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Introducion e contidos

Introducion

LibreOffice € un conxunto completo de ferramentas de ofimatica dispofibles libremente.

O formato de ficheiro propio de LibreOffice € OpenDocument, un formato estandar e aberto que esta sendo
adoptado por gobernos de todo o mundo como formato de ficheiro obrigatorio para a publicacion e
aceptacion de documentos. LibreOffice tamén pode abrir e gardar documentos en moitos formatos
diferentes, incluindo aqueles utilizados en varias versions de Microsoft Office.
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1.1 Componentes

Y LibreOffice

The Document Foundation

Writer (procesador de textos)

Writer € unha ferramenta con multiple funciéns para crear cartas, libros, informes, boletins, folletos
e outros documentos. Pode inserir nos documentos de Writer, graficos e obxectos dende outros
compofientes de LibreOffice. Tamén pode exportar ficheiros a HTML, XHTML, XML, ao Formato de
Documentos Portables de Adobe (PDF), e a varios formatos de ficheiros de Microsoft Word.
Ademais, tamén se conecta co seu cliente de correo electronico.
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Calc (Folla de calculo)

Calc ten todas as caracteristicas de analise avanzado, graficos e funcions para a toma de decisiéns
que poden esperar dunha folla de célculo de alto rendemento. Inclie mais de 300 funciéns para
operacions financeiras, estatisticas e matematicas. Calc xera diagramas en 2D e 3D que poden
integrarse dentro doutros documentos de LibreOffice. Tamén pode abrir e traballar con documentos
de Microsoft Excel, e gardalos en formato Excel. Calc pode exportar follas de calculo a PDF e
HTML.

Impress (presentaciéns)

Impress proporciona todas as ferramentas de presentacion multimedia mais comuns, tales como
efectos especiais, animacion e ferramentas de debuxo. Estéa integrado coas funciéns graficas
avanzadas dos compofientes de Draw e Math de LibreOffice. As diapositivas poden ser melloradas
cos efectos especiais de texto Fontwork, asi como clips de son e video. Impress € compatibel con
ficheiros de formato Microsoft PowerPoint, e incluso pode abrir e gardar o seu traballo en
numerosos formatos graficos, incluindo Macromedia Flash (SWF).

Draw (graficos vectoriais)

Draw é unha ferramenta para a creacion de graficos vectoriais que pode producir de todo, dende
diagramas simples ou diagramas de fluxo, ata debuxos artisticos en 3D. A caracteristica de
Conector Intelixente permite definir os seus propios puntos de conexion. Pode utilizar Draw co
proposito de crear debuxos para utilizalos noutros compofentes de LibreOffice, e pode crear as
sUas propias imaxes predesefiadas e agregalas a galeria. Draw pode importar graficos dos
formatos mais comuns, e gardalos en mais de 20 formatos, incluindo PNG, HTML, PDF e Flash.

Base (base de datos)

Base proporciona ferramentas para o traballo diario con bases de datos dentro dunha interface
simple. Pode crear e editar formularios, informes, consultas, taboas, vistas e relacions, de tal xeito
que a xestion dunha base de datos € moi semellante a outros aplicativos de caracteristicas
similares. Base proporciona varias funciéns novas, como a posibilidade de analizar e editar
relaciéns a partir da vista dun diagrama. Base incorpora HSQLDB coma o seu motor de base de
datos relacional por defecto. Tamén pode utilizar dBASE, Microsoft Access, MySQL, ORACLE, ou calquera base de
datos compatible con ODBC ou JDBC. Base tamén ofrece compatibilidade cun subconxunto de ANSI-92 SQL.

Math (editor de formulas) ' \‘
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Math é o editor de formulas ou editor de ecuacions de LibreOffice. Pode utilizalo para crear

ecuaciéns complexas que inclian simbolos ou caracteres non dispofiibles para o conxunto de fontes .J_‘
estandar. Ainda que se utiliza habitualmente para crear férmulas noutros documentos, como os de x
Writer ou Impress, Math tamén pode traballar de xeito independente. Pode gardar formulas noutros

documentos en formato de Linguaxe de Marcado Matematico Estandar (MathML) para incluilas en

paxinas web, e noutros documentos que non foron creados con LibreOffice.

1.2 Vantaxes de LibreOffice

A continuaciéon amdésanse algunhas das vantaxes de LibreOffice sobre outras suites de oficina:

1. Non hai pago de licenzas. LibreOffice ¢é libre para calquera que desexe utilizalo e distribuilo sen custo algun.
Moitas caracteristicas que estan dispofiibles con custos extra noutras suites de oficina (como exportar a PDF)
son gratuitas con LibreOffice. Non hai pagamentos extra nin agora nin no futuro.

2. De cédigo aberto (Open Source). Pode distribuir, copiar e modificar o software tanto como desexe, en
concordancia coas licenzas de cédigo aberto de LibreOffice.

3. Multiplataforma. LibreOffice pode executarse en varias arquitecturas hardware e en multiples sistemas
operativos, tales como Microsoft Windows, Mac OS, Linux e Sun Solaris.

4. Soporte de idiomas. A interface de usuario de LibreOffice esta dispofiible en mais de 40 idiomas, e o proxecto
LibreOffice proporciona dicionarios ortograficos, de division de palabras e de sinénimos en mais de 70 idiomas
e dialectos.

5. Integracion. Os compofientes de LibreOffice comparten un corrector ortografico comun e outras ferramentas,
por exemplo, as ferramentas de debuxo dispofiibles en Writer tamén se atopan en Calc. Non é preciso saber
con que aplicativo foi creado un ficheiro, por exemplo, podemos abrir un documento de Draw dende Writer.

6. Compatibilidade de ficheiros. Ademais do formato nativo OpenDocument, LibreOffice inclie funcionalidades
de exportacion a PDF e Flash, asi como soporte para abrir e gardar ficheiros en moitos formatos comuns,
incluindo Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect, e Lotus 1-2-3.

LibreOffice

B

1.3 Descarga e instalaciéon

Requerimentos minimos.

LibreOffice 3 require un dos seguintes sistemas operativos:

® Microsoft Windows 2000 (Service Pack 4 ou superior), XP, Vista, Windows 7, ou Windows 8.
& GNU/Linux kernel 2.6.18, ou superior. Glibc2 2.5, ou superior, gtk 2.10.4, ou superior.
® MacOSX 10.4 (Tiger), ou superior

Algunhas caracteristicas de LibreOffice (asistentes de instalacién e o motor de base de datos HSQLDB) requiren que o
Entorno en Tempo de Execucion de Java (JRE) estea instalado no seu equipo. Ainda que LibreOffice funcionara ben
sen soporte de Java, algunhas caracteristicas non estaran dispofiibles. Se posue unha maquina lenta e non necesita
das caracteristicas ofrecidas por JRE, pode deshabilitalo para acelerar a carga do programa.
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Para un listado de requisitos mais detallado (e actualizado), visite:

¢ Como conseguir o software?

Pode descargar o paquete de instalacion de LibreOffice dende a paxina
Tamén pode descargalo usando un cliente P2P como BitTorrent.

Moitas distribucions de GNU/Linux, por exemplo Ubuntu, inclien LibreOffice.

¢ Como instalar o software?

Atopara informacion sobre a instalacion e configuracion de LibreOffice nos distintos sistemas operativos no seguinte
enderezo:

Extensions e complementos

Hai varias extensions e complementos dispofiibles para LibreOffice. Algunhas xa vefien instaladas e outras estan
dispofiibles no sitio oficial

¢ Como obter axuda?

Este curso e outras guias de axuda, e soporte ao usuario de LibreOffice, asumen que vostede esta familiarizado co seu
equipo e as funciéns basicas como iniciar un programa, abrir e gardar ficheiros.

Sistema de axuda

LibreOffice ven cun amplo Sistema de axuda. Este é o primeiro nivel de asistencia para o uso de LibreOffice.

Para amosar o sistema de axuda completo, presione F1 ou seleccione Axuda de LibreOffice dende o menu Axuda.
Ademais, pode elixir entre activar mensaxes emerxentes, suxestions estendidas e o Axudante (utilizando
Ferramentas->Opcidns->LibreOffice->Xeral)

Se as mensaxes emerxentes estan activadas, coloque o punteiro do rato sobre calquera das iconas para ver unha
pequena caixa (“tooltip”) cunha breve explicaciéon da funcién da icona. Para unha explicaciéon mais detallada,
seleccione Axuda->Que ¢ isto?, e mantefia o punteiro sobre a icona.

Soporte en lifa gratuito

A comunidade LibreOffice non s6 desenvolve software, senén que ademais ofrece soporte gratuito e voluntario. Os
usuarios de LibreOffice poden obter soporte en lifia dende distintos lugares como por exemplo grupos de noticias, foros
ou listas de correo. Hai tamén numerosos sitios web creados polos usuarios que ofrecen suxestions gratuitas e titoriais.

Soporte gratuito LibreOffice
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Soporte da comunidade gratuito ofrecido por unha rede de centos de usuarios experimentados.
Roldas de correo de Debe subscribirse para poder enviar mensaxes. Para subscribirse, envie un correo electrénico
usuarios en branco a users+subscribe@es.libreoffice.org

A lista de arquivos esta en:http://listarchives.libreoffice.org/es/users/

Modelo, guias de usuario, instrucions e outra documentacion. http://es.libreoffice.org/asistencia
Proxecto de

y /documentacion/ [espafiol]
Documentacion

Vexa tamén o wiki de Documentacion, http://wiki.documentfoundation.org/Documentation/gl

Proxecto de Idiomas Informacion, recursos e listas de correo no seu idioma. http://wiki.documentfoundation.org
Nativos /Language/g|

Soporte para instalar e utilizar LibreOffice en Mac OS X. http://es.libreoffice.org/asistencia

Soport M
oporte para iac /instalacion/

Foro da

Comunidade Amplo foro de discusién para temas de LibreOffice dende a configuracién ata caracteristicas de
. . programacion avanzadas. http://es.libreofficeforum.org/forum

LibreOffice

Soporte e formacion de pago

Outra opcidn é pagar polo servizo de soporte. Os contratos por servizo poden adquirirse nun provedor, ou dunha firma
especializada de consultoria en LibreOffice.

1.4 Inicio de LibreOffice

A forma mais habitual de iniciar calquera compofiente de LibreOffice é utilizando o menu do sistema, dende o cal se
inician a maioria de programas. En Windows chamase menu de Inicio, en Gnome menu de Aplicativos, en KDE
identificase co logotipo de KDE, en MacOS X, é o menu de Aplicacions.

Cando se instala LibreOffice no equipo, en moitos casos engadese unha entrada ao menu por cada compofiente. O
nome exacto e a localizacién destas entradas no menu dependeran do sistema operativo e da interface grafica do
usuario.

Inicio dende un documento existente

Pode iniciar LibreOffice facendo dobre clic sobre un ficheiro de LibreOffice nun explorador de ficheiros. O compoiiente
axeitado de LibreOffice abrira o documento.

Nota para usuarios de Windows

Se ten tipos de ficheiro Microsoft Office asociados a LibreOffice, entén cando faga clic nun ficheiro *.doc (Word),
abrirase con Writer; os ficheiros *.xIs (Excel) con Calc, e os *.ppt (PowerPoint) con Impress.

Uso do inicio rapido de Windows

O inicio rapido é unha icona que se coloca na barra de tarefas de Windows durante o inicio do sistema. Isto indica que
LibreOffice foi cargado e esta listo para ser utilizado. O inicio rapido carga ficheiros de bibliotecas *.DLL utilizadas por
LibreOffice, acurtando o tempo de inicio para os compofientes de LibreOffice aproximadamente a metade.

Uso da icona de Inicio rapido

Faga clic co boton dereito do rato sobre a icona de Inicio rapido na bandexa do sistema, isto abrira un menu en forma
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de xanela emerxente dende onde vostede podera abrir un novo documento, abrir o dialogo de Modelos e Documentos,
ou elixir abrir un documento existente. Tamén pode facer un dobre clic sobre a icona de Inicio rapido e amosarase a
xanela de dialogo de Modelos e Documentos

% Documento de texto
Folla de calcule
Presentacion

|i) Debuxo

Base de datos

Férmula
Desde modelo...

. Abrir documento...
v Cargar LibreOffice durante o inicio do sistema

Sair do Iniciador rapido

Deshabilitar o inicio rapido

Para pechar o menu de Inicio rapido, faga clic co botén dereito do rato sobre a icona na barra de tarefas, e a
continuacion faga clic sobre a opcion Sair do Inicio rapido do menu emerxente. A proxima vez que inicie o equipo,
cargarase de novo o menu de Inicio rapido.

Para evitar que se cargue LibreOffice durante o inicio do sistema, quitamos a marca do menu emerxente Cargar
LibreOffice ao iniciar o sistema.

Reactivar o Inicio rapido

Se o menu de Inicio rapido foi deshabilitado, podemos reactivalo seleccionando a caixa de verificacion Cargar
LibreOffice durante o inicio do sistema en Ferramentas->Opciéns->LibreOffice->Memoria.

Uso do Inicio rapido en Linux

Algunhas instalacions de LibreOffice baixo GNU/Linux tefien un menu de Inicio rapido que se ve e actia coma o
comentando arriba para Windows.

1.5 Partes da xanela principal

A xanela principal é similar en cada compofiente de LibreOffice, ainda que poden variar alguns detalles.
As caracteristicas comuns inclien a barra de menu, a barra estandar e a barra de formato na parte superior da xanela,
e a barra de estado na parte inferior.

Barra de menu

A barra de menu esta localizada na parte superior da xanela de LibreOffice, debaixo da barra de titulo. Cando
seleccionemos un dos menus, despegarase un submenu para amosar a lista de comandos.
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Ficheiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axuda

® Ficheiro. Contén comandos que se aplican a todo o documento, como por exemplo Abrir, Gardar e Exportar
como PDF.

u Editar. Contén comandos para a edicion de documentos, como por exemplo Desfacer, Atopar e Substituir.
Tamén contén comandos para cortar, copiar e pegar partes seleccionadas do documento.

® Ver. Contén comandos para controlar a forma en que se amosa o documento, como Escala e Desefio web.

® Inserir. Contén comandos para inserir elementos dentro do documento, como por exemplo Cabeceira e
Rodapé, ou Imaxes.

® Formato. Contén os comandos de Estilo e formato, e Autocorreccion, por exemplo, para dar formato a
aparencia do documento.

® Taboa. Amosa todos os comandos para inserir € editar unha taboa nun documento de texto.
® Ferramentas. Contén entre outras funcions, Ortografia e gramatica, Personalizar e Opciéns.
® Xanela. Contén comandos para a xanela de presentacion.

® Axuda. Contén ligazéns para o ficheiro de Axuda ¢ Que é isto?, informacion acerca do programa, Buscar
actualizacions, etc.

1.6 Barras de ferramentas

LibreOffice posue varios tipos de barras de ferramentas:
® acopladas
u flotantes
m desprendibles

As barras de ferramentas acopladas poden moverse a diferentes posiciéns, ou ben facer que floten, e ao mesmo
tempo, as barras de ferramentas flotantes poden ser acopladas.

A barra de ferramentas acoplada situada na parte superior, denominase Barra de ferramentas Estandar, e € a mesma
para toédolos aplicativos de LibreOffice.

A segunda barra de ferramentas situada na parte superior, é a barra de ferramentas de Formato. E unha barra
contextual que mostra os comandos relevantes segundo a posicion actual do cursor, ou da seleccion realizada. Por
exemplo, cando o cursor esta sobre un grafico, a barra de Formato proporciona comandos para o formato de graficos,
e cando o cursor esta sobre un texto, os comandos mostrados serven para dar formato ao texto.

Mostrar ou ocultar as barras de ferramentas.

Para mostrar ou ocultar as barras de ferramentas, temos que facer clic sobre o menu Ver->Barras de ferramentas, € a
continuacion facemos clic sobre o nome da barra de ferramentas da lista. Como podemos observar, unha barra activa
mostra unha marca na casilla de verificacion.
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Submenus e barras de ferramentas desprendibles.

As iconas da barra de ferramentas que tefien un pequeno triangulo & dereita poden mostrar un submenu, unha barra
de ferramentas desprendible, e outras formas de seleccién, dependendo da icona.

Neste caso vemos unha barra desprendible coa Cor da fonte.

As barras de ferramentas desprendibles poden desprazarse pola pantalla, arranstrandoa dende a barra de titulo.

EROSME
Fluxograma v X

BEeamedav MRS FMPA
O Ui] Fa_ga.clic : arrastre PEMme MY
X&AVED ODMAPmOO
Qe a® XeATED

Mover barras acopladas.

Para mover unha barra acoplada, situamos o rato sobre o controlador da barra, e mantendo o botén esquerdo pulsado,
arrastramos a barra cara unha nova posicion, e a continuacion soltamos o botén do rato.

Para mover a nova barra flotante, facemos clic sobre a barra de titulo.

Mover unha barra acoplada

#oeiro Editar Ver Inserir Formato Taboa Ferramentas Xanela Axu
ERY -l E) NN I RSN SR
a8 APredeterminado E]] {Vegur [ZI A IZI

Barra de titulo dunha barra flotante

EENEIR - ANEIR IR A RN

Barras de ferramentas flotantes.

LibreOffice inclie varias barras de ferramentas adicionais de tipo contextual, as cales aparecen de forma automatica
cando a posicion actual do cursor se situa sobre un elemento con propiedades especiais. Por exemplo, cando o curso
se atopa dentro dunha taboa, ou cando se atopa nunha lista.

Barras de ferramentas e xanelas acopladas/flotantes
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As barras de ferramentas e algunhas xanelas, como por exemplo a do Navegador, son acoplables. Podemos
desprazalas, redimensionalas ou fixalas nun extremo.
Para fixar unha xanela ou barra, temos duas alternativas:

m Facer clic na barra de titulo da xanela flotante, e arrastrala ata ver aparecer o borde dunha caixa, e soltamos
nese momento.

® Facendo doble clic dentro do marco da xanela, para fixala na sua ultima posicion. Dependendo do noso sistema
pode ser necesario ter que pulsar a tecla CTRL.

Para desbloquear a xanela, facemos clic sobre o marco e arrastramos cara o interior da pantalla.

& - El-
I ;)

HE00E

Corpo do texto
Frase de despedi
Notas de marxe ¢
Sangria da lista
Sangria da primei
Sangria despraza
Sangria do corpo
Sinatura

Titulo

Titulo 1

Titulo 2

Titulo 3

Titulo 4

Titulo 5

Titulo 6

Titulo 7

Titulo 8

Titulo 9

Titulo 10

|Automatico

OO0 | = —+0 + 100%

Personalizar a barra de ferramentas

Podemos personalizar as barras de ferramentas de varios xeitos, incluindo a eleccion das iconas que estaran visibles,
e a fixacion da posicion da barra de ferramentas. Tamén pode engadir iconas, e crear novas barras de ferramentas.
Para acceder as opcions de personalizacion das barras de ferramentas, utilizamos a frecha situada no extremo da
barra de ferramentas, ou no titulo.

10 of 18
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Icona de configuracion da barra

:V'iiehsenumuudbn |
EEIEIEEE R IEI Y N

Para amosar ou agochar as iconas predefinidas para unha barra de ferramentas, escollemos Botons visibles no menu
depregable. As iconas visibles tefien un borde visible arredor.

[ @0l )
Boﬁ\s visibeis >
Pe

Iconas visibeis

: @) Cargar URL
nalizar a barra de ferramentas...

Ancorar a barra de ferramentas

Ancorar todas as barras de ferramentas

Bloquear a posicion da barra de ferramentas

Pechar barra de ferramentas

Menus contextuais

Podemos acceder rapidamente a moitas funcionalidades do menu facendo clic co botén dereito do rato sobre un
paragrafo, ou outro obxecto. A cotio, esta é a forma mais rapida e facil de activar un comando.

1.7 Barra de estado

A barra de estado esta situada na parte inferior da area de traballo. Proporciona informacién sobre o documento, e
tamén facilita a realizacién de cambios nalgunhas caracteristicas. E moi similar nos diferentes aplicativos de
LibreOffice, ainda que cada un deles pode ter compofientes especificos.

Numero de paxina Estilo de paxina Idioma Cambios non gardados

Paxina2/2 | Predeterminado | Galego |INSERIR |E

Modo de insercion Modo de seleccién

11 of 18
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Control de escala

Informacion

Sinatura dixital do obxecto Desefio de vista Porcentaxe de escala

Os elementos mais comuns son os seguintes:

Paxina, folla ou nimero de dispositiva. Amosa a paxina actual, a folla ou o nimero de diapositiva, e o
numero total de paxinas, follas ou diapositivas. Para abrir o Navegador podemos facer dobre clic neste campo.
Estilo de paxina, ou deseio de diapositiva. Amosa o estilo da paxina actual, ou o desefio da diapositiva. Se
desexa editar ou modificar o estilo da paxina actual, ou o desefio da diapositiva, faga dobre clic sobre este
campo.

Idioma. Amosa o idioma do texto seleccionado. Facendo clic abrese un menud onde escoller un idioma diferente
para o texto seleccionado, ou o paragrafo onde esta situado o cursor. A opcién "Ningun (Non comprobar
ortografia)" exclie o texto da comprobacion ortografica.

Modo de insercion. Facendo clic intercambiamos entre os modos Inserir e Sobreescribir. No modo inserir,
calquera texto despois do cursos é desprazado para deixarlle sitio ao texto que estamos escribindo; e no modo
Sobreescribir, o texto situado despois do cursor é substituido polo texto escrito.

Modo de seleccion. Facendo clic mudamos entre os diferentes tipos de seleccion: STD (Standard), EXT
(Extendido), ENG (Engadir) e BLQ (Bloque).

Cambios non gardados. Se se amosa a icona XX quere dicir que non foron gardados os Ultimos cambios
realizados no documento.

Sinatura dixital. Se o documento foi asinado dixitalmente, amosase unha icona. Podemos facer dobre clic e
ver o certificado.

Informacién do obxecto. Amosa informacioén relevante relacionada coa posiciéon do cursor, ou o elemento
seleccionado do documento. Facendo dobre clic nesta area, normalmente abrese un cadro de didlogo
relacionado.

Control deslizante e porcentaxe da escala. Se queremos cambiar a visualizacion, temos que arrastrar o
Control deslizante da escala, facendo clic sobre os simbolos - e +, ou clic co botdn secundario na porcentaxe
do nivel de escala para despregar unha lista e seleccionar o valor desexado.

Ao facer dobre clic sobre a porcentaxe do nivel de escala, abrese o dialogo Desefio da visualizacion e o zoom.

¢, Como se lle chama a todo isto?

Os termos que se usan en LibreOffice para nomear as partes da interface do usuario son os mesmos que se utilizan na

maioria de programas.

Un cadro de dialogo € un tipo especial de xanela. O seu obxectivo é informarlle de algo, solicitarlle informacién, ou
ambas cousas. Proporciona controis para que especifique como levar a cabo unha acciéon. Os nomes técnicos para os
controis mais habituais son os seguintes:
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Estilo de paxina: Predeterminado

|organizador Péxina Bordos|Fondo Cabeceira Rodapé|Folla|

Orde das paxinas

@ De arriba a abaixo, despois a dereita:

() De esquerda a dereita, despois abaixo

Numero da primeira paxina C%

Imprimir
[] Cabeceiras de columnas e filas Graficas
[[] Grade Obxectos de debuxo
[] Comentario [[] Eérmulas
Obxectos/lmaxes \alores cero

Escala

Modo escala
\Reducir/aumentar impresién o Eactor de escala 100% E]

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda ] [ Restabelecer

Na maioria dos casos, se un cadro de didlogo esta aberto non teremos acceso a area de traballo ata completar os
cambios requiridos no dialogo.

Alguns dialogos, quedan abertos ao mesmo tempo que podemos seguir editando o documento. Por exemplo, o dialogo
Atopar e substituir.

1.8 Iniciar un novo documento

Hai varias formas de crear un documento novo en LibreOffice.

Cando LibreOffice esta aberto, pero non hai ningun documento aberto, por exemplo cando pechamos tédolos
documentos sen pechar LibreOffice, aparecera unha pantalla de benvida. Facemos clic sobre algunha das iconas para
abrir un novo documento do tipo desexado, ou ben sobre a opcidon dos modelos para crear un novo documento
baseado nun modelo.

Tamén podemos crear un novo documento dunha das seguintes maneiras. Se un documento xa esta aberto en
LibreOffice, o novo documento abrirase nunha nova xanela.

® Seleccionamos o menu Ficheiro->Novo, e seleccionamos o tipo de documento.

® Usamos a frecha situada ao carén do boton Novo da barra de ferramentas estandar. Seleccionamos na lista
despregable o tipo de documento que desexamos crear.

® Pulsamos CTRL+N no teclado.

® Usamos Ficheiro->Asistentes para alguns tipos especiais de documentos.

1.9 Abrir un documento existente
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Cando non se abre ningun documento, a pantalla de Benvida ofrece unha icona para abrir un documentos existente.
Tamén se pode abrir un documentos existente dunha das seguintes formas:

u Clic en Ficheiro->Abrir
u Clic no boton Abrir na barra de ferramentas estandar.
® Pulsando CTRL+0O no teclado

En calquera caso, aparece o cadro de didlogo Abrir, seleccionamos o ficheiro que desexemos e logo facemos clic en
Abrir. Se temos un documento xa aberto, o segundo documento abrirase nunha nova xanela.

No cadro de dialogo Abrir pode reducir a lista de ficheiros se selecciona o tipo de ficheiro que esta buscando. Por
exemplo, se eliximos Documentos de texto como tipo de ficheiro, s6 veremos documentos de Writer; se eliximos
Follas de calculo, s6 veremos ficheiros .ods, .xls, e outros formatos soportados por Calc. Tamén podemos abrir un
documento existente gardado en formato OpenDocument facendo dobre clic sobre a sua icona de ficheiro no
explorador de ficheiros.

Usar os cadros de dialogo Abrir e Gardar como

Podemos elixir entre utilizar as caixas de dialogo Abrir e Gardar como de LibreOffice, ou as que ofrece o sistema
operativo.

Para ver ou cambiar o tipo de caixa de dialogo:

1. Seleccionamos Ferramentas->Opciéons->LibreOffice->Xeral
2. Marcamos a caixa Utilizar as caixas de dialogo de LibreOffice.

1.10 Gardar documentos

Para gardar un documento novo, podemos facer o seguinte:

® Pulsando CTRL+S
m Seleccionar o menu Ficheiro->Gardar.
® Facer clic sobre o botén Gardar da barra de ferramentas estandar.

Cando apareza o didlogo Gardar como, escriba o nome do ficheiro, comprobe o tipo de ficheiro, e faga clic en Gardar.
Para gardar un documento aberto co mesmo nome, seleccione Ficheiro->Gardar. Deste xeito gardamos os ultimos
cambios feitos no documento.

Protecciéon con contrasinal.

Para protexer un documento con contrasinal, utilizaremos a opcién do didlogo Gardar como para establecer un
contrasinal. Esta opcion esta dispofiible para ficheiros gardados en formato OpenDocument, ou os antigos formatos
LibreOffice 1.x
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Estabelecer o contrasinal

Contrasinal de cifrado do ficheiro

Escriba o contrasinal para abrir

[ ]

Confirmar o contrasinal

[ ]

Nota: Logo de definir o contrasinal, o documento sé se
podera abrir con el

[ Mais opcions ¥ ] [ Aceptar J [ Cancelar ]

1. No dialogo Gardar como, seleccionamos a caixa de verificacion Gardar con contrasinal, e logo facemos clic
en Gardar. Abrirase unha xanela de notificacion.

2. Escribimos o mesmo contrasinal nos cadros de texto Contrasinal, e no campo Confirmar, logo faga clic en
Aceptar. Se os contrasinais coinciden, o documento gardarase con proteccién por contrasinal. Se non
coincidiran, recibiremos unha notificaciéon para intentalo de novo.

1.11 O Navegador

O Navegador amosa tédolos obxectos contidos nun documento agrupados por categorias. Por exemplo, en Writer
mostra as cabeceiras, taboas, marcos de texto, e outros elementos.
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En Calc amosa as Follas, nomes dos intervalos, imaxes, etc.

En Impress e Draw amosa Diapositivas, imaxes e outros elementos. Se facemos clic na marca da esquerda dunha
categoria, despregase unha lista de obxectos dese tipo.

.

Para abrir o Navegador facemos clic na icona " na barra de ferramentas estandar, ou ben pulsamos F5 no teclado,
dende o menu seleccionamos Ver->Navegador.

Podemos acoplar o Navegador a un lateral da xanela principal, ou deixala flotante.

Cando esta en modo flotante, podemos ocultar as categorias e mostrar tan s6 a barra de ferramentas superior - B .

O Navegador facilita a mobilidade e a busca de elementos dentro do documento:

Podemos facer clic nalgun elemento dunha categoria determinada para ir directamente ao lugar de dito obxecto
no documento. E moito mais doado localizar obxectos se lles damos un nome significativo 4 hora de crealos, en
lugar de manter os nomes por defecto de LibreOffice.

B

Para ver tan s6 os elementos nunha determinada categoria, facemos clic no botén -

v
Aicona @ amosa a Barra de navegacion, onde podemos elixir unha categoria e utilizar as iconas Anterior
e Seguinte para moverse dun elemento ao seguinte.

Navegacion

o"!?t
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a
.
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Paxina

Para desprazarse a unha paxina en concreto do documento, escribimos o nUmero de paxina na caixa situada
na parte superior do navegador.
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1.12 Desfacer e refacer cambios

Para desfacer o cambio mais recente, pulse CTRL+Z, ou faga clic na icona Desfacer “2 Y nabarra Estandar, ou elixa
Editar->Desfacer da barra de menu.

O menu Editar amosa os ultimos cambios que se produciron no documento.

Editar | Ver Inserir Formato Taboa Ferrament

&5 Desfacer: Substituir: 'presione’ -> p Ctrl+Z
&> Refacer: Escrita: 'ulse’ Ctrl+Y

Se facemos clic no pequeno triangulo a dereita da icona Desfacer na barra de ferramentas, veremos unha lista con
tédolos cambios. Podemos seleccionar varios cambios e executalos todos ao mesmo tempo.

- as-P) ¢

Desfacer acciéns: 0 |

‘\‘:ﬂ‘ i

Escrita: 'ulse’ -
Substituir: 'presione’ -> p

Despois de desfacer algun cambio, activase Refacer. Podemos executar o comando Refacer, dende o menu

Editar->Refacer, ou pulsando CTRL+Y, ou ben facendo clic sobre o botén Refacer e~ . O botdn da barra de
ferramentas tamén dispén dun triangulo a sta dereita para refacer varias operacions ao mesmo tempo.

Para modificar o nimero de cambios que garda LibreOffice:

1. Imos a Ferramentas->Opciéns->LibreOffice->Memoria
2. Na seccion Desfacer cambiamos o Numero de pasos. Se aumentamos moito ese nimero faremos que
LibreOffice consuma mais memoria.

1.13 Pechar un documento

Para pechar un documento, facemos clic en Ficheiro->Pechar.

Tamén podemos facer clic na icona de Pechar na xanela do documento, na esquina superior dereita.
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Se temos mais dunha xanela de LibreOffice aberta, non teremos a X pequena debaixo da grande. Pero se s6 hai
aberta unha xanela, veremos unha pequena X para pechar o documento, pero deixar aberto LibreOffice. Sen embargo,
se facemos clic na X superior pechamos tamén LibreOffice.

Se o documento non foi gardado dende o ultimo cambio, aparecera unha mensaxe, para Gardar, Rexeitar ou
Cancelar.

LibreOffice 3.6

Modificouse o documento "Sen titulo 2".
Quere gardar os cambios?

r ] [ Rexeitar ] [gancelar ]

Pechar LibreOffice

Para pechar LibreOffice completamente, facemos clic en Ficheiro->Sair, ou pechamos o ultimo documento aberto.

Licenciado baixo a

Oficina de Software Libre - CIXUG
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