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1. Introducción a 

LibreOffice



- 3 Aspectos previos:

A. Que es una suite ofimática
B. Tipos de suite ofimática
C. Aspectos positivos LibreOffice



     Que es una suite ofimática
Una suite ofimática o suite de oficina es un 
programa, que contiene un conjunto de 
aplicaciones que nos van a permitir manipular, 
crear, modificar y otra serie de acciones 
archivos y documentos.



      Tipos de suite ofimática
01. Multiplataforma (LIBREOFFICE)
02. “Bi-plataforma” (MS-Office)
03. “Uni-plataforma” (iWork)*
04. Nube (Google drive y MS Office Online) 



                           LibreOffice

- Suite ofimática libre y de código abierto desarrollado por 
The Document Foundation. 

- Surge en 2010 como bifurcación de OpenOffice.org, 
basado en StarOffice, desarrollada por StarDivision, 
adquirida por Sun Microsystems en agosto de 1999. 

- Su entorno está programado en los lenguajes 
informáticos C++, Java y Python.

https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/The_Document_Foundation
https://es.wikipedia.org/wiki/The_Document_Foundation
https://es.wikipedia.org/wiki/OpenOffice.org
https://es.wikipedia.org/wiki/StarOffice
https://es.wikipedia.org/wiki/Sun_Microsystems
https://es.wikipedia.org/wiki/C%2B%2B
https://es.wikipedia.org/wiki/Java_(lenguaje_de_programaci%C3%B3n)
https://es.wikipedia.org/wiki/Python


Se compone de: 

A. Writer (Documentos de texto)
B. Calc (Trabajar con hojas de cálculo)
C. Impress (Para realizar presentaciones)
D. Draw (Para realizar dibujos) 
E. Math (Edición de ecuaciones y fórmulas)
F. Base (Para trabajar con bases de datos).



Ventajas de LibreOffice 1/3  
- No hay pago de licencias. 
- De código abierto (Open Source).
- Multiplataforma.
- Soporte extensivo de idiomas. 
- Interfaz de usuario coherente (intuitivo)



Ventajas de LibreOffice  2/3
- Menor espacio en disco : 1.5 GB vs. 3.00 GB

- Compatibilidad total con versiones anteriores

- Ciclo regular actualizaciones : 
MSO (3 años)
LO (cada 6 meses se libera el código)



      Ventajas de LibreOffice 3/3
● Se puede utilizar como aplicación portable a través de un 

dispositivo USB sin tener que instalarlo.
● Permite la instalación de extensiones creadas por la comunidad, 

mientras que MSOffice tiene centralizados sus servicios.

http://extensions.libreoffice.org/extension-center


INSTALACIÓN DEL PROGRAMA

ACCEDEMOS A LA PÁGINA WEB DEL PROGRAMA 

https://es.libreoffice.org/

https://es.libreoffice.org/


BARRA MENÚS

BARRA 
HERRAMIENTAS

REGLA

    BARRA 
INFORMACIÓN

HOJA SCROLL



   Barra de menús 1/2:

Archivo: (Con las herramientas típicas de muchos programas).

Editar: (Hacer y deshacer, cortar, pegar, buscar y reemplazar...).

Ver: La forma que se presenta el documento, como la opción de vista de 
impresión, web o ver las reglas y los límites del texto. También podemos 
añadir o quitar barras de herramientas.

Insertar: Añadir elementos para enriquecer el texto, como encabezado, pie 
de página, hiperenlace, tablas o imágenes.



        
         Barra de menús 2/2: 

Formato: Controlamos el aspecto del documento, pudiendo modificar tamaños, 
colores de las letras, el espacio entre líneas y párrafos, márgenes de la hoja.

Tabla: Creación y edición de tablas.

Herramientas: Aspectos como ortografía y gramática. También desde 
personalizar podemos modificar la barra de herramienta y opciones generales del 
programa.

Ventana: Las ventanas abiertas o no.

Ayuda: Ayuda online del programa.

.



BARRA DE HERRAMIENTAS

Podemos modificarla con las herramientas que más usamos 

Ver → Barra de Herramientas



2. Creación de 

tipografía propia



TIPOGRAFÍAS LIBRES

En la siguiente página web tenemos diferentes 
opciones de descarga.

https://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-
para-disenar/

http://sl.ugr.es/fuenteslibres

https://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-para-disenar/
https://www.freepress.coop/open-types-fuentes-libres-para-disenar/
http://sl.ugr.es/fuenteslibres


COMO MODIFICAR Y CREAR NUESTRA 
PROPIA TIPOGRAFÍA

- Descargamos e instalamos el programa con el que crearemos nuestra propia fuente

https://paraisolinux.com/crea-tu-propia-fuente-con-fontforge/

Windows: 

http://fontforge.github.io/en-US/downloads/windows-dl/

Linux:

http://fontforge.github.io/en-US/downloads/gnulinux-dl/

Mac: 

http://fontforge.github.io/en-US/downloads/mac-dl/

https://paraisolinux.com/crea-tu-propia-fuente-con-fontforge/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/windows-dl/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/gnulinux-dl/
http://fontforge.github.io/en-US/downloads/mac-dl/


CREAMOS NUESTRO PROPIA TIPOGRAFÍA 
A PARTIR DE UNA PREVIA



Resumen. 

El objeto de este trabajo es cuantificar la carga de trabajo docente equivalente a un crédito 
ECTS para el profesorado Universitario, en concreto del área de Arquitectura y Tecnología 
de Computadores de la Universidad de Granada. Para ello se ha evaluado los distintos 
aspectos que la normativa legal y metodológica del EEES actual solicitan, comparándose 
además con el marco docente anterior “pre-Bolonia”. 

Mediante una encuesta a 13 personas de la citada área se determina experimentalmente el 
valor de “crédito ECTS del profesorado” y se analizan sus resultados. Tras evaluar los 
diferentes aspectos reseñados, se analiza el efecto que la nueva metodología docente 
puede tener en la actividad docente de los profesores de esta área, y el consecuente 
margen de dedicación a otras actividades, como gestión, investigación o transferencia 
tecnológica.

ORIGINAL



MODIFICADO



PRIMER EJERCICIO

- Crear un párrafo y modificarlo con 
nuestra propia tipografía. 

- Nombre ejercicio: 1_*.odt (1_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

           15 minutos



3. Tratamiento de 

estilos dentro de un 

documento.



EDICIÓN DE ESTILOS

- ESTILOS MANUAL
- ESTILO AUTOMÁTICOS



ESTILOS DE FORMA MANUAL 

FORMATO → CARÁCTER :

Podemos modificar la fuente (NUESTRA PROPIA FUENTE), el estilo (NEGRITA, 
CURSIVA..), el tamaño (TAMAÑO DE LA FUENTE), efectos tipográficos (TODO 
MAYÚSCULAS, INTERMITENTE, TACHADO... ), posición (SUPERÍNDICE, 
SUBÍNDICE), hiperenlace, resalte (COLOR DE FONDO) y bordes (TEXTO CON 
BORDES).

INSERTAR SÍMBOLOS : INSERTAR → CARÁCTER ESPECIAL 



ORIGINAL 

LimeSurvey (anteriormente PHPSurveyor), es una aplicación open source para la 
aplicación de encuestas en línea. Está desarrollada en php(7) y utiliza gestores de 
bases de datos (MySQL(7),PostgreSQL(8) o MSSQL(9)). Esta herramienta, 
incluso sin tener conocimientos de programación, facilita el desarrollo, 
publicación y recolección de respuestas a una encuesta de forma simple, 
ordenado y controlado. 

También es posible establecer las cuestiones de la encuesta, con opciones fijas o 
libres, es fácil establecer el diseño mediante plantillas, y ya vienen 
implementadas muchas utilidades básicas para la gestión de usuarios, gestión de 
los resultados, limitaciones o condiciones para las cuestiones, etc.



MODIFICADO



SEGUNDO EJERCICIO

- Modificar el texto del ejemplo original y 
aplicar los cambios necesarios del texto 
modificado.

- Nombre ejercicio: 2_*.odt (2_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

            15 minutos



PÁRRAFO  (Formato → Párrafo)

SANGRÍA Y ESPACIADO

FLUJO DEL TEXTO

TABULADORES

BORDES

TRANSPARENCIA

ALINEACIÓN

ESQUEMA Y NUMERACIÓN

LETRAS CAPITULARES

ÁREA



EJERCICIO
1º PÁRRAFO:

Sangría: ANTES DEL TEXTO (0,50 CM), DESPUÉS EL TEXTO (-0,10 CM), PRIMER RENGLÓN (1 CM 
automática)

Espaciado: SOBRE EL PÁRRAFO Y BAJO EL PÁRRAFO (0,50 CM)

INTERLINEADO: 1,5 renglones

ALINEACIÓN: JUSTIFICADO (ULTIMO RENGLON JUSTIFICADO)

LETRAS CAPITULARES: TRES PRIMERAS LETRAS (MAYÚSCULAS)

2º PÁRRAFO:

BORDE NEGRO (POR DEFECTO), ÁREA DE COLOR Y TRANSPARENCIA 50%



ORIGINAL 

LimeSurvey (anteriormente PHPSurveyor), es una aplicación open source para la 
aplicación de encuestas en línea. Está desarrollada en php(7) y utiliza gestores de 
bases de datos (MySQL(7),PostgreSQL(8) o MSSQL(9)). Esta herramienta, 
incluso sin tener conocimientos de programación, facilita el desarrollo, 
publicación y recolección de respuestas a una encuesta de forma simple, 
ordenado y controlado. 

También es posible establecer las cuestiones de la encuesta, con opciones fijas o 
libres, es fácil establecer el diseño mediante plantillas, y ya vienen 
implementadas muchas utilidades básicas para la gestión de usuarios, gestión de 
los resultados, limitaciones o condiciones para las cuestiones, etc.



MODIFICADO



TERCER EJERCICIO

- Modificar el texto del ejemplo original y 
aplicar los cambios necesarios del texto 
modificado.

- Nombre ejercicio: 3_*.odt (3_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

            15 minutos



Numeración y viñetas.(Formato → Numeración y viñetas)

Ver tipos de modelos de numeración (Formatos-Numeración y viñetas)

Importancia de usar la numeración automática. No usar numeración manual.

 



Ejemplo (Crear y reiniciar listas)



CREAR EJERCICIO PREGUNTAS TIPO TEST (esquemas numerados)



CUARTO EJERCICIO

- Crear tipo test de 5 preguntas usando 
numeración automática

- Nombre ejercicio: 4_*.odt (4_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

            15 minutos



Saltos de página manual

Crear un salto de página manual 
para tener páginas en diferentes 
estilos:

(Vertical - Horizontal - Vertical)



Salto de columna y secciones

Este es el texto de la columna 1. Este texto 
aparece en la columna de la izquierda. Este 
es el texto de la columna 2. Este texto 
aparece en la columna central. Este es el 
texto de la columna 3. Este texto aparece 
en la columna de la derecha.



Salto de columna y secciones



QUINTO EJERCICIO

- Crear una sección con 5 columnas y con 
salto de columnas en cada una de ellas. 
Debe existir línea de separación y fondo 
de color.  

- Nombre ejercicio: 5_*.odt (5_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

            15 minutos



- Introducción a estilos.

¿Pero qué es un estilo? Un estilo, es un conjunto de características 
que definimos para dar formato a un párrafo, a una página, a un 
marco, a una lista o a los caracteres.

Los estilos son atributos lógicos. En lugar de decir que queremos 
escribir un documento con Fuente: Courier, Tamaño de fuente: 10pt, 
Estilo de fuente: negrita, diremos que es, por ejemplo, un “Título de 
nivel 2” (para el cual habremos definido una sola vez esas 
características).



● Estilos de párrafo que afectan a todo un párrafo y 
que son los más habituales, ya que estos sirven para 
construir el documento.

● Estilos de carácter, que afectan a un bloque de texto 
dentro de un párrafo.

● Estilos de página, que afectan al formato de la 
página (tamaño de página, margen, etc.).

LibreOffice Writer contempla 5 categorías de 
estilos:



● Estilos de marco que afectan no sólo a los marcos 
sino también a los gráficos.

● Estilos de listas que afectan a las listas numeradas 
(pestaña tipo de numeración), viñetas (bulleted lists) y 
a los esquemas de numeración (mezcla de las 
anteriores).

● Estilos de tabla que permiten editar el estilo y 
aspecto de las tablas.



ESTILOS DE PÁRRAFO

USO DE ESTILOS DE PÁRRAFO POR 
DEFECTO 

CREACIÓN ÍNDICE BÁSICO 



ESTE ES EL PRIMER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO
Este texto es parte del primer apartado.

Este es un apartado de segundo nivel del primer apartado.
Este es su texto.

Apartado de tercer nivel del primer apartado.
Este es su texto.

ESTE ES EL SEGUNDO APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO
Este es su texto.

Este es un apartado de segundo nivel del segundo apartado.
Este es su texto.

ESTE ES EL TERCER APARTADO DE PRIMER NIVEL DEL DOCUMENTO
Este texto es parte del tercer apartado.







ESTILOS DE CARÁCTER
USO DE ESTILOS DE CARÁCTER POR DEFECTO 



ESTILOS DE MARCO

USO DE ESTILOS DE MARCO POR DEFECTO 



ESTILOS DE PÁGINA

USO DE ESTILOS DE PÁGINA POR DEFECTO 



ESTILOS DE LISTA
USO DE ESTILOS DE LISTA POR DEFECTO 



ESTILOS DE TABLA
USO DE ESTILOS DE TABLA POR DEFECTO 



4. Definición de 

nuevos estilos



CREACIÓN Y USO DE 
ESTILOS DE PÁRRAFO 

PROPIOS.



   

TÍTULO PRELIMINAR

Artículo 1.
España se constituye en un Estado social y democrático de Derecho, que propugna como valores 
superiores de su ordenamiento jurídico la libertad, la justicia, la igualdad y el pluralismo político.
La soberanía nacional reside en el pueblo español, del que emanan los poderes del Estado.
La forma política del Estado español es la Monarquía parlamentaria.
Artículo 2.
La Constitución se fundamenta en la indisoluble unidad de la Nación española, patria común e 
indivisible de todos los españoles, y reconoce y garantiza el derecho a la autonomía de las 
nacionalidades y regiones que la integran y la solidaridad entre todas ellas.





CREACIÓN Y USO DE 
ESTILOS DE CARÁCTER 

PROPIOS.





CREACIÓN Y USO DE 
ESTILOS DE MARCO 

PROPIOS.





CREACIÓN Y USO DE 
ESTILOS DE PÁGINA 

PROPIOS.



ORGANIZADOR



PÁGINA



FONDO



TRANSPARENCIA



ENCABEZAMIENTO



PIE DE PÁGINA



BORDES



COLUMNAS



NOTA AL PIE



EJERCICIO CON ESTILO DE PÁGINA



EJERCICIO CON ESTILO DE PÁGINA



ESTILO DE LISTA

CREACIÓN DE NUESTRO ESTILO DE 
LISTA



ESTILO DE TABLA

CREACIÓN DE NUESTRO ESTILO DE TABLA



5. Generación 

índices, tablas, 

figuras, etc.



ÍNDICE DE TABLAS



ÍNDICE DE IMÁGENES 



Guardar estilos 
mediante plantillas. 



Archivo → Plantilla → Guardar como plantilla



SEXTO EJERCICIO

- Guardar la plantilla con los estilos 
creados. 

- Nombre ejercicio: 6_*.odt (5_JoseAlonso.odt)



VUESTRO TURNO REALIZAR EL 
EJERCICIO

            15 minutos



6. Tratamiento de 

bibliografía.



Referencia bibliográfica y bibliografía

REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA : Documentos usados para escribir el texto y se 
“citan”  en el mismo.

BIBLIOGRAFÍA : Textos usados como base para el documento y lecturas 
posteriores que amplían el tema tratado en el documento.



Normas APA
CITA (basada en el texto)

(Apellidos del autor, Año de Publicación)

(Arias González, 2018)

REFERENCIA BIBLIOGRÁFICA

Apellidos del autor. Inicial del nombre y (año de publicación). Título 
del libro. Lugar de publicación: editorial

Arias González. J.A. (2018). Curso LibreOffice. Granada: UGR



“¡No estoy loco! Simplemente mi realidad es muy diferente a la 
tuya” (Lutwidge Dogson, 1985).

"No era más que un zorro semejante a cien mil otros. Pero yo le 
hice mi amigo y ahora es único en el mundo" (De 
Saint-Exupery, 1943).



   
Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)
Fecha: 1865
Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el país de las maravillas
Lugar: Reino Unido
Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery
Fecha: 1943
Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia
Editorial: Editions Gallimard



Abrimos en LibreOffice nuestra base de 
datos bibliográfica

HERRAMIENTAS →BASE DATOS 
BIBLIOGRÁFICA





   
Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)
Fecha: 1865
Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el país de las maravillas
Lugar: Reino Unido
Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery
Fecha: 1943
Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia
Editorial: Editions Gallimard

INSERTAMOS LOS DOS EJEMPLOS







INSERTAMOS NUESTRA ENTRADA 

INSERTAR →SUMARIO E ÍNDICE →ENTRADA 
BIBLIOGRÁFICA 



RESULTADO



CREAMOS LAS REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS

INSERTAR → SUMARIO E ÍNDICE → 
SUMARIO, ÍNDICE O BIBLIOGRAFÍA





RESULTADO



EDITAMOS LA TABLA DE REFERENCIAS

Vamos a editar su estructura para que se aproxime lo más posible a la 
normativa APA.

Entrada:  

(Lutwidge Dogson, 1865).

Referencia bibliográfica:

Lutwidge Dogson, C. (1865). Las aventuras de Alicia en el país de las 
maravillas, Reino Unido:Macmillan Publishers





MODIFICAMOS LA ESTRUCTURA



RESULTADO



ALTERNATIVA : ZOTERO

Zotero es un gestor de referencias bibliográficas, 
libre, abierto y gratuito desarrollado por el Center for 
History and New Media de la Universidad George 
Mason que funciona también como servicio. Es un 
programa multiplataforma, estando disponible para los 
sistemas operativos Windows, Mac OS X y 
GNU/Linux.

https://es.wikipedia.org/wiki/Gestor_de_referencias_bibliogr%C3%A1ficas
https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/Software_libre_y_de_c%C3%B3digo_abierto
https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_George_Mason
https://es.wikipedia.org/wiki/Universidad_George_Mason
https://es.wikipedia.org/wiki/Windows
https://es.wikipedia.org/wiki/Macintosh
https://es.wikipedia.org/wiki/GNU/Linux
https://es.wikipedia.org/wiki/GNU/Linux


INSTALACIÓN DE ZOTERO

https://www.zotero.org/



Si no instala el plugin de Zotero para LibreOffice: 
Preferencias → Citar → Procesador de texto → Instalar



ZOTERO EN LA BARRA DE HERRAMIENTAS

AÑADIR / 
MODIFICAR 
CITA

AÑADIR / 
MODIFICAR 
BIBLIOGRAFÍA

RECARGAR
PREFERENCIAS

ELIMINAR 
CITAS



CREAMOS NUESTRAS REFERENCIAS 
BIBLIOGRÁFICAS

   
Autor: Charles Lutwidge Dodgson (Lewis Carrol)
Fecha: 1865
Nombre Libro: Las aventuras de Alicia en el país de las maravillas
Lugar: Reino Unido
Editorial: Macmillan Publishers

Autor: Antoine de Saint-Exupery
Fecha: 1943
Nombre Libro: El principito (Le Petit Principe)
Lugar: Francia
Editorial: Editions Gallimard









7. FORMULARIOS 

RELLENABLES EN 

PDF



TIPOS DE CAMPOS

- CAMPO DE TEXTO
- FECHA
- BOTÓN DE OPCIÓN
- LISTA DESPLEGABLE



ACTIVAMOS EN LIBREOFFICE LA 
OPCIÓN DE FORMULARIOS

VER → BARRA DE HERRAMIENTAS → CONTROLES DE 
FORMULARIOS

VER → BARRA DE HERRAMIENTAS → DISEÑO DE 
FORMULARIOS





CREAMOS DOS CUADROS DE TEXTO



CUADRO DE TEXTO CON CAMPO 
PREDETERMINADO



LISTADO 



CASILLAS DE OPCIÓN



CASILLA DE VERIFICACIÓN



8. CREACIÓN DE 

MACROS



CREAR UNA MACRO PARA QUE SE 
GENERE AUTOMÁTICAMENTE EL PDF

HERRAMIENTAS → MACRO → GRABAR MACRO

Si no está: Herramientas → Opciones avanzadas → 
Activar grabación macro



CREAMOS UN BOTÓN 



Grabamos la macro

HERRAMIENTAS → MACRO → GRABAR 
MACRO

EJECUTAMOS CREAR PDF 

LE PONEMOS EL NOMBRE: GENERA_PDF



CREAR UNA MACRO PARA QUE SE 
GENERE AUTOMÁTICAMENTE UNA 
TABLA

CREAMOS UNA MACRO PARA QUE A PARTIR DE 
UNOS DATOS SEPARADOS POR TABULADORES Y 
USANDO UNA COMBINACIÓN DE TECLAS GENERE 
UNA TABLA



   

Orden Nombre Altura (en metros)
1 Teide 3.718
2 Mulhacén 3.478,6
3 Pico Aneto 3.404
4 Pico Veleta 3.398
5 Pico Posets 3.371
6 Monte Perdido 3.355



SELECCIONAMOS LOS DATOS

HERRAMIENTAS → GRABAR MACRO

TABLA → CONVERTIR TEXTO EN TABLA (FORMATO 
AUTOMÁTICO)

HERRAMIENTAS → TECLADO (BUSCAMOS MACRO Y 
ATAJO DE TECLADO)



9. FIRMAR PDF 



FIRMAS DIGITALES

ARCHIVO → FIRMAS 
DIGITALES Y USAMOS LA 
NUESTRA



10. OTROS 



OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

HERRAMIENTAS → OPCIONES → 
AUTOGUARDADO

HERRAMIENTAS → OPCIONES → DATOS DE 
USUARIO

EXTENSIONES





SINÓNIMOS

CONTROL + F7 sobre palabra 



Recolección de palabras

HERRAMIENTAS → CORRECCIÓN 
AUTOMÁTICA → OPCIONES DE 
AUTOCORRECCIÓN → COMPLECIÓN DE 
PALABRAS



DUDAS



GRACIAS



CURSO BÁSICO SOBRE USO DOCENTE DE SOFTWARE LIBRE 
(2a EDICIÓN)  por José Alonso Arias Gonzalez

tiene una Licencia
Creative Commons Atribución 4.0 Internacional

http://creativecommons.org/licenses/by-sa/4.0/

