
Todos los contenidos correspondientes a este segundo módulo, han sido obtenidos de la
documentación oficial de LibreOffice, estando actualizados de acuerdo a la versión LibreOffice
7.2.1.2., en noviembre de 2021.

El documento de ayuda "Guía de primeros pasos", v.6.2 (04-06-2020), está disponible en
español, para su consulta o descarga, y se recomienda como recurso de apoyo para el
seguimiento de este curso:

https://documentation.libreoffice.org/assets/Uploads/Documentation/es/GS62/PDF/GS62-
GuiaPrimerosPasos.pdf

Hay que tener en cuenta que las últimas guías publicadas pueden ser totalmente útiles para las
versiones más nuevas de LibreOffice, ya que los conceptos básicos siguen siendo válidos, aunque
puede que algunas opciones o menús tengan nombres ligeramente diferentes y no se aborden las
últimas características del programa.

Respecto a este curso, se ha verificado el correcto funcionamiento (sin problemas de
incompatibilidades) de todo lo expuesto a continuación en los contenidos, y en las tareas,
utilizando la versión de LibreOffice 7.2.1.2

El alumno que sigue este curso debe acceder al sitio de descarga oficial de LibreOffice
para descargar e instalar la versión más similar a la de creación de este curso, que es la
7.2.1 (con la finalidad de evitar posibles incompatibilidades o que las características de
esa versión no coincidan exactamente con lo expuesto en este curso):
https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/
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El software LibreOffice es un conjunto completo de herramientas de ofimática disponibles
libremente.

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

LibreOffice incluye los siguientes componentes.

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

Calc tiene todas las características de análisis avanzado, gráficos y funciones para la toma de
decisiones que se pueden esperar de una hoja de cálculo de alto desempeño. Incluye más de 300
funciones para operaciones financieras, estadísticas y matemáticas, entre otras. El Gestor de
Escenario provee análisis hipotético. Calc genera diagramas en 2D y en 3D, que pueden integrarse
dentro de otros documentos de LibreOffice. Puede también abrir y trabajar con documentos de
Microsoft Excel y guardarlos en formato Excel. Calc puede exportar hojas de cálculo a PDF y a
HTML.

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

Draw es una herramienta para creación de gráficos vectoriales que puede producir de todo, desde
diagramas simples o diagramas de flujo a dibujos artísticos en 3D. Su característica de Conector
inteligente le permite definir sus propios puntos de conexión. Puede utilizar Draw con el propósito

Writer (procesador de texto)

Calc (hoja de cálculo)

Impress (presentaciones)

Draw (gráficos vectoriales)
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de crear dibujos para utilizarlos en otros componentes de LibreOffice y puede crear sus propias
imágenes prediseñadas y agregarlas a la galería. Draw puede importar gráficos de los formatos
más comunes y guardarlos en más de 20 formatos, incluyendo PNG, HTML, PDF y Flash.

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

Math es el editor de fórmulas o editor de ecuaciones de LibreOffice. Puede utilizarlo para crear
ecuaciones complejas que incluyan símbolos o caracteres no disponibles para el conjunto de
fuentes estándar. Aunque se usa habitualmente para crear fórmulas en otros documentos, como
por ejemplo archivos de Writer e Impress, Math también puede trabajar como aplicación
independiente. Puede guardar fórmulas en otros documentos en formato de Lenguaje de Marcado
Matemático Estándar (MathML) para incluirlas en páginas web y otros documentos que no hayan
sido creados por LibreOffice.
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