
 

Ofimática (Libre Office)
● Es un producto y un proyecto de software libre 

y código abierto que existe desde el año 2000.
● Herramientas:

– procesador de textos, 

– hoja de cálculo, 

– presentaciones, 

– herramientas para el dibujo vectorial y 

– base de datos y editor de ecuaciones

–



 

Writer 

● OpenOffice.org Writer es un procesador de 
texto multiplataforma 

● Puede abrir y guardar en gran cantidad de 
formatos abiertos. El formato por defecto es el 
odt.

● Puede abrir y grabar el formato propietario .doc 
de Microsoft Word casi en su totalidad. 

● También puede exportar a ficheros PDF con un 
solo click 



 

Writer: ventana principal

Barra de
Dibujo
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Writer: Creando un nuevo documento



 

Writer: Guardando
1- Archivo

2- Guardar
como1- Archivo 3 – Escribir el

nombre

5- Seleccionar el
formato

5- Seleccionar el
formato

4 - Seleccionar 
la ubicación



 

Writer: Guardando

● Los formatos que soporta son

– 1 Texto en formato OpenDocument .odt

– 2 Plantilla de texto en formato OpenDocument .ott

– 3 Documento de OpenOffice.org 1.0 .sxw

– 4 Plantilla de documento de OpenOffice.org .stw

– 5 Microsoft Word 97/2000/XP .doc

– 6 Microsoft Word 95 .doc

– 7 Microsoft Word 6.0 .doc

– 8 Rich Text Format .rtf

– 9 StarWriter 5.0 .sdw

– 10 Plantilla de StarWriter 5.0 .vor

– 11 StarWriter 4.0 .sdw

– 12 Plantilla StarWriter 4.0 .vor

– 13 StarWriter 3.0 .sdw

– 14 Plantilla StarWriter .vor

●

– 15 Texto .txt

– 16 Texto codificado .txt

– 17 Documento HTML   .html

– 18 AportisDoc (Palm) .pdb

– 19 DocBook .xml

– 20 Microsoft Word 2003 XML .xml

– 21 Pocket Word .psw

– 22 Unified Office Format text .uot

– 23    Microsoft Word 2007- 2013 .docx



 

Writer: Abrir archivos
1- Archivo 2- Abrir1- Archivo

3 – Seleccionar 
la ubicación

4 - Seleccionar 
el archivo



 

PDF 

● PDF (acrónimo del inglés Portable Document 
Format, formato de documento portátil) es un 
formato de almacenamiento de documentos, 
desarrollado por la empresa Adobe.

● Es uno de los formatos de intercambio de 
documentos mas ampliamente utilizado.

● Permite independizarse de las fuentes.



 

Writer: exportar a PDF
1- Archivo

2- Exportar 
en formato PDF

1- Archivo

4- Exportar

3- Configurar 
Opciones a gusto

Ventana de 
opciones 
de PDF



 

El menú Formato

● Nos permite dar 
formato al documento 
en general.
– Carácter

– Párrafo

– Numeración 

– Página



 

Formato → Carácter

● Aquí podremos 
seleccionar la fuente 
y el tamaño  entre 
otros.

1- Seleccione el texto 
a cambiar el formato

2- Formato

3- Caracter

4- Seleccionar 
las opciones que 

deseemos



 

Formato → párrafo

● Aquí puede 
configurar sangrías, 
alineación, 
tabuladores, bordes 
de página, etc. 



 

Formato → Página

● Este menú nos 
permite seleccionar el 
estilo de página 
predeterminado. 

● Aquí podemos 
cambiar la 
orientación, el 
tamaño de página, 
márgenes, fondo, etc.



 

Numeración y Viñetas

1- Seleccione el texto 
a cambiar el formato

2- Formato

3- Numeración
Y viñetas

4- Seleccionar 
las opciones que 

deseemos

Descender nivel

Barra 
de herramientas
 de Numeración 

y viñetas



 

El menú insertar

● De este menú podemos destacar las 
opciones:
– Salto de página.

– Encabezado y pie de página.

– Notas (comentarios sobre el texto).

– Tabla.

– Imagen.



 

Mas menúes 



 

La barra de formato y la 
estándar

● Recuerde que para dar formato, copiar o cortar, es necesario seleccionar un 
texto antes de presionar el botón correspondiente

Nuevo
Guardar

Exportar 
a PDF

Cortar
Copiar

Pegar Desahacer Grabar cambios

Estilo 
de texto

Fuente

Tamaño
De Fuente

Cursiva

Negrita

Alineación
Color 

Caracter
Resaltado



 

Creación de tablas

1- Clic en 
la flecha

2- Seleccione 
el tamaño y haga 

click para 
confirmar

Ins. fila

Eliminar fila

Barra 
de herramientas

 de Tablas

Formato 
de líneas

Color 
de fondo



 

Corrección ortográfica

● Permite corrección en gran cantidad de 
idiomas.

● La comunidad puede participar de la edición 
del diccionario de cada lengua.

● Los diccionarios se deben descargar.



 

Soporte de idiomas (solo ubuntu)

● En cuanto se termina con la instalación de 
ubuntu en español le solicita que complete la 
instalación del soporte de idiomas, esto agrega 
los diccionarios y las ayudas en el idioma 
español.

● Si no lo hizo busque la aplicación soporte de 
idiomas y complete la instalación



 

Instalar un diccionario nuevo

1- Herramientas
2- Idioma

3- Más diccionarios

3- Diccionarios



 

Diccionarios en línea

Se abrirá 
automáticamente
 el navegador en 

esta página.
Busque “Spanish” 

1- seleccionar 
Spanish dictionaries 



 

Descarga de diccionarios
Se abrirá 

automáticamente
 el navegador en 
esta otra página

1- Hacer click 

Ventana de guardar



 

Abrir diccionario descargadoDesde la ventana de Libreoffoce
1- Archivo → Abrir

2- Descargas

3- Seleccionar el 
diccionario descargado

y abrir

Ventana
 del administrador
 de extensiones

4- Aceptar

5- Cerrar



 

Seleccionar el idioma y corregir
1- Seleccionar 

el idioma
2- Presionar 
el botón de 
corrección 
ortográfica

3- Corregir

Cambia la 
palabra con error por 

la seleccionada

Error

Palabra 
sugerida

Cuadro de 
de corrección 

ortográfica



 

Seleccionar Copiar y Pegar

1- Seleccionar

2- Copiar 3- Pegar

3- Clic para 
seleccionar el lugar 

donde pegar



 

Insertar una imagen

Seleccionar 
el archivo

Ventana de 
inserción 
de imagen

2- Seleccionar 
el archivo

1- Seleccionar 
la ubicación



 

Seleccionar Copiar y Pegar

1- Seleccionar

2- Copiar 3- Pegar

3- Clic para 
seleccionar el lugar 

donde pegar



 

Imágenes

Enviar al fondo

Alineación

Barra de 
herramientas 

de imagen Borde

Seleccionar Copiar y Pegar



 

Menú contextual de imagen 
imagen



 

LibreOffice Calc

●  Calc es una hoja de cálculo de software libre 
similar a Microsoft Excel. 

● Es parte de la suite ofimática . 
● Puede usarse a través de una variedad de 

plataformas, incluyendo Mac OS X, Windows, 
GNU/Linux, FreeBSD y Solaris,

● Está disponible bajo licencia LGPL.



 

Editor de ecuaciones

Insertar – objeto – 
ecuación

a^2 + b^2 = c^2 newline

f ( x ) = sum from { { i = 
0 } } to { infinity } { {f^{(i)}
(0)} over {i!} x^i}newline 

a2
+b2

=c2

f (x)=∑
i=0

∞ f (i) (0)

i !
x i



 

Ejercicio

● Tomar el archivo de ejemplo cambiarle el 
formato y agregar una ecuación de una 
derivada.
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