanzado, también puede crear un archivo comprimido (*.zip) de su perfil de
usuario danado que luego se puede cargar en el sistema de seguimiento de errores, donde los
desarrolladores pueden investigarlo mas a fondo.

Sin embargo, tenga en cuenta que su perfil de usuario cargado puede contener informacién
confidencial, como extensiones instaladas, diccionarios personales y configuraciones.
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20. RECUERDA ESTOS ATAJOS DE TECLADO

Ctrl+U.................. Nuevo documento
Ctrl+0.................. Abrir
Ctri+A.............c... Abrir
Ctrl+G.................. Guardar
Ctrl+Mayus+S...... Guardar como

Ctrl+W................. Cerrar ventanas
Ctrl+Z.................... Deshacer
Ctri+Y.....ccvvvenne Rehacer
Ctrl+Mayus+Y....... Repetir el dltim do
Ctrl+Q........c.oe...... Salir de Libr

Bibliografia

https://documentation.libreoffice.org/es/document
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