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Libre Office es una poderosa suite de oficina; su interfaz limpia y sus potentes herramientas permiten
dar rienda suelta a tu creatividad y hacer crecer tu productividad. Libre Office incorpora varias
aplicaciones gue lo convierten en la mas potente suite de oficina Libre y de Cédigo Abierto del mercado:
Writer, el procesador de textos, Calc, la hoja de calculos, Impress, el editor de presentaciones, Draw,

nuestra aplicacion de dibujo y diagramas de flujo, Base, nuestra base de datos e interfaz con otras
bases de datos, y Math para la edicién de formulas matematica.

Para empezar a usar LibreOffice debemos seguir los siguientes pasos:

* Ingresar a la pagina web: https://es.libreoffice.org/descarga/libreoffice/
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Download LibreOffice

Ideal for home users, students and non-profits

D LibreOffice 7.1.3

If you're a technology enthusiast, early adopter or
power user, this version is for you!

Choose your
operating system:

Linux (64-bit) (deb) v

DOWNLOAD

Torrent, Info

LibreOffice 7.1.3 release notes
Supplementary Downloads:

« Translated User Interface: espanol {Torrent, Info)

« Help for offline use: espaiiol (Torrent, |

need another language?
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Your download LibreOffice_7.1.3_Linux_x86-64_deb.targz (187 MB) should begin shortly.
Please click the link if it doesn't start
You can also manually pick a mirmor. Or choose anather language.

Translated User Interface LibreOffice built-in help
1.6 MB (Torrent, Info) 2.7 MB (Torrent, Info)
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Cuando tengas los archivos descargados, primero debes eliminar cualquier rastro que tengas
de Libre Office en tu computadora. Esto con la finalidad de poder descargar y tener el software
actualizado. Recuerda que este manual es para personas nuevas usando sistema operativo

libre 0 que tengan poco conocimiento, a los que tengan ya conocimiento, les sera sencillo la

instalacion. Teniendo este punto claro, abriremos la terminal de nuestra computadora, apretando
las teclas (CTRL + ALT + T). En la imagen de la terminal, no se visualiza el nombre de usuario

por medidas de seguridad.

ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Pader Popular
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Escribiremos el siguiente
comando en la terminal:

sudo apt-get remove --purge
libreoffice*

Colocamos la clave del usuario

para Cilencia y Tecnologia

-

B b
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ile e

o0 «=libreoffice- report-builder-bins

Trrminal DoctaRoc LETINT: B

¢ sudo apt-get remove --purge libreoffice#*

breoffice

para el global «libreoffice

«libreof
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ontinuacidn se instalaron de forma

Luego escribiremos la letra S para
continuar con el borrado del Libre
Office
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Antes de proseguir, necesitaremos tener los archivos extraidos en
modo carpeta, porque por defecto se descargan con formato .GZ. Para
ello, buscamos la carpeta de descargas, y extraemos los 3 archivos

descargados de esta forma:

LibreOffice_7.1.3_Linux [Nl

_xBb6-64_deb.tar.gz

Extraer el archivador - + X

Leyendo «LibreOffice_7.1.3_Linux x86-64 deb.tar.gz»

e — )

Espere un momento...

|@Can[elar H Bl Pausar ‘

LibreOffice_7.1.3.2_Lin  LibreOffice_7.1.3.2_Lin
ux_xB6-64_deb ux_x86-64_deb _helppa
ck_es

fargz  [fargz,

LibreOffice_7.1.3_Linux LibreOffice_7.1.3_Linux
_x86-64 _deb.targz _%B6-64_deb_helppack
_esfargz

g
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LibreOffice_7.1.3.2_Lin
ux_xB86-64_deb langpa
Ck_es

for.gz,

LibreOffice_7.1.3_Linux
_%86-64_deb langpack
_Bs.fargz
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tener todo lo anterior listo, volvemos a nuestra terminal y con ayuda del comando: (cd) ubicaremos el
archivo. (Para hacerlo mas facil, deja los archivos en la carpeta de descargas).

ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Pader Popular

—

:~% cd Descargas/Libre0ffice 7

.1.3.2 L1

Otro consejo para agilizar el proceso, busca la carpeta de Libre Office, copia el nombre y pega en la
terminal al lado de Descargas/. Guiandonos de la imagen anterior. Aceptamos y continuamos.
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ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Pader Popular

Con el comando anterior ejecutado, la terminal ubica el archivo. Se puede notar porque el cédigo
cambio de color. Al realizar ese paso, escribimos Is -l. Este codigo sirve para observar que carpetas
hay dentro de nuestra carpeta principal.
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de nuevo con el comando Is -l desplegamos los archivos que se encuentren en la carpeta:

ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Poder Popular

Se mostraran los siguientes archivos .deb. En este paso, usaremos el comando (sudo dpkg -i *.deb)
para seleccionar los archivos que terminen en .deb e instalarlos todos juntos. Evitando seleccionar uno
por uno para su instalacion. Aceptamos y ya tendremos instalado nuestro Libre Office.

Archivo Editar Ver Terminal Pestafias Ayuda

5 libreoffice7.1-calc

ibreoffice7.1-dict
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Ahora, necesitamos instalar la interfaz en espanol. Para ello, tendremos que devolvernos a la carpeta
donde tenemos nuestros archivos, que en nuestro caso, es la carpeta de descargas. Y usando el
comando cd .. Podemos retroceder, tal y como se encuentra en la siguiente figura:

% cd Libre0Office 7.1.3.2 Li

nux_x86-64 deb langpack es
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Desplegamos las carpetas con el comando Is -l

ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Pader Popular

total 4

drwxrwxry 2

2 5udnldpig -1 ‘.deﬂ]

:21 libobasis7.1-es 7.1.3

:21 libreoffice7.1-dict-e

ahdﬁd.deb

6184 abr 29 10:20 libreoffice7.1l-es 7.

.3.2-2_amdé4.deb



Comision Nacional de las Tecnologias ¢ "f‘
de Informacién ( CONATI ) E :

[2022 - 2030]

de Venezuela para Cienciay Tecnologia

LIBREOFFICE

Para finalizar, solo nos falta instalar la interfaz de ayuda, para ello, repetiremos los pasos que hemos
realizado anteriormente. Utilizando los comandos respectivos para devolvernos a la carpeta de
descargas, seleccionar la carpeta, desplegar las subcarpetas, seleccionar los archivos DEBS vy

luego instalar la interfaz de ayuda.

ﬂ Gobierno Bolivariano | Ministerio del Pader Popular

4896 abr 29 06:

$ cd DEBS

$ sudo dpkg -1 ‘.dEtD

Al terminar el proceso, ya podremos disfrutar de nuestro LibreOffice mas actualizado a la fecha.
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LibreOffice Writer es el sustituto al |D— 1—;7 sﬁ ] Z 2 ifnﬂi AA S@QE; TIPS 5

Microsoft Office Word. Como puedes : B N N I S i
observar, la interfaz es muy amigable
y parecida al Word.

Necesitas tener la version mas
reciente para poder observar y
manejar las caracteristicas que te |
explicaremos a continuacion: |

Paginz | de 1 0 palabras, 0 caracteres Estilo de pag na predeterminada Espaiiol [Venezuels) i K] RERER & ———— @ 100%
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W Sin titulo 1 - LibreOffice Writer e

Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda x
P-4~ M m (g C e - - Cpabs g fo-ERalliA =E-Q- L)L ab] Wy SO 4
‘Estilodepérrafoprm: v'% &j |LiberationSerif - |l2pt = N K S = A:f; A‘g ﬁ[_—r_ év LA == — = 71:: + 2= @z =~ 32

w S EFEEEETES . I IENRETES SR NETEEY S TEREEY m

Este submend, trata todo acerca del texto en el documento. De izquierda a derecha:

» Estilo de parrafo predeterminado: Si lo quieres colocar como titulo general, subtitulos, entre
otros.
Tipo de letra y el tamafo.

NePrita, cursiva, subrayado, tachado. Superindice y subindice.
Color de letra y el resaltado.

El tipo de alineacion: Izquierda, centro, derecha y justificado. Insertar vinetas e insertar
lista numerada. ,
Aumentar y disminuir sangria.

Ajustar Interlineado y espaciado.
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- Sin titulo 1 - LibreOffice Writer - + X
Archivo Editar Wer Insertar Formato Estilos Tabla Formularic  Herramientas Ventana Ayuda x
Al -0-0 - & = o - oo Qs g fH-mdiAl -E-Q- A2l Wi €48
Estilo de parrafo prei _|% &ﬁ |Liberati0nSerif | v| Ilzpt ‘ v| N K é % Az Q] A v o @_ é E 2:: v1z:: i "'1}? ég ﬁE ~ 8=
- S < T N ST S T : PR ] H‘
Este bloque, trata del menu principal de todo el | Todos los formatos
documento. De izquierda a derecha: Documento de texto ODF (.odt)
Nueyo: Crear nuevo documento', Plantilla de documento de texto ODF (.ott)
Abrir: Abrir documentos que estén en el
Documento de texto ODF en XML plano (.fodt)
ordenador. :>
Guardar: Esta opcion es muy importante ya que Texto en Formato de Oficina Unificado {.uot)

puedes guardar el documento en diferentes | Word 2007-365 (.docx)
formatos compatibles con Microsoft Office.
Equrtgr directamente a PDF. A
Imprimir. v
Alternar la vista para visualizar la impresion.

Plantilla de Word 2007-365 (.dotx)
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A Sin titulo 1 - LibreOffice Writer - + x

Archive Editar Ver Insertar Formate Estilos Tabla Formulario  Herramientas Ventana Ayuda ®

HE RS ACIRAN TN = R - AR D-RdiA=E-0- A& b W2 Je-4A

E‘EstiloclepérrafopreuE v@ &ﬁ ‘LiberationSerif : v; ‘12pt = N .J S = A& A2 ﬁr_—} A‘- ol =g = = g::vl::v = &= [{= . 8=

- R R T R T P

KENEEREF &~

[

Este bloque, trata de editar formatos (texto, imagenes) en

el documento. De izquierda a derecha:
Cortar.

Copiar.

Pegar.

Clonar Formato.
Deshacer.
Rehacer.
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Archivo Editar Ver [Insertar Formato Estilos Tabla Formularic Herramientas Ventana Ayuda +xx
PE-0- 0 - - s - AXBIE-DHA =E-0- AW csE W2 Se- 8
estosepanotepre) ~ | Ag Ag [ubesionsart | ~[zps NK S 5 AA A A -~ - EEEE F-E- =6 5.8
- I GE «<EREEEERERIEREEEERETEENER RS 0 H‘
Este bloque, trata de la ortografia. De izquierda a
derecha:
Buscar y reemplazar: Sirve para buscar V ey
reemplazar palabras en el documento.
Revisar ortografia: Dénde te permite observar los

errores ortograficos y corregirlos.

Alternar marcas de formato: Para modificar los

diferentes formatos en el texto y observar con :7
detalle la separacion de textos, sangria, entre [emmm———
otros a través de simbolos que el mismo

programa trae por defecto. Lo puedes activar y
desactivar.
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E|Esti|odepérrafoprm; v|% .&:ﬁ ‘LiberationSerif | vi‘lzpt |v: N K i = Az AZ % Av L =g g = g:viz::v EEE @ - —

: . AERESEEREEEERESIENEEEERER EXEREEREF 0 H‘

Este bloque, trata de insertar objetos o modificaciones

graficas al documento. De izquierda a derecha:
Insertar tabla.

Insertar Imagen.

Insertar grafico.

Insertar cuadro de texto.
Insertar salto de pagina.
Insertar campo.

Insertar caracteres especiales
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Estilos Tabla Formulario Herramientas Ventana Ayuda x
i8-C0-[]- @ =g & - - w1 E-mill A =5 b ol s bl L A S 9 - A
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Este bloque, trata de insertar objetos o modificaciones textuales al
documento. De izquierda a derecha:

Insertar hiperenlace. Insertar nota al pie. Insertar nota
al final. Insertar marcador.

Insertar remision. Insertar comentarios.

Mostrar funciones de seguimiento de todo el documento
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Sin titulo 1 - LibreOffice Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formate Estilos Tabla Formulario  Herramientas Ventana Ayuda

—
*
J~[3 - K = [ | = - Cpabs 9 FR-mlli A =E-Q- AL sl 2] @A
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Y este ultimo bloque, trata del menud de dibujo. De izquierda a derecha: 1)-Insertar linea.
2)-Formas basicas.

3)-Mostrar funciones: Dénde nos aparecera un submend completo que nos permite insertar
todo tipo de formas que nos ayuden a realizar nuestro documento.
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LibreOffice Impress es el sustituto Bges 3
al Microsoft Office PowerPoint.

De igual forma necesitas tener la
version mas reciente para poder
observar y manejar las caracteristicas

gue te explicaremos a continuacion: :
_m ¥ Mostrar esie cuadro de cialoge al inicio |;c’:imr ‘ﬁlﬁ

Diapositiva 1 de 1 Predetarminada TE043/-302 -2 000x000 O [spaficl {venezels) 3|0 —C- T 195%
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Al abrir la aplicacion, podras —
escoger la plantilla que se ajuste a tu
gusto y necesidad. :
Como puedes observar, la interfaz
es muy amigable y dinamica a la
hora de su manejo. |
| @ayce | |v Mastrar este cuadro de disicgo al nicio é:::\: \$§

Digpusilive 1de 1 Predetenminagdu T 9437302 4 0002000 (B Espaniul (Venecuela) +| E—a—— 8| 15%
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Ahora te explicaremos los aspectos mas relevantes de esta aplicacion que te ayudaran a la hora de
una presentacion.

El submenu que te mostramos, es el mas importante porque es el que puede mostrar las funciones
de dibujo. Al darle clic en el rectangulo pequefio, de desplegara todo el menu del rectangulo grande

donde podras insertar figuras, simbolos, diagramas de flujos, figuras en 3d, entre otros que le
agregara un plus a tu presentacion.
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Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas Ventan

E- - O m &k - e~ Qe s Gl T m A A &4 H-% =
N2 /Ee|—~-W-L-®-0--RB-B-%-G-|& - f - = e

12

10 Otra parte muy importante es este

. submenu, donde podras insertar tablas,

I imagenes, audios, videos, cuadros de

. & Colurra 2 | texto, caracteres especiales,

4 hipervinculos. Asi como también podras

. clonar tu diapositiva o patron, eliminarla.

D Una excelente ayuda para darle mejoras

Fila 1 Fila 2 ] Fila 3 Fila 4 | atu presentaCién.
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Archivo editar ver insertaf Ormato Liapositiva Fase de diapositivas Herramientas ventana
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O-C-e- U m &k - R -G abs i~ - I
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= o e e %
Estas opciones, son de gran ayuda porque tdioma el texto: |4 Espanol (venezuels) |
en ellas podras corregir algun error No esté enel dicianario £ o
ortografico que tengas, puedes tener la | tgnorarunaver |
opcion de mostrar cuadricula que te ayudara [ tgorariodo |
a tener una mejor visualizacion para tener | Ana a diccionaria |
todo alineado y en orden. Puedes escoger el i

. . , caracteristicas | Corregir |
modo de visualizar el formato asi como ————
Drreglrm o

también de iniciar una presentacion.

i @Ayucfa I l Opciones... || ) Deshacer ‘ ®* Cerrar ‘
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Archivo Editar Ver Insertar Formato Diapositiva Pase de diapositivas Herramientas Ventana
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Todos los formatos

Presentacion ODF (.odp) h‘

Este bloque es super importante. Aqui tienes Plantilla de presentacion ODF (.otp)
opciones de administrador donde podras creatr, Dibujo ODF (Impress) (.odg)
abrir, exportar directamente a pdf si lo deseas e Presentacion PDF en XML plano (.fodp)

Imprimir tus presentaciones. Adicional, tienes las
opciones de edicion que te ayudaran a copiar,
cortar, pegar, clonar, deshacer o rehacer _ _ _
‘g . . Presentacion automatica de PowerPoint 2007-365 (.opsx)
modificaciones que hayas realizado en tu -
presentacion.

Presentacion en Formato de Ofimatica Unificado (.uop)

PowerPoint 2007-365 (.pptx)
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LibreOffice Calc es el sustituto al
Microsoft Office Excel.
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Necesitas tener la version mas
reciente para poder observar y
manejar las caracteristicas que te
explicaremos a continuacion:

S

2

1

]

a
=}

b1

b bl (ra pa
& GBS

N

T | P e )
= SB(d S| F |0 B[R S| &8 e

B
(=}

il

! I

WAk H 4 o

Hnja 1 de 1 Pradeterminadn Fsnannl (vene7iela) .| R Prmedin:; Suma: 0 & ———— D 100 %
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Este es el bloque de texto, podemos escoger el tipo de letra, el tamafno, colocarlo en negrita,
cursiva, subrayado, asi como también escoger el color tanto de la letra, como de la celda. Podras
también editar la alineacion del texto para que esté a la derecha, centro, izquierda, justificado,

arriba, centrado verticalmente o abajo.
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Moneda

|| Bs.5. Predeterminado [
|| AED 1.5 Arabe (Emiratos Arabes Unidos) ‘ ‘
: AMD np. Armenie eriental (Armenia)

|| ANG MAF Papiamento (Curacac)

1| ATS 65 Aleman (Austria)
: AUD % Inglés (Australia)
|| AUD % Pitjantjatjara

|| AZN man. Azeri (latino)
|| BAM KM Bosnio

{| BOT % Bengali (Bangladés)

o Aceptar

En esta parte, podemos escoger una 0 varias
celdas para formatearlas con  diferentes

|| ACA Kz Portugués (Angola) ‘ .
| aRs $ Esparol (Argentina) < :: formatos dependiendo de puesto uso, puede

ser de moneda, porcentaje, numero y fecha.
Podemos afadir decimales, quitar decimales,
editar sangria, asi como también elegir V.
editar el estilo de borde de las celdas.
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E IS AL ] -

| 1dioma del texto: ‘%ES}}BI"M:'-r'E‘i‘-'JEL‘E‘lEiI v‘
: No esta en el diccionario @I o]
Este bloque se encarga de la a—
ortografia, de editar las filas, las } P—
columnas y ademas puedes tener la e
opcion de ordenar tus celdas de B T
forma ascendente o descendente. P [ comgriom_ \.}
| L@xe ] opsicnes_| [Ex==a)
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CEE S -

| = = Otro bloque super importante es este, ya
L e ‘ que puedes insertar imagenes, crear

A i || k] | ] i1 <:| graficos a partir de los datos que tengas en

. i e 5 tu hoja de datos, afadir hipervinculos,

simbolos, tablas dinamicas. Como en
LibreOffice Impress, tienes una opcion de
desplegar un submenu para dibujos.
sonr | spones [ cammr | o Adicional puedes editar tu area de
— | impresion.
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|E.1.;r;-r |
Este blogue es uno de los mas importantes ' .

porgque es la base de todo el programa. Puedes o l
escoger la celda especifica a editar,
adicionalmente tienes el asistente de funciones |:> i
donde puedes visualizar las funciones que
puedes realizar, bien sea para base de datos, o
finanzas, matematicas, estadistica entre otras womzan i H
gue se adapten a tu uso.

e [ @ H [ @< |[ e |
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En esta parte, puedes crear o abrir nuevas
hojas de calculo, base de datos, documentos
html, guardar tu documento. Opcién para
exportar a pdf, imprimir y por su puesto las
funciones de cortar, copiar, pegar, clonar
formato, deshacer y rehacer que seran de
mucha ayuda cuando estemos usando este
programa.

=)

Todos los formatos

Libro ODF (.ods)

Plantilla de libro ODF (.ots)

Libro ODF en XML plano (.fods)

Hoja de calculo en Formato de Oficina Unificado (.uos)
Excel 2007-365 (.xlsx)

Plantilla de Excel 2007-365 {.xltx)

Excel 97-2003 { xls)
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v Buscar actualizaciones - + X

Estado
LibreOffice 7.1 esta al dia.

Todos estos programas, tienen la
opcion de poder buscar las
actuaciones, asi podras estar al tanto
si tienes o0 no la ultima actualizacion
hasta la fecha. Lo puedes conseguir
desplegando el submenu de ayuda-
buscar actualizaciones.

Descripcion

Ayuda Descargar l { Instalar Cerrar
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