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Suite OfimáticaSuite Ofimática

Se refiere a la agrupación de varios programas 
dirigidos al trabajo de oficina. No hay una norma 

estricta sobre los programas a incluir, pero la 
mayoría incluyen al menos un procesador de texto, 

una hoja de cálculo y un manejador de 
presentaciones. 

De forma añadida, la suite puede contener un 
sistema de gestión de bases de datos y 

herramientas menores de gráficos o dibujos.
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LibreOffice

Es una suite ofimática libre y gratuita. creada por la 
fundación The Document Foundation como una 

bifurcación de la suite OpenOffice.org en octubre de 2010.

 La compra de Sun Microsystems (líder del desarrollo de 
OpenOffice.org) por Oracle fue el desencadenante de esta 
bifurcación debido a la orientación dada por Oracle. Está 
disponible bajo la licencia GNU Lesser General Public 

License. 

Es la suite ofimática predeterminada en Debian (versión 
testing), Ubuntu, openSUSE y Fedora. Compatible con 

Microsoft Windows, Mac y GNU/Linux, utiliza formato 
OpenDocument (ODF).

Tomado de WIkipedia
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Herramientas Incluidas

Entre las herramientas que incluyen se encuentra:

Libreoffice Writer, el procesador de texto;

Libreoffice Calc, para manejar hojas de 
cálculos; 

Libreoffice Impress, un programa de 
presentación por medio de diapositivas;

Libreoffice Draw, es un editor de gráficos 
vectoriales y herramienta de diagramación;

Libreoffice Base, un programa de base de datos 
similar a Microsoft Access;

Libreoffice Math, es una aplicación para la 
creación y edición de fórmulas matemáticas.



  

Razones para usarlo

Costo: la principal y más obvia es que es gratis. No hay que 
pagar costes de licencia, ni un precio por cada usuario que lo 

utilice...

Libertad: puede usar el software, copiarlo, distribuirlo, 
regalárselo a su familia o a un amigo... Y tener completa libertad 

para elegir el sistema operativo que se desee...

Facilidad: una interfaz de sencillo uso pero a la vez potente que 
permite manejo y accesibilidad de los documentos, está traducido 

a muchos idiomas...

Soporte: tiene soporte gratuito de alta calidad proporcionado por 
miles de voluntario, los errores se corrigen en horas o máximo en 

días...

Estandarización: utiliza el formato Open Document, que 
permite la fácil lectura y edición de los documentos creados.



  

Razones para usarlo

Integración: exporta archivos de texto a los formatos PDF y HTML 
sin software adicional, lo que permite que pueda ser utilizado 

como un editor de páginas web.

Compatibilidad: compatible con formatos de archivo de otras 
suite ofimáticas y multiplataforma.

Actualización: cada seis meses tendrán una versión actualizada, 
mejorada y de calidad... 

Soberanía: tener control de los documentos que se emiten en el 
Estado. En Venezuela la Norma Técnica 39109.

Educación: es en sí mismo educativo no sólo por ser Software 
Libre, autodidacta, además de los valores que le acompañan.

Ética: el usuario es capaz de desarrollar sus trabajos en una forma 
moral, legal y ética, sin hacer copias ilegales de software, ni 

violación de licencias.
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LibreOffice WRITER

Cuenta con todas las características (y más) de un procesador de texto 
moderno. Cuenta con asistentes, combina correspondencias, crea estilos y 

formatos, diccionarios de autocorrección, tablas de contenidos, entre 
otros.

Exporta a HTML, a PDF nativamente. Lee y guarda fácilmente documentos 
de Microsoft Word. También puede abrir los archivos .docx creados con 

Microsoft Office 2007 para Windows o Microsoft Office 2008 para Mac OS 
X.

Como todos los procesadores de texto cuenta con: un aŕea de trabajo, la 
barra de menús, la barra de herramientas Estándar, la barra de 
herramientas de Formato, Márgenes y sangrías, Barra de Estado.

  Tomado de http://es.libreoffice.org
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LibreOffice WRITER

Barras de 
Herramientas

Barra de Menúes

Cuerpo del 
trabajo

Barra de 
Estado

Partes de la VentanaPartes de la Ventana

Regla

Barra de 
Desplazamiento
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Formato de PáginaFormato de Página

LibreOffice WRITER

Opciones



  

LibreOffice WRITER

Encabezamiento & Pie de PáginaEncabezamiento & Pie de Página

Encabezamiento

Pie de Página
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LibreOffice WRITER

PlantillasPlantillas

Crearla:
 Menú Archivo -> Plantilla -> 

Guardar

 En el cuadro de diálogo: 
Asignar Nombre -> Aceptar 

Usarla:
 Menú Archivo -> Nuevo -> 

Plantillas y documentos
 

 En el cuadro de diálogo: 
Plantillas -> Plantilla creada
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LibreOffice WRITER

Estilos y FormatosEstilos y Formatos

 Menú Formato -> Estilo y 
Formato (F11)
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LibreOffice WRITER

Estilos y FormatosEstilos y Formatos

Nuevo
Estilo de Página
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CambiosCambios

 Activar
 Menú Editar -> Modificaciones
 Activar la opción “Grabar” (A medida que se hagan cambios en el 

documento éste irá guardando cada uno de éstos)

Mostrarla 
 Menú Editar -> Modificaciones
 Activar la opción “Mostrar” (Presentará todos los cambios que se 

hayan realizado en el documento con un color de letra diferente)

Con esta opción pueden hacer correcciones a documentos 
verificando de forma detallado los cambios realizados en los 

mismos.

LibreOffice WRITER
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LibreOffice CALC

Es la Hoja de Calculo que incluye la Suite ofimática. Ademas de los 
conocidos filtros, autofiltros, gráficos, cuenta con Asistentes, Piloto de 
Datos, lenguaje natural para crear formulas (por ejemplo: "ventas – 
costos"), botón de Suma inteligente. Ademas de Plantillas, estilos y 

formatos. 

Puede compartir una hoja de cálculo, de modo que otros usuarios 
pueden añadir fácilmente sus datos. El propietario de hoja de cálculo 
puede fácilmente integrar nuevos datos, en tan sólo unos pocos clics.  

Puede abrir hojas de cálculo Microsoft Excel, y también puede guardar su 
trabajo en este formato (XLS). Puede exportar a PDF. Puede leer .xlsx 

creados con Microsoft Office 2007 para Windows o Microsoft Office 2008 
para Mac OS X.

Tomado de http://es.libreoffice.org
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LibreOffice CALC

Celdas

Barras de 
Herramientas

Barra de 
Menúes

Cuadro de 
Nombre

Barra de 
Fórmula Partes de la VentanaPartes de la Ventana

Hojas



  

Realizada por: Nathalie Colina (Art3mis4)

Formato de PáginaFormato de Página

LibreOffice CALC
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Ejemplo de UsoEjemplo de Uso

LibreOffice CALC

Unión de Celdas
Fórmulas Básicas

Bordes
Color de Fondo

Formatos de Celda
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LibreOffice IMPRESS

Herramienta para la elaboración de presentaciones multimedia 
efectivas...

Puede exportar presentaciones como archivos SWF de Macromedia Flash 
permitiendo que sean ejecutados en cualquier computadora con 

Macromedia Flash Player instalado. También incluye la capacidad de 
crear archivos PDF.

 Se pueden esconder los paneles (De diapositiva y Tareas) para tener 
mayor vista de diseño, se pueden utilizar líneas de captura y hacer 

figuras geométricas.

Se pueden insertar objetos, dibujos, textos, diagramas, vídeos, sonidos y 
movimientos...

DefiniciónDefinición
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LibreOffice IMPRESS

Panel de 
Tareas

Diapositiva

Vista de 
Diapositivas

Barras de 
Herramientas

Barra de Menúes
Partes de la VentanaPartes de la Ventana
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LibreOffice IMPRESS

Formato de PáginaFormato de Página
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LibreOffice IMPRESS

Paneles de TareaPaneles de Tarea
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LibreOffice DRAW

Aplicación para producir dibujos técnicos y documentos gráficos de alta 
calidad y diferentes grados de complejidad, pósters en general, y mucho 

más...

Dispone de opciones para crear cubos, esferas, pirámides, cilindros y 
otros objetos Tridimensionales. Cuenta con un tamaño de página máximo 

de 300 cm por 300 cm...

Puede utilizar la galería para acceder a las imágenes proporcionadas de 
forma estándar, y puede crear su propio arte y agregarlo a la galería.

Draw puede importar gráficos en todos los formatos de uso común 
(incluyendo BMP, GIF, JPEG, PNG, TIFF y WMF). Draw también puede 

exportar su trabajo a formato Flash (.swf).

Tomado de http://es.libreoffice.org
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LibreOffice DRAW

Partes de la VentanaPartes de la Ventana

Área de 
Trabajo

Vista

Barras de 
Herramientas

Barra de Menúes

Barra de 
Desplazamiento
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LibreOffice BASE

Base es una completa base de datos de escritorio, diseñada para 
satisfacer las necesidades de una amplia gama de usuarios, para todo 

tipo de usos.

Hace seguimiento de colecciones de objetos; mantenimiento de bases de 
datos de información de clientes; almacena información de encuestas y 
datos de experimentación; produce informes financieros mensuales en 

empresas y organizaciones.

También atiende a los usuarios avanzados y los requisitos de empresas, 
proporciona drivers nativos para los motores de base de datos 

multiusuario más utilizados: MySQL, Adabas D, MS Access y PostgreSQL. 
Además, el soporte integrado para JDBC y controladores estándar ODBC 
le permiten conectarse prácticamente a cualquier otro motor de base de 

datos existente.

Tomado de http://es.libreoffice.org
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LibreOffice BASE

Partes de la VentanaPartes de la Ventana

Barras de 
Herramientas

Barra de Menúes

O
p
c
i
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LibreOffice MATH

DefiniciónDefinición
Es el editor de fórmulas, se puede invocar en sus documentos de texto, 

hojas de cálculo, presentaciones y dibujos, permitiéndole insertar 
fórmulas matemáticas y científicas en perfecto formato.

Las fórmulas pueden incluir una amplia gama de elementos, desde 
fracciones, términos con exponentes e índices, integrales y funciones 

matemáticas, a desigualdades, sistemas de ecuaciones y matrices.

Puede iniciar Math ya sea como una aplicación independiente, 
directamente desde el Centro de Inicio de LibreOffice, o puede 

convocarla cuando lo necesite. 

Sus fórmulas pueden ser insertadas en sus documentos, o se pueden 
guardar en formato de fórmula OpenDocument (*. odf), MathML o en 

formato PDF.

Tomado de http://es.libreoffice.org
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LibreOffice MATH

Partes de la VentanaPartes de la Ventana

Barras de 
Herramientas

Barra de Menúes

Panel de 
Selección

Ventana de 
Ordenes
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Generalidades

Archivo NuevoArchivo Nuevo
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Generalidades

Archivo NuevoArchivo Nuevo
1

2
3

1.- Seleccionar menú 
Archivo.
2.- Nuevo.
3.- Seleccionar la 
aplicación a utilizar.
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Generalidades

Documento RecienteDocumento Reciente
1

2 3

1.- Seleccionar menú 
Archivo.
2.- Documentos Recientes.
3.- Seleccionar de la lista 
el documento a utilizar.
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Generalidades

Abrir ArchivoAbrir Archivo
1.- Seleccionar Abrir.
2.- Buscar directorio donde se encuentra 
el documento.
3.- Seleccionar documento.
4.- Botón Abrir.

1

2

3

4
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Comparación

Guardar ArchivoGuardar Archivo
1.- Seleccionar guardar.
2.- Buscar directorio donde se guardará. 
3.- Colocar nombre del documento.
4.- Escoger el tipo de archivo:
  * .doc, .odt; * .xls, .ods; * .ppt, .odp.
5.- Botón guardar

2

3

4

5

1



  

Mitos de la Migración

Temor a lo desconocido, creerán que “en el mundo 
del SL” se van a quedar sin soporte y con un software 

potencialmente difícil.

Creer que será una pesadilla convertir los 
documentos existentes al formato ODF.

Costo de la capacitación (y los usuarios de tomarla) 
para usar una nueva suite Ofimática.

Dirán que migrar a LibreOffice va a tomar demasiado 
tiempo, esfuerzo y dinero.

Las personas que se resisten al cambio seguro van a 
protestar



  

Enlaces de Interés

En inglés: http://www.libreoffice.org/

En español: http://es.libreoffice.org/

En Venezuela: http://www.libreoffice.org.ve

Document Freedom Day: http://documentfreedom.org/

http://www.libreoffice.org/
http://es.libreoffice.org/
http://www.libreoffice.org.ve/
http://documentfreedom.org/
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Contacto

Correo electrónico: nathalie@gmail.com

En identi.ca y twitter: @Art3mis4

Mi Blog: art3mis4.blogspot.com (etiqueta: LibreOffice)
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