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Introduccion

{% include "git+https://github.com/catedu/libreOffice-la-suite-ofimatica-libre.git/README.md" %}

Copyright 2026 -3-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Codigo abierto, estandares
abiertos y OpenDocument

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Cédigo abierto, estanda abiertos y OpenDocumen

Caodigo ablerto estandares
abiertos y OpenDocument

{{@}}

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Cédigo abierto, estdndares abiertos y OpenDocument

La comunidad LibreOffice

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Cédigo abierto, estdndares abiertos y OpenDocument

¢, Qué son los "estandares
abiertos"?

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

1. Cédigo abierto, estdndares abiertos y OpenDocument

Formatos que abre/guarda
LibreOffice

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU
2. ¢, Que es LibreOffice?

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

¢, Qué es LibreOffice?

Copyright 2026

-10 -

-10 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

1. Comenzando a usar
LibreOffice

Copyright 2026

-11 -

-11 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

2. Interfaz

Copyright 2026

-12 -

-12 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

3. Manejando documentos

Copyright 2026

13-

13-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

4. El Navegador

Copyright 2026

-14 -

-14 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

5. Imprimir

Copyright 2026

- 15 -

- 15 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

6. Exportar

Copyright 2026

-16 -

- 16 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -17 -

2. ;Qué es LibreOffice?

/. Enviar documentos por correo
electronico

Copyright 2026 17 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

8. Firmado digital de
documentos

Copyright 2026

-18 -

-18 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

2. ;Qué es LibreOffice?

0. Anadiendo extensiones

Copyright 2026

-19 -

-19 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

3. Estilos, plantillas y graficos

Copyright 2026

- 20 -

- 20 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

3. Estilos, plantillas y gréficos

Estilos, plantillas y graficos

Copyright 2026

- 21 -

- 21 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

3. Estilos, plantillas y gréficos

¢, Qué son los estilos?

Copyright 2026

-22 -

-22 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

3. Estilos, plantillas y gréficos

¢, Qué es una plantilla?

Copyright 2026

-23-

-23-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

3. Estilos, plantillas y gréficos

Graficos, galeria y Fontwork

Copyright 2026

-24 -

-24 -



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

4. Primeros pasos con Draw

Copyright 2026

-25-

-25-



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -26 -

CATEDU

4. Primeros pasos con Draw

¢, Qué es Draw?

Conocimiento previo

Todo el contenido de este mddulo ha sido obtenido de la documentacion oficial de LibreOffice.

Podéis consultarla con mas detalle en este documento asi como acceder a la autoria de este

material. Se ha comprobado el correcto funcionamiento de todo lo expuesto utilizando la versién
de LibreOffice 5.0.3.2

Contenido revisado por CATEDU.

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 graficos vectoriales permiten una forma mas facil de
almacenar y escalar (redimensionar) la imagen.

Draw esta perfectamente integrado en la suite LibreOffice.org, lo que permite intercambiar
facilmente gréficos 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 disefnado como rival
de otras aplicaciones de alta calidad, Draw posee mas funciones que la mayoria de las
herramientas de dibujo que estdn 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 creaciéon de pequefas
ilustraciones en 3D (con texturas y efectos de luz), integracidon 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 informacién.
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Area de trabajo de Draw

Los componentes principales del drea de trabajo de Draw se muestran en la Figura 1.

Puede rodear el area de dibujo con barras de herramientas y areas informativas. La cantidad y la
posicién de las herramientas visibles varia segln la tarea que se esté realizando o de las
preferencias del usuario. Por lo tanto, su configuraciéon 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 siguiente imagen, da una vista general de las paginas que se crean. Si el
panel Paginas no estd visible en su configuracién, puede activarlo desde el menu de Ver (Ver >
Panel de paginas).
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Se pueden ver las reglas (barras con niumeros) en la parte superior y al lado izquierdo del drea de
trabajo. Muestran el tamafio de un objeto seleccionado en la pagina (vea las lineas dobles
resaltadas de color gris en la siguiente imagen). Si no hay ningln objeto seleccionado, las reglas
muestran la ubicacién del puntero del ratén, lo que ayuda para posicionar correctamente los
objetos. También puede usar las reglas para manejar las agarraderas y las lineas de guia, haciendo
gue 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.

— =

= 3

Para modificar las unidades de medida de las reglas, pulse con el botén derecho en una de las
reglas. Observe que las dos reglas pueden tener unidades de medida diferentes.
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Barra de estado

La barra de estado esta colocada en la parte inferior del drea de trabajo, como puedes ver en las
imagenes de abajo. Ademas de los campos comunes de los diferentes componentes de
LibreOffice.org, incluye varios campos especificos para Draw.
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**Nota**Los tamafos vienen indicados en la unidad de medida actual (no confundir con la de las
reglas). Esta unidad se define en **Herramientas > Opciones > LibreOfficce > Draw > General**,
donde también puede cambiar la escala de la pagina. Otra forma de cambiar la escala es haciendo
doble clic en el nUmero de la barra de estado.

Los tamafios vienen indicados en la unidad de medida actual (no confundir con la de las reglas).
Esta unidad se define en Herramientas > Opciones > LibreOfficce > 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.
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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. 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, arréstrelo a través de la pantalla y luego suelte el botén
del ratén. 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.

Copyright 2026 -30 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/Edoimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/aIkimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

~ CATEDU

—_ |
—Q Q
o “ 8- | Pulseaquiy
— @ & & arrastre para
& hacer la barra
flotante

En la barra de titulo de una barra de herramientas flotante, despliegue la flecha para ver sus
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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 tamafo seleccionados en Herramientas >

Opciones > LibreOffice > Ver.

Barra de herramientas estandar

La barra de herramientas estdndar tiene el aspecto siguiente:

DB - B& Y ®- oD
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Observe que es igual en todos los componentes de LibreOffice.

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.

CB A S [——iv] o00m (5] MlNego [v] A [cor  (v|Daws [v] &

Si se selecciona un texto, la barra cambiar de aspecto, como se muestra a continuacién, similar a
la barra de formato de Writer.

¢ Arial v 18 % NC S A Ehii [ =

= K IK A A~

Barra de herramientas de dibujo

La barra de herramientas de dibujo es la méas 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.

E|/_}EQT ﬁz'ﬂo'%'é'@'@vﬁv;vﬁ-vﬁ:p Eﬂﬁ &'F@'m' .

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.

ER_ EEEREC ) /. EEEEREREEN Eemw
[N eEEEEEEEne SR R R ER

Esta barra permite escoger rapidamente el color para los objetos del dibujo. El primer cuadro del
panel corresponde a la transparencia (sin color).
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Se puede acceder a varias paletas especializadas de colores en Draw, asi como cambiar colores
individualmente segin su gusto. Esto se hace utilizando el didlogo 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.

L 1
Area | Sombra | Transparencia |Eulnrf:i |Gra|:|iar|tas | Trama | Mapa de bits |
Propiedades
Nombre Azl 8] | Agegar |
Color [ Azul 8 v [ bodficar |
Tabla: standard U ‘ ‘ ’ Edtar. . ]
EEEEEEEWN
CEECEE R [v] [ gorer |
R [153 [&
s 2 @ (g8 )
E |55 =
) =
EEEEREC v
Aceptar I [ Cancelar ] ’ Ayuda ] [ Restablecer ]

Para cargar otra paleta, pulse el botén Cargar listas de colores (dentro del circulo rojo). El
didlogo para seleccionar archivos le pide que elija una de las paletas estdndar 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 seleccién 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 botén Editar se abre un dialogo especial que permite la configuraciéon de colores
individuales. Se pueden introducir muchos valores en este dialogo.
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En el area inferior se pueden introducir valores en formato RGB o CMYK, ademas del formato HSB
(color, saturacién y 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 informacién mas detallada de las paletas de colores y de sus opciones, vea el capitulo 8
(Consejos y trucos) en la Guia de Draw.

i

olor

Aceptar |

Cancelar

Avuda ]

Ciam m
Magenta  20% /%] Rojo 153 || Color 210 (@
Amarillo 0% & ¥erde 204 |2 Saturacidn 40 |2
Llave W Azul ]ﬂ Brila 100 |2
Esquemas
de color

Barra de opciones

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 1.
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4. Primeros pasos con Draw

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 funcién se conoce como “Ajustar” (Snap**). De
esta forma, los objetos de un dibujo pueden colocarse con precision.

Si desea usar la funcion 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 funcion de ajustar a la cuadricula.

Ajustar a la cuadricula

Mostrar cuadricula
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Configurar la cuadricula

El color, los espacios y la resolucién de los puntos de la cuadricula se pueden elegir
individualmente para cada eje. El espacio entre las lineas se define en el didlogo Opciones de la
cuadricula bajo el area de dibujo en las opciones de LibreOffice.org (Herramientas > Opciones >

LibreOffice Draw > Cuadricula).

-37-

Cuadricula
Usar cuadricula de capkura
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En el didlogo de la imagen, se pueden configurar los siguientes pardmetros:

e 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 Draw > General**).

e La resolucién es el tamafo de los cuadrados o rectangulos en la cuadricula. Si la
resolucién horizontal es 1 cm vy la vertical 2 cm, la cuadricula tendra rectangulos de 2 cm

de altoy 1 cm de ancho.

e Las subdivisiones son puntos adicionales que aparecen a lo largo de cada lado de cada
rectdngulo o cuadrado de la cuadricula. Los objetos se ajustan tanto a las subdivisiones
como a las esquinas de la cuadricula.

e El tamafo en pixeles (puntos) del drea de ajuste define cudnto hay que acercar un objeto

a un punto o a una linea antes de que tenga lugar la accién de ajustar.

La resolucidn es el tamano de los cuadrados o rectdngulos en la cuadricula. Si la resoluciéon
horizontal es 1 cm y la vertical 2 cm, la cuadricula tendra rectdngulos de 2 cmm de altoy 1 cm de
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ancho.

El tamafo en pixeles (puntos) del area de ajuste define cuanto hay que acercar un objeto a un
punto o0 a una linea antes de que tenga lugar la accién de ajustar.

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 visién. Para
mejorar su visibilidad utilice Herramientas > Opciones > LibreOffice > Apariencia.

Esquema de colares

Esguema |Open0l’fice.nrg M| [ Guardar. .. ] Borrar
Colores personalizados
A... |Elementos de la interfaz del usuario \Configuracién del c... |Previsualizacién |
Dibujo / Presentacion &
Cuadiculs 00 automaticdw] |
Resaltar la sintaxis de base

Identificador ||:] -t"'-l':':'méti':din -
Comerttario ||:] Autuméticc{i" -
Humero — Autuméticd‘r] - E
Cadena de caracteres ||:] Automatice 1“ -

Operador ||:] F\utuméticc{l" - v

W

- 38 -

En la seccién Dibujo / Presentacidn, se puede cambiar el color de los puntos de la cuadricula. En el

desplegable Configuracién de Color, seleccione el que crea mas adecuado o facil de ver, como
negro.
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Posicionar objetos auxiliares

Para simplificar la posicidon 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

=]
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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 descripcién 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 bésica o seleccionarla para editarla, el campo Informacién de la parte
izquierda de la barra de estado cambia para reflejar la accién actual: Iinea creada, marco de texto
xxyy seleccionado, etc.

La siguiente imagen muestra una parte de la barra de Draw con los iconos necesarios en la
secciones siguientes. El icono Texto también se incluye.

R/ > W@ T &%~ -

Dibujar una linea recta

/ Aparecerd un punto de seleccién de color azul o verde en cada extremo de la linea, indicando
gue éste es el objeto seleccionado. Los colores dependen del modo de seleccién (verde para una
seleccién simple y azul cuando estd en modo de editar el punto). Este ¥ 7 efecto es facil de
descubrir si desde la barra de Opciones se activan las opciones denominadas Agarraderas
sencillas y Agarraderas Grandes.
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Punto inicial

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.

**Nota**El efecto de la tecla *Ctrl* depende de la configuracién indicada en **Ajustar a la
cuadricula®** en el menu **Ver > Cuadricula**:**Ajustar a la cuadricula Activar®*: *Ctrl* desactiva la
opcién de ajustar para esta accion.

**Ajustar a la cuadricula desactivar**: *Ctrl* activa la opcidn de ajustar para esta accion.

El efecto de la tecla Ctrl depende de la configuracién indicada en Ajustar a la cuadricula en el
menu Ver > Cuadricula:

El espacio entre los puntos de la cuadricula (resolucién) puede ajustarse en Herramientas >
Opciones > LibreOffice Draw > Cuadricula.

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 didlogo Linea.

Dibujar una flecha

->
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Dibujar lineas y flechas

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

echas x
i in imension
Linea K_,,_}HHM/L ea de dimensiones
, Linea con puntas
o |
Linea (45%) —— | « o = “*——" de flecha

Linea con flecha al comienzo \

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

Dibujar un rectangulo o un
cuadrado

Punto inicial
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Mantenga pulsada la tecla Maydsculas para dibujar un cuadrado. Mantenga pulsada la tecla A/t
para dibujar el rectdngulo a partir de su punto central. Para combinar los efectos, mantenga
pulsadas las teclas Mayusculas y Alt simultdneamente. (Para que esto funcione primero debe hacer
clic en la pagina dejando presionado, luego pulsar y mantener las teclas deseadas y, ahora si,
arrastrar).

Dibujar un circulo o una elipse

Punto inicial

Hay tres maneras de dibujar una elipse o un circulo:

e Mantenga pulsada la tecla *MayUsculas* cuando esté dibujando para convertir una elipse
en un circulo.

e Mantenga pulsada la tecla *Alt* para dibujar una elipse o un circulo simétrico desde su
punto central, en lugar de arrastrar el puntero del ratén de una esquina a otra.

e Mantenga pulsada la tecla *Control* mientras dibuja para ajustar la elipse o el circulo a las
lineas de la cuadricula.

Mantenga pulsada la tecla Alt para dibujar una elipse o un circulo simétrico desde su punto central,
en lugar de arrastrar el puntero del ratdn de una esquina a otra.

**Nota**Si pulsa y mantiene la tecla *Control* y luego pulsa con el ratén uno de los iconos (Linea,
Rectdngulo, Elipse o Texto) se dibujara un objeto automaticamente en el area de trabajo, con el
tamano, forma y color con valores estandar. Si lo desea, puede cambiar estos atributos
posteriormente.
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Si pulsa y mantiene la tecla Control y luego pulsa con el ratén uno de los iconos (Linea, Rectangulo,
Elipse o Texto) se dibujard un objeto automdaticamente en el drea de trabajo, con el tamafio, forma
y color con valores estandar. Si lo desea, puede cambiar estos atributos posteriormente.

Dibujar curvas

e
F\_"‘- Ve . . . . .

**Nota**Al mover el ratdn por encima de este icono, se ve la etiqueta *Curva.* Si convierte el
icono en una barra flotante, el titulo cambiard a *Lineas*, como se ve en siguiente imagen.

Al mover el ratén por encima de este icono, se ve la etiqueta Curva. Si convierte el icono en una
barra flotante, el titulo cambiard a Lineas, como se ve en siguiente imagen.

Poligono, relleno  Poligono (45°), con relleno

Curva /% Linea a mano
alzada, relleno
conrelleno™—¢ & L & ’

Curva " 31 [ ¥ —Linea a mano alzada

>,
Poligéno Poligono (45°)

Si se mueve el ratén sobre un icono, aparecera una etiqueta emergente con una descripcién de la
funcion.

Poligonos

Dibuje la primera linea desde su punto de partida, manteniendo pulsado el botén izquierdo del
ratén. Justo cuando suelte el botén del ratén, se dibujard un primer punto, y entonces se podra ver
el aspecto de la segunda linea al mover el ratén. Cada vez que se pulse el ratén, se creara otro
vértice. Para finalizar la figura, haga doble clic con el ratén. 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 dngulos de
45 0 90 grados entre ellas.

Lineas a mano alzada
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Con esta herramienta se puede dibujar como si fuese con un lapiz. Mantenga pulsado el botdn
izquierdo del ratén y muévalo. No es necesario terminar la accién 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 unird automaticamente con el punto inicial, y el objeto se rellenara con el color
apropiado.

Escribir texto

T 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 graficos
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
gue cualquier otro objeto de Draw. Puede girar el marco y escribir el texto en cualquier angulo.
Estas opciones estan disponibles si se pulsa el botén derecho del ratén sobre el objeto.

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
estd 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 separacién
por silabas.

Puntos de adhesion y
conectores
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g

Los puntos de adhesidon 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 tamanfo
de un objeto, y los puntos de adhesién para agregar conectores a un objeto.

Los conectores son tipos de lineas o flechas cuyos extremos se fijan a los puntos de adhesién 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.

T/ 1 dos objetos de Draw y un conector.
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Dibujar formas geomeétricas

Las formas geométricas incluyen las formas basicas, los simbolos y flechas, graficos de flujo,
[lamadas y estrellas.

La siguiente imagen 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 pequeia 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 Rectadngulo, aun cuando ellas
generan otras formas geométricas diferentes.

Formas basicas v X
e e

CARMNVSF
@POeFOa
- @« -W-P-x- 8IBD

El icono Formas Basicas da acceso a las herramientas para dibujar formas basicas.

Si elige la herramienta rectédngulo de esta barra de herramientas, tendra el mismo aspecto que el
de la barra de herramientas de Draw. La Unica diferencia que puede observar se encuentra en la
informacién que se muestra en el campo de informacién de la barra de estado (por ejemplo: forma
seleccionada).

® -

formas de simbolos.

El icono Formas de simbolos proporciona una serie de herramientas para dibujar varias
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Formas de simbolos ~ X
@%IDFrVS

@O 0(]
0 rE&¢®

Al -

—i de bloque abre la barra de herramientas de flechas.
Lo R

B P S LT
> PRPPAE
PaeBOA
¥ & W -

Las herramientas para dibujar graficos de flujo se consiguen

pulsando el icono Diagrama de flujo .

Diagrama de flujo ¥ X
HEEOS/EE

=~ =
QVaARNSS
XQAVEP
QS W @

-
F Use el icono Llamadas para abrir la barra de herramientas de llamadas.

PO S E @y | o |
Estas herramientas estan asociadas con el icono Estrellas. Se

pueden afadir textos a todas esas formas.

Modos de seleccion

Existen tres modos de selecciéon: mover y cambiar el tamanfo, rotar y editar puntos.
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2 En el modo estandar (cuando se empieza un dibujo nuevo), el botén Puntos no esta activado y
su modo por defecto funciona para mover o para alterar el tamafo de la seleccién. La seleccién
viene indicada por cuadros pequenos de color verde o azul.

Cuando el botén Puntos esta activo, el modo por defecto es para editar la seleccién. 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, clique dos veces sobre
el objeto.

Cambiar el modo de seleccion

Para ir de un modo a otro, puede seqguir uno de los siguientes pasos:

<

ﬁ.-

Copyright 2026 -49 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/mQgimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/ZQximage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/s2Nimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/RToimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/BkIimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/aATimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION

CATEDU

Copyright 2026

-50 -

-50 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/Qszimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/WiFimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/96fimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/mimimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -51 -

CATEDU

4. Primeros pasos con Draw

Seleccionar objetos

Seleccion directa

La forma mas facil de seleccionar un objeto es pulsar directamente en él. Si el objeto no tiene

Seleccionar objetos ocultos

Incluso si los objetos estan detrds de otros y no se ven, todavia pueden seleccionarse. Para
seleccionar un objeto que estd 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 Maydsculas al pulsar el objeto. Para ayudarle a realizar
selecciones con precisidon, puede comprobar el nimero y el tipo de los objetos seleccionados, que
se va mostrando a la izquierda de la barra de estado.

**Nota**Segun el sistema operativo que se tenga, es posible que el uso de la tecla *Alt* 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 continuacién.
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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 seleccioné 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
s6lo se ven los que estdn 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 ratén sobre el objeto y seleccionar Organizar en el menu contextual y luego
seleccionar Traer adelante o Enviar atras.

- e . . . . . Ve
ﬂ Draw también proporciona herramientas para alinear varios objetos. Puede encontrar mas
detalles en la Guia de Draw.

Seleccionar varios objetos

Para afadir o quitar uno a uno objetos de una seleccién, pulse la tecla MayuUsculas y luego pulse en
cada objeto para afadirlo o quitarlo de la seleccién. Un clic afiade un objeto, y otro clic lo quita de
la seleccién.
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4. Primeros pasos con Draw

Mover y ajustar dinamicamente
el tamano de un objeto

Existen varias formas de mover o cambiar el tamafo de un objeto. EIl método que se describe aqui
se llama dinamico en el sentido de que se lleva a cabo usando el ratén.

Cuando se cambia un objeto dindmicamente, recuerde comprobar el area central de la barra de
estado en la parte inferior de la pantalla. Este area muestra informacién detallada sobre las
manipulaciones que esta teniendo lugar. Esta informaciéon cambia al mover el ratén.

Mover objetos dinamicamente

Para mover un objeto, selecciénelo, luego pulse el borde del objeto y, sin soltar el ratédn, mueva el
objeto. Para dejar el objeto en su nuevo sitio, suelte el botén del ratén.

Durante el movimiento, la forma del objeto aparecerd como una linea de puntos, para ayudarle a
@ =3 : :

Modificacion dinamica del
tamano de los objetos
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" Los resultados difieren dependiendo del punto de control utilizado. Si se

elije uno de una esquina, el cambio de tamano 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.

**Nota**Si pulsa la tecla *MayUsculas* al mismo tiempo que lleva a cabo el cambio de tamarnio,
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
dindmicamente, use las manijas de color rojo, de una manera similar a cuando se cambia el
tamafio de un objeto.

**Nota**La rotacién funciona de forma distinta en objetos 3D, ya que se realiza en planos distintos
y no en uno solo.

Para rotar un objeto (o un grupo de objetos), arrastre con el ratén los puntos de control rojo de la
esquina de la seleccién. 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 dngulo de rotacién se indica
dindmicamente en la barra de estado.

Las rotaciones se hacen sobre un eje que se muestra como un simbolo pequefio. Puede mover ese
eje de rotacién con el ratén, tal como se ilustra en la imagen.

Si mantiene pulsada la tecla Mayusculas durante la rotacién, la accién se ejecutard aumentando
cada vez 15°.
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Cursor del ratén

Centro de rotacion

Inclinacion y perspectiva

.

- 55 -

= El eje de inclinacién 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 posicion, mientras que los otros
lados se mueven respecto de el, a medida que el ratén se mueva (asegurese de gque el icono de

Pivote se puede ver antes de empezar a mover el objeto).

Al igual que con la rotacién, se puede configurar la inclinacién para gue los incrementos sean de

15°, pulsando la tecla MayuUsculas al mover el objeto.
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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 menud contextual.

ﬁ Cuando se selecciona un texto, esta barra de herramientas se transforma mostrando las
opciones para formato de texto.

B 4 =- w| ot & Elveco w| A ke [w|[Daniv v &
. | | i | [ [ i
t 2 03 4 5 8 y E an
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

Cuando se selecciona un objeto, se puede pulsar con el botén derecho del ratén 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 pequerfio a la derecha contienen un submend.

Editar lineas y bordes

Las lineas (como las flechas) y los bordes de un objeto se pueden manejar a través de el mismo
didlnnn Fl harde de 11n nhietn ac <Al otro tipo de linea.
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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.

También se pueden editar estas propiedades desde el didlogo Linea, en donde también se puede
cambiar la transparencia de la linea. La siguiente imagen ilustra varios grados de transparencia.

Dibujar flechas
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Hay varios tipos de puntas de flecha. Cada uno de los extremos de las lineas puede tener una
punta de flecha distinta (o ninguna).

Las puntas de flecha se aplican sélo a las lineas. No tienen ningun efecto sobre los bordes de un
objeto.

Se pueden modificar los estilos de las lineas y las flechas y crear unos propios.

Editar el interior (el relleno) de
un objeto

El término usado en LibreOffice para indicar la parte interior de un objeto es Relleno de area. El
relleno de drea de un objeto puede ser un color uniforme, un degradado, una sombra o una patrén
de una imagen. Puede ser total o parcialmente transparente y también puede obtener sombras de
relieve.
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En la mayoria de los casos, se suele elegir un relleno estdndar de los que hay en la barra Lineas y
relleno. También puede definir sus propios rellenos.

Anadir una sombra

I:. Se puede personalizar la posicidn, distancia, color y transparencia de las sombras utilizando
Formato > Relleno > Sombra o pulsando con el botén derecho sobre el objeto seleccionado y elegir
Area > Sombra.

Puede hacer que los objetos sean total o parcialmente transparentes, o incluso indicar la variacién
de los grados de transparencia (como un degradado).
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Utilizar estilos

Suponga que desea aplicar el mismo relleno de &rea, 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 informacién, vea el médulo

3 (Usar estilos y plantillas).
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4. Primeros pasos con Draw

Efectos especiales
¢-F-H-¢-F-5- W]
ee@Ofle »@R O] "
N ol || g oshedg o]

+ By B .+ ...

' Seleccione un objeto y pulse el icono Reflejar

)|

en la barra de herramientas Estandar. 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 posicién del eje de
simetria.

Luego, elija una de los ocho puntos verdes y muévalo hacia el otro lado del eje de simetria. La
nueva posicidon del objeto se muestra con puntos hasta que se suelte el botén del ratén.
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**Nota**Si pulsa la tecla *MayUsculas* mientras mueve la linea, ésta rotard en incrementos de 45
grados.

Copias reflejadas

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
quitar el objeto de la seleccién. Luego pegue el objeto para colocar una copia en su lugar original, y
asi obtendra una copia reflejada.

- m om om om om o om om om om om o=

Distorsionar una imagen

Existen tres herramientas en el menu Efectos que permiten arrastrar las esquinas y bordes de un
objeto para distorsionar la imagen.

Las herramientas de Distorsién 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.

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
direccién 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).

Duplicacion
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La Duplicacién hace copias de un objeto mientras se aplican una serie de cambios (tales como
color o rotacién) a los duplicados. El resultado de una duplicacién es la creacién de un nuevo

grupo.

Para iniciar la duplicacién, pulse sobre un objeto o un grupo y escoja Editar > Duplicar.

Nuimero de copias 9 = | f | Aceptar
Desplazamiento Cancelar
Eje X 0.20" s
Ayuda
EjeY 0.20" =
) Predeterminado
Angulo de rot. 10grados = =
Aumento
Ancho 0.00"| =
Altura 0.00" =
Colores
Comienzo ] Azul 8 IEI
Fin Il Rojo7 -

Disolver

La acciéon de disolver transforma una forma en otra, y LibreOffice 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 accién de disolver, seleccione ambos objetos (mantenga presionada la
tecla Mayusculas mientras se selecciona en orden cada uno de los objetos) y luego elija Editar >
Disolver. En el didlogo Disolvencia, elija el nUmero de incrementos (pasos). Es posible que
necesite marcar Cubrir atributos y Misma orientacion. El resultado final se muestra a continuacién.
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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
que forman el grupo siempre se pueden manipular por separado.

Una combinacidn es la fusién permanente de objetos que desemboca en un objeto nuevo. Los
objetos originales dejan de estar disponibles como objetos individuales y la operacién es
irreversible.

Agrupar por seleccion comun

Cuando varios objetos estan seleccionados, cualquier operacidon gue 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 botdén derecho y elija Agrupar en el menu
emergente. También puede usar la combinacién Control+Maydsculas+G o elegir Modificar >
Agrupar del menu.

Cuando los objetos estan agrupados, cualquier accién de edicién 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
botén derecho y elija Desagrupar en el mend emergente. Use la combinacién Control + Alt +
Maylsculas + G o elija Modificar > Desagrupar en la barra de menu.
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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 coleccién de
objetos, luego pulso el botdén derecho del ratén y elija Combinar en el menl 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.
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Ayudas para posicionar objetos

Draw tiene varias herramientas para ayudarle a organizar los objetos respecto de otros objetos.
e Mover un objeto al frente o llevarlo al fondo.
e Alinear objetos respecto de otros objetos.

e Distribuir las distancias y espacios entre los objetos.

Distribuir las distancias y espacios entre los objetos.

Para mas informacién pulsa aqui.
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Insertar y editar imagenes

Draw tiene una serie de funciones para editar graficos raster (mapas de bits)—por ejemplo,
fotografias e imagenes de escaner —incluyendo importar y exportar, asi como la conversién de un
formato a otro. Draw puede leer todos los formatos comunes para los documentos graficos.

Pueden afadirse imagenes procedentes de varios origenes:

e La Galeria.
e Imagenes creadas por otro programa, incluyendo fotografias de una cdmara digital
(**Insertar > Imagen**)

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 que
con programas graficos especializados como Photoshop o Gimp.
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4. Primeros pasos con Draw

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 versién 1 de LibreOffice version 1,
cuerpos 3D, y los introducidos en la version 2, Formas 3D. Dependiendo del tipo elegido, existen
diferentes opciones para utilizar mas posibilidades de edicién de un objeto, (rotacién, iluminaciény
perspectiva). Configurar y editar objetos en 3D es mas sencillo con formas 3D que con cuerpos 3D,
pero los cuerpos 3D permiten una mayor personalizaciéon que las formas 3D.

Si quieres profundizar en el tema pincha aqui.
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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. Puede exportar todo el documento o sélo 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.

Exportar a HTML utiliza un asistente de conversién 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.
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4. Primeros pasos con Draw

Agregar comentarios a un dibujo

A partir de la versién 3.2 de LibreOffice, Draw soporta comentarios (antiguamente llamados
“notas”) similares a los de Writer o Calc.

Elija Insertar > Comentario en la barra de menu. Aparecerd 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 afade automaticamente su nombre y la fecha en la parte inferior del marco.

_1—.1... S T D R T S
_EEste es un comentario

Escriba o pegue su comentario dentro del marco de texto. También puede seleccionar una parte
del texto y aplicarle algin formato bdsico. Pulse el botén derecho del ratén y en el menu
emergente y elija el formato deseado. Observe que desde éste menu 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.
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Para mostrar u ocultar las marcas de los comentarios, elija Ver > Comentarios.

Seleccione Herramientas > Opciones > LibreOffice > Datos del usuario para configurar el
nombre que desee que aparezca en el campo Autor del comentario, o para cambiar el actual.

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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5. Primeros pasos con Math

LibreOffice Math

Conocimiento previo

Todo el contenido de este mddulo ha sido obtenido de la documentacion oficial de LibreOffice.

Podéis consultarla con mas detalle en este documento asi como acceder a la autoria de este

material. Se ha comprobado el correcto funcionamiento de todo lo expuesto utilizando la versién
de LibreOffice 5.0.3.2

Contenido revisado por CATEDU.

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 ecuacién se la trata
como un objeto dentro del documento de texto.

**Nota**El editor de ecuaciones es para escribir ecuaciones de forma simbdlica (como en la
ecuacion 1). Si lo que se desea es evaluar un valor numérico, vea la *Guia de Calc*.

El editor de ecuaciones es para escribir ecuaciones de forma simbdélica (como en la ecuacién 1). Si
lo que se desea es evaluar un valor numérico, vea la Guia de Calc.

df (x)
dx

Para insertar una ecuacion en LibreOffice Writer, debe ir a Insertar > Objeto > Férmula.

—In(x)+tan ' (x°

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 “Seleccién”). También aparecera una caja
pequefa con un borde gris en su documento, donde se vera la férmula como se muestra en la
imagen.
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5. Primeros pasos con Math

Escribir una formula

B Hay tres formas de escribir una férmula:

e Seleccione un simbolo desde la ventana Elementos de formula.

e Pulse con el botdén derecho del raton sobre el editor de ecuaciones y seleccione un
simbolo desde el menu contextual.

e Escriba las marcas en el editor de ecuaciones.

Pulse con el botén derecho del ratdén sobre el editor de ecuaciones y seleccione un simbolo desde
el menu contextual.

El menud 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.

**Nota**Pulse sobre el cuerpo del documento para salir del editor de férmulas.Haga doble clic
sobre una férmula para volver al interior del editor de férmulas.

Pulse sobre el cuerpo del documento para salir del editor de féormulas.

L a ventana elementos de
formula

El método mas sencillo para introducir una férmula en la ventana de Seleccién se muestra en la
siguiente imagen.
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**Nota**En las versiones de LibreOffice Math anteriores a la V3.2.0, la ventana Elementos de
féormula se llamaba Seleccién.

En las versiones de LibreOffice Math anteriores a la V3.2.0, la ventana Elementos de formula se
[lamaba Seleccidn.

La ventana Elementos de formula esta dividida en dos partes principales:
e La parte **superior**, que muestra las categorias de simbolos. Pulse alguna para cambiar
la lista de simbolos.

e La parte **inferior**, donde se ven los simbolos disponibles en la categoria actual.

La parte inferior, donde se ven los simbolos disponibles en la categoria actual.
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**Sugerencia**Se puede elegir mostrar u ocultar la ventana Elementos de férmula con **Ver >
Elementos de la formula.**

Se puede elegir mostrar u ocultar la ventana Elementos de formula con Ver > Elementos de la
formula.

Ejemplo 1: 5X4

Para este ejemplo introduciremos una férmula sencilla: 5X4. En la ventana Elementos de férmula
(Figura 3):

e Dentro de las categorias (parte superior), seleccione el botdn de la parte superior
izquierda.

e Pulse el simbolo de multiplicacién.

Pulse el simbolo de multiplicacién.
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Elementos

Tin asb asA L g
a & (f) By

Operadores
unarios/binarios

Cuando seleccione el simbolo de multiplicacién en la ventana de Elementos de férmula, ocurrirdn
dos cosas:

e El editor de ecuaciones muestra las marcas: <?> times <?>.

e ![]1(https://raw.githubusercontent.com/catedu/libreOffice-la-suite-ofimatica-

libre/master/img/Captura de pantalla 2016-11-30 a las 0.24.21.png)
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) .. 2]

times <7

i |

Los simbolos “ <?> " de la imagen son marcas que usted puede sustituir por otro texto. La

-80 -

ecuacion se actualizard automaticamente, y el resultado serd similar al de la siguiente imagen.

U| :
'
[ &
e 2)

5 times 4

{T 1] ]

**Nota**Para que la ecuacidn se actualice automaticamente, seleccione **Ver > Actualizar
automaticamente**. Para actualizar una férmula manualmente, pulse *F9* o el menu **Ver >
Actualizar+*,

Para que la ecuacién se actualice automaticamente, seleccione Ver > Actualizar
automaticamente. Para actualizar una férmula manualmente, pulse F9 o el menu Ver >
Actualizar.

Menu del botdn derecho del
raton
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Otra forma de acceder a los simbolos matematicos es pulsando el botén derecho del ratén sobre el
editor de ecuaciones. Esto muestra el mend emergente que se puede ver en la siguiente imagen.

# Fimes 4 Operadores unarios/binarios » +a
< = Relaciones * -3
Cperadores de conjuntos » +-a
Funciones 3 -+a
operadores , a+h
Atributos » a-b
Paréntesis r a cdot b
Formatos b a times b
Qfbros 3 2*h
aoverhb
adivb
alb
acircb
a wideslash b
a widebslash b
neg a
aandb
aorb

Marcas

Se pueden escribir directamente las marcas sobre el editor de ecuaciones. Por ejemplo, se puede

escribir “5 times 4” para obtener 5X4. Esta puede ser la forma mas rdpida de introducir una

formula si se conoce la marca.

**Sugerencia**El lenguaje de marcas de las férmulas se parece a la forma en que la férmula se lee

en inglés.

El lenguaje de marcas de las férmulas se parece a la forma en que la férmula se lee en inglés.

A continuacién se muestra una lista breve de las ecuaciones comunes y sus instrucciones

correspondientes en el lenguaje de marcas.
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Muestra Instruccioén Muestra Instruccion
a=>b a=b \/E sqrt {a}
2 FAS
a an? an an
J‘ f(x)dx int f(x) dx z a, suma_n
a<b a<=b 0 infinity
axXb atimes b Xy x cdot y
x,B,y,0
e Para *introducir un caracter en minusculas*, escriba el nombre de la letra en minusculas.
e Para *introducir un caracter en mayusculas*, escriba el nombre de la letra en mayuUsculas.
Para introducir un caracter en mayusculas, escriba el nombre de la letra en mayusculas.
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Vea la tabla de abajo para algunos ejemplos.

Minusculas Mayusculas
talfa — (¢ TALFA — 4
tbeta B *BETA —» R
Tgamma . Y }GAMMA — |

%pSi ) w $PSI ) \I/
$fi — (I) $FI — (I)

ttheta S 9 $THETA @)

**Nota**En el capitulo Objetos Matematicos de la *Guia de **Writer*, se puede encontrar una tabla
completa de caracteres griegos.

En el capitulo Objetos Matematicos de la Guia de **Writer, se puede encontrar una tabla completa
de caracteres griegos.

Otra forma de introducir caracteres griegos es utilizando la ventana de catalogo de simbolos. Ir a
Herramientas > Catdlogo. Se puede ver esta ventana en la Figura 7. Debajo de “Conjunto de
simbolos” seleccione “Griego” y haga doble clic sobre una letra griega de la lista.

Conjunto de simbolos aplicar
(Griego f‘
‘ - Cerrar
A B XA EHRT I|:
EAMNIGDO® I Editar...
¥ PET@EAY EZ
Bl x6cny a
K A pov o oo oo
Wwop oo T @ v g gL

alfa
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™ =~ 3.14159

Para este ejemplo supondremos que:

e Queremos introducir la férmula de arriba (el valor de pi se redondea a 5 decimales).

e Conocemos el nombre del caracter griego (“pi”).
e ![]1(https://raw.githubusercontent.com/catedu/libreOffice-la-suite-ofimatica-
libre/master/img/Captura_de_pantalla_2016-11-30_a_las_0.42.25.png)

Conocemos el nombre del caracter griego (“pi”).
Paso 1: Escriba “%"” sequido por el texto “pi”. Esto mostrara el caracter griego .

Paso 2: Abra la ventana de Elementos de formula (Ver > Elementos de formula).

-84 -

' . b s / .
—— La Figura 9 muestra la ventana Elementos de formula después de pulsar el botén Relaciones.

El simbolo que queremos estd dentro del circulo.
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+4 -4 *a +4a4 ~a

a+b a-b axb axb aab
a-b -g— a=b a/b avb

aeob

= Paso 5: Borre el texto <?> y aflada 3.14159 al final de la ecuacién. Con esto, la instruccién
final es %pi simeq 3.14159. El resultado se muestra en la siguiente imagen.
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§ 1 ==314159 .

$pili simeq 3.14159
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5. Primeros pasos con Math

Personalizar

El editor de formulas como una ventana
flotante

El editor de férmulas puede cubrir gran parte de la ventana de Writer. Para convertir el editor de
formulas en una ventana flotante, haga lo siguiente:

e Mueva el ratén sobre el marco del editor, como se muestra en la siguiente imagen.
e Mantenga pulsada la tecla *Control* y haga doble clic.

Mantenga pulsada la tecla Control y haga doble clic.

=mc"2

La Figura 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.
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¢, Como puedo agrandar una formula?

Esta es una de las preguntas mas comunes que se realizan acerca de LibreOffice Math. Aunque no
sea intuitiva, la respuesta es simple:

e Vaya al editor de férmulas y elija **Formato > Tamafios de fuente**,
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. Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Formato Herramientas Ventana Ayuda

Fuentes... E E Ca E
Tamarios de Fuente..,

L E - 1 I
Espacios...

: Alineacion. ..

o Modo texto

' . .

i *E =.§mcg !

e Seleccione un tamafo de fuente méas grande en “Tamafo de base” (entrada superior),
como se muestra en la siguiente imagen.
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[ - |

Tamanos de fuente

Tamafio de base  [i5pt -, Aceptar

Tamanos relativos | Cancelar
Texto 100% & _
s 0% FS Predeterminado |
Funciones 100% 3
Operadores 100%, 3
Limites 60% -

El resultado de este cambio queda ilustrado a continuacién.

El editor de fobrmulas como una ventana
flotante

El editor de férmulas puede cubrir gran parte de la ventana de Writer. Para convertir el editor de
formulas en una ventana flotante, haga lo siguiente:

e Mueva el ratén sobre el marco del editor, como se muestra en la siguiente imagen.
e Mantenga pulsada la tecla *Control* y haga doble clic.

Mantenga pulsada la tecla Control y haga doble clic.
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=mc”"2

La Figura 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.
E=mc™2 ~
-
v
< ] M > ]

¢, Como puedo agrandar una formula?

Esta es una de las preguntas mas comunes gue se realizan acerca de LibreOffice Math. Aunque no

sea intuitiva, la respuesta es simple:

e Vaya al editor de férmulas y elija **Formato > Tamanfos de fuente**,
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. Sin titulo 1 - LibreOffice Writer

Archivo Editar Ver Formato Herramientas Ventana Ayuda

Fuentes... E E Ca E
Tamarios de Fuente..,

L E - 1 I
Espacios...

: Alineacion. ..

o Modo texto

' . .

i *E =.§mcg !

e Seleccione un tamafo de fuente méas grande en “Tamafo de base” (entrada superior),
como se muestra en la siguiente imagen.
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- ——
Tamarnios de fuente

Tamario de base  ji5pt A~ Aceptar

Tamarios relativos Cancelar
Texto 100% |9 |
e o A Predeterminado |
Funciones 100% &
Operadores 100%, 3
Limites 60% 2

El resultado de este cambio queda ilustrado a continuacién.

Después: £ =mc” ‘
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Diseno de formulas

La parte mas dificil al utilizar LibreOffice Math se produce cuando se escriben ecuaciones
complicadas. Esta seccidn 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

2 over {x + 1}
x+1

@page { margin: 2cm } p { margin-bottom: 0.21cm; orphans: 0; widows: 0; page-break-before:
auto } p.western { font-size: 10pt; so-language: es-ES } a.western:visited { font-family: "Liberation
Sans", sans-serif } a:link { text-decoration: none } a.western:link { font-family: "Liberation Sans",
sans-serif; font-style: italic } a.sdfootnotesym-western { font-family: "DejaVu Serif", serif }

Ecuaciones con mas de una linea de alto

x=3

 —
 —
y 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 ecuacién resultante no hara lo
mismo. Hay gue escribir la orden “newline” de forma explicita. Debajo se muestran unos ejemplos.
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Instrucciones Resultado
X =3
g =1 x=3 y=1
X = I; newline r=3
y = y i l
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Areas con problemas comunes

En esta seccidon veremos las dudas més comunes referentes a LibreOffice Math.

¢, Como anado limites a mi suma
0 Integral?

Las instrucciones “sum” e “int” pueden utilizar, opcionalmente, los pardmetros “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

° ff(t)dt 0 f;f(t)dt

int 0°x f(t) dt

int from Re £ jf
R
)
sum to infinity 2"{-n} Zz_"

**Nota**Para mas detalles sobre integrales y sumas, vea el capitulo Objetos de Math en la *Guia de
FWriter. #* *

Para mas detalles sobre integrales y sumas, vea el capitulo Objetos de Math en la Guia de **Writer.
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iLOS paréntesis no se ajustan a

las matrices!

Como base, empezaremos con informaciéon general sobre el comando “matrix”.

Instrucciones Resultado
matrix { a # b # c # d } a b
c d

**Nota**Para separar filas, se usa dos veces el simbolo de almohadilla (“##"), y para las entradas
dentro de cada fila, una vez (“#").

Para separar filas, se usa dos veces el simbolo de almohadilla (“##"), y para las 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 tamano de éstas:

Instrucciones Resultado
(matrix { a # b ## c #d } ) (a 3)
c

LibreOffice Math tiene paréntesis “ajustables”. Es decir, los paréntesis aumentan su tamafio para
ajustarse al tamano de su contenido. Utilice los comandos left y right (izquierda y derecha) para
hacer que los paréntesis sean escalables en el lado indicado.

Instrucciones Resultado

a b
c d

left( matrix { a # b # c # d } right)

**Sugerencia**Utilice *left[* y *right] *para obtener corchetes (“[“ vy “]").
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¢, 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.

Instrucciones Resultado

a
dx

{df} over {dx}

o
{partial f} over {partial y} el AR
Oy
a2
N . n o' f
{partial”2 f} over {partial t"2} —_
ot

**Nota**Hay que usar las llaves “{“ y “}” para crear la derivada.

Hay que usar las llaves “{“ y “}"” para crear la derivada.

¢, Como alineo mis ecuaciones
con el signho de igual?

LibreOffice Math no tiene una instruccién para alinear ecuaciones a un caracter en particular, pero
se puede utilizar una matriz para conseqguirlo, como se muestra a continuacién:
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Instrucciones Resultado

matrix{

alignr x+y # {}={} # alignl 2 ## x+y = 2
;Ilgnr x # {}=(} # alignl 2-y x = 2-— %

Las llaves vacias alrededor del signo = son necesarias porque se trata de un operador binario, y
por lo tanto, se necesita una expresién en cada lado.

Se puede reducir la cantidad de espacio alrededor del signo = si se cambia el espacio entre
columnas de la matriz:

e Abra el editor de ecuaciones y elija **Formato > Espaciado** desde la barra de mend.

rEs 10s X
pac
Espacios | Aceptar
Espacio 10% =
| Cancelar
Bbaiac s @ |y + b
Intervalo de raiz 0% & | Categoria ¥
Predeterminado

e En el didlogo Espacios, pulse el botén **Categoria** y seleccione **Matrices** en el menu
desplegable.
e Introduzca **0%** en Distancia entre columna, y pulse **Aceptar**,

Introduzca 0% en Distancia entre columna, y pulse Aceptar.

Numeracion de formulas

Tener un numero asignado como referencia para una ecuacion es una de las mejores
caracteristicas ocultas que tiene LibreOffice Math. Teniendo cuidado, los pasos son simples:

e Empiece una nueva linea.
e Escriba NUM y luego pulse *F3*,
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Escriba NUM y luego pulse F3.

Los caracteres escritos NUM se sustituyen por una tabla y una férmula con su numeracién
correspondiente:

A continuacién, se puede hacer doble clic sobre la férmula para editarla.

Finalmente, se puede insertar una referencia a una ecuacién siguiendo estos pasos:

e Elija **Insertar > Referencias**.

En la pestana *Referencias* cruzadas (Figura 17), en *Tipo de campo*, seleccione
*Texto*.

En* Seleccién*, elija el nUmero de ecuacién.

En *Formato*, seleccione *Texto de **Referencia**.*

Pulse **Insertar**,

En la pestana Referencias cruzadas (Figura 17), en Tipo de campo, seleccione Texto.

En Formato, seleccione Texto de Referencia.

- 100 -

iYa estd! Si después quiere afadir mas ecuaciones al documento antes de hacer referencia a la
ecuacion, todas las ecuaciones se renumeraran automaticamente, y las referencias cruzadas se

actualizaran.
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(Campes g

| Base de datos ]
| Documento | Referencias cruzadas | Funciones | Informacién del documento | Variables |
Tipo de campo Seleccion
Establecer referencia (1
Insertar referencia R
Encabezados (3
Parrafos numerados
el
Marcas de texto
Insertar referencia a Nombre
Pagina (2
Capitulo
Textodereferencia
Encima/Debajo
Como estilo de pagina
Categoria y nimero
Texto de la etiqueta
Mumero

I Insertar Cerrar Ayuda

**Sugerencia**Para insertar el nimero de la ecuacién sin paréntesis alrededor, seleccione
*Namero* en vez de *Texto de referencia.** *

Para insertar el numero de la ecuacidn sin paréntesis alrededor, seleccione Numero en vez de
Texto de referencia.

Copyright 2026 -101 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2025-02/2TXimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -102 -

CATEDU

5. Primeros pasos con Math

Créditos

Todo el contenido de este curso ha sido obtenido de la documentacion oficial de LibreOffice. Podéis

consultarla con mas detalle en este documento asi como acceder a la autoria de este material. Se

ha comprobado el correcto funcionamiento de todo lo expuesto utilizando la versién de LibreOffice
5.0.3.2
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