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Seleccionar opciones para LibreOffice

Esta seccion aborda algunas de las configuraciones que se aplican a todos los componentes de
LibreOffice. Para obtener mas informacion sobre las configuraciones que no se examinan aqui,
vea la ayuda en linea.

Haga clic en Herramientas — Opciones. La lista a mano izquierda del cuadro varia dependiendo
de gqué componente de LibreOffice esté abierto. Las ilustraciones de este capitulo muestran la lista
gue aparece cuando se abre un documento de Writer .

Haga clic en el signo + en la seccién izquierda de LibreOffice en el didlogo de Opciones -
LibreOffice. Se desplegara una lista de subsecciones. Al seleccionar un elemento de esta lista, se
mostrara la pagina relevante en la parte derecha del dialogo.

e

Opciones - LibreCffice

FresrTTTTSTTeTT

= LibreQffice:
g:tnc; au::eI usuatio @ Libreoffice

Memoria

Ver

Irnprirnir Este didlogo se usa para definir |:
Rutas LibreDffice, Introduzca sus dato:
Colores docurentas v las rutas a los arct

Fuentes aukomaticamente v se utilizaran ¢
Seguridad
Apariencia
Accesibilidad
Java
+Cargat)Guardar
+ Configuracion de idioma
+ | ihreOiFfire \Writer
Figura 1: Opciones de LibreOffice.

El botén Regresar tiene el mismo efecto en todas las paginas del didlogo de
Nota Opciones . Restablece las opciones a los valores que estaban configurados antes
de que se abriera LibreOffice.

Opciones de Datos de usuario

Debido a que LibreOffice usa el nombre o las iniciales guardados en la pagina LibreOffice - Datos
de usuario para varias cosas, incluyendo las propiedades del documento (informacion como
“creado por” y “editado por ultima vez por”) y el nombre del autor de las notas y los cambios, tal
vez deba asegurarse de que aqui aparece la informacién correcta.

Complete el formulario (como se ve en la Figura 2), agregue o borre cualquier informacion
incorrecta.
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Cireccidn
Ernpresa
Mombref Apelidos/Iniciales Juan Z. Sanz 15
Calle
P iCiudad
Pais/Reqgian
Titulof/Puesta
Teléfono (Casa/Trabajo)

Fax | E-mail

[ Arcepkar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Regresar

Figura 2: Completar datos del usuario.

Opciones Generales

Las opciones de la pagina LibreOffice - General se describen a continuacion.

Byuda
Awvuda emergente [ ] Avuda emergente extendida

Avudante

[ Restablecer el avudante

Dislogos para abrir/guardar
[ ] Usar los didlogos de LibreOffice

[ ] Mostrar primera los didlogos QDME DMS

Estado del docurmenta
[ ] Al Imprimir se establece el estado de "decumento modificads”

[ ] Petmitir que se quarde el docurmenta aungue no hava sido modificado
&fio (con dos digitos)

Interpretar como anos entre 1930 & v 2029

[ ] Habilitar las caracteristicas experimentales finestable)

Figura 3: Opciones Generales de configuracion para LibreOffice.

Ayuda - Emergente
Si esta activada la Ayuda Emergente, apareceran una o dos palabras al pasar el cursor sobre
un icono o0 un campo, sin tener que hacer clic.

Ayuda - Ayuda emergente extendida
Si estd habilitada la Ayuda emergente extendida, al pasar el cursor sobre un elemento,
aparecerd una pequefia descripcion sobre la funcion de un icono o comando de menu
concreto o de un campo de un dialogo.
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Ayudante
Para desactivar el Ayudante (similar al Asistente de Microsoft Office), anule la seleccién de
esta opcién. Para restaurar el comportamiento predeterminado del Ayudante, haga clic en
Restablecer Ayudante.

Dialogos de Abrir/Guardar
Para usar los diadlogos estandar Abrir y Guardar para su sistema operativo, anule la opcién de
seleccion Usar dialogos LibreOffice. Si se selecciona esta opcion, se usardn los dialogos
Abrir y Guardar proporcionados por LibreOffice. Vea el Capitulo 1 (Introduccion a LibreOffice)
para obtener mas informacion sobre los dialogos de Abrir y Guardar en LibreOffice. Este libro
usa los dialogos de Abrir y Guardar de LibreOffice en las ilustraciones.

Estado del documento
Si selecciona esta opcion, la proxima vez que cierre el documento después de imprimir, se
grabara como cambio en las propiedades del documento la fecha de impresién y se le pedira
gue vuelva a guardar el documento, incluso si no ha hecho ningin otro cambio.

Ao (dos digitos)

Especifica como se interpretan los afios de dos digitos. Por ejemplo, si el afio de dos digitos
se configura a 1930, e ingresa una fecha 1/1/30 o posterior en su documento, la fecha se
interpreta como 1/1/1930 o posterior. Una fecha “anterior” a esta se interpreta como que
pertenece al siguiente siglo; es decir, 1/1/20 se interpreta como 1/1/2020.

Opciones de Memoria

En el dialogo de Opciones, haga clic en LibreOffice -~ Memoria. Debe tener en cuenta algunas
consideraciones:

* Maéas memoria puede hacer que LibreOffice sea mas rapido y cémodo (por ejemplo, a
mayor niamero de pasos para deshacer, mas cantidad de memoria se necesita); pero a
cambio habra menos memoria disponible para otras aplicaciones y podria darse la
circunstancia de que se quedara sin ninguna.

* Silos documentos contienen muchos objetos, como imagenes, o los objetos son grandes,
el rendimiento de LibreOffice puede mejorar si se aumenta la memoria de LibreOffice o la
memoria por objeto. Si observa que los objetos parecen desaparecer de un documento
que contiene muchos, aumente el nimero de objetos de la caché. (Los objetos contindan
en el archivo incluso si no puede verlos en pantalla).

* Para cargar el Inicio rapido (un icono en el escritorio o0 en la barra del sistema) al iniciar el
equipo, seleccione la opcidn que esta cerca de la parte inferior del didlogo. Esto har4 que
LibreOffice comience mas rapido; a cambio LibreOffice usara algo de memoria incluso
aunque no se esté utilizando. Esta opcion (a veces llamada Activar el inicio rapido de
systray) no esta disponible en todos los sistemas operativos .
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Deshacer

Cantidad de pasos 100 s
Caché de imagenes
Isar para LibreQffice z0 .| MB
Memaria por objeta 5,2 | ME
Elirinar de la memaria después de 0010 = hhemm
Caché para los objekos insertados
antidad de objetos 20 it
Inicio rapido de LibreQFfice

[ ] cargar Librecffice durante el inicio del sistema,

Figura 4: Elegir opciones de Memoria para las aplicaciones de LibreOffice.

Opciones de Vista

Las opciones de la pagina LibreOffice — Ver afectan a la apariencia y al comportamiento de las
ventanas del documento. Algunas de estas opciones se describen a continuacion. Configurelas de
forma que se adapten a sus preferencias personales.

Interfaz de usuario - Escala
Si el texto en los archivos de ayuda o en los menus de la interfaz de usuario de LibreOffice es
demasiado pequefio o demasiado grande, puede cambiarla especificando el factor de escala.
En ocasiones un cambio aqui puede tener resultados inesperados, dependiendo de las
fuentes de pantalla disponibles en su sistema. Sin embargo, no afectara al tamafio actual de
fuente que haya especificado para el texto de sus documentos .

Interfaz del usuario Salida grafica
Escala 100% & Usar la aceleracion por hardware
Tamario v estilo de los iconos Usar el suavizado de fuentes

Auktomatico ||| |Automatico (Tango) || Ratdn

IUzar la fuente del sistema para la interfaz Posicionamienta del ratdn

del usuario 5in posicionamiento aukomatico w

Meni " p
= Boton central del rakan

Iconos en los mends
- Desplazamiento aukornatico bl
Autormatica

Listas de fuentes Seleccion

Maostrar vista previa de las fuentes Transparencia N

Mastrar historial de Fuentes

Figura 5: Elegir opciones de Vista para las aplicaciones de LibreOffice.

Interfaz de usuario - Tamaiio y estilo de icono
El primer cuadro especifica el tamafio mostrado en los iconos de la barra de herramientas
(Automético, Pequefio o Grande). La opcion de tamafio de icono Automatico usa la
configuracion del sistema operativo. El segundo cuadro especifica el estilo de iconos (tema);
agui la opcién Automatico usa un conjunto de iconos compatible con el sistema operativo y la
eleccidn del escritorio: por ejemplo, KDE o Gnome en Linux.
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Interfaz de usuario — Usar la fuente del sistema para la interfaz de usuario
Si prefiere usar la fuente del sistema (la fuente por defecto para el equipo y el sistema
operativo ), seleccione esta opcion en vez de la fuente proporcionada por LibreOffice.

Interfaz de usuario — Suavizar fuente de pantalla
(No esta disponible en Windows). Seleccione esta opcidn para suavizar la apariencia del texto
en la pantalla. Ingrese el tamafio de fuente mas pequefio para aplicar el suavizado de
contorno .

Menu - Iconos en menus
Seleccione esta opcion si quiere que sean visibles los iconos y las palabras en los menus.

Lista de fuentes — Mostrar vista previa de las fuentes
Cuando selecciona esta opcion, la lista de fuentes se ve como en la Figura 6, a la izquierda,
con los nombres de las fuentes se muestra un ejemplo de cada una; si la opcién no se
selecciona, la lista de fuentes muestra solo los hombres de las fuentes, no su formato (Figura
6, a la derecha). Las fuentes que vera listadas son las que estan instaladas en su sistema.

Time:s Mews Roman| 1z v| & 4 Times New Roman| 1z

£ Times New Eoman » ?F“ES Pdhe“:hﬁgma” *
refiche:
A& Trebuchet M3 Tunga
mTunga Tw Cen MT
AETw Cen MT 13 EEE mi Egggzzzzg Extra Bald
B Tw Cen MT Condensed Twabookcase
BETw Cen MT Condensed Extra Bold Univers
o nivers 45 Light

Af Twabookcase EFH'MQDEE Univers 57 Condensed
%Unfvers Univers 65

. . nivers 67 Condensed
AE Univers 45 Light Verdana
&& Univers 57 Condensed Winer Hand ITC

. Wivaldi
mquers 65 Wladimir Scripk
&% Univers 67 Condensed v Yrinda v

Figura 6: lista de fuentes con vista preliminar (izquierda) y sin vista
preliminar (a la derecha).

Lista de fuentes — Mostrar historial de fuentes
Cuando selecciona esta opcion, las dltimas cinco fuentes que ha seleccionado para el
documento actual se muestran en la parte superior de la lista de fuentes.

Salida grafica — Usar aceleraciéon por hardware
Da acceso directamente a las caracteristicas de hardware del adaptador de pantalla grafica para
mejorar la visualizacién de la pantalla. No es compatible con todos los sistemas operativos y
distribuciones de LibreOffice.

Salida gréafica — Usar el suavizado de fuentes
Habilita o deshabilita el suavizado de fuentes, lo que permite una visualizacidn mas suave y con
menos artefactos de la mayoria de objetos graficos. No es compatible con todos los sistemas
operativos y distribuciones de LibreOffice.

Presione Shift+Control+R para restaurar o actualizar la vista del documento

Sugerencia . a1

Posicionar el ratén
Especifica si el ratén se posicionara en el nuevo dialogo abierto y cémo lo hara..
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Boton central del ratéon
Define la funcién del botén central del ratén.

* Desplazamiento automatico: al arrastrar mientras se presiona el boton del medio del
ratén, se cambia la vista.

* Pegar el portapapeles: al presionar el boton central se inserta el contenido de la
“Seleccién del portapapeles” en la posicién del cursor.

La “Seleccién del portapapeles ” es independiente del portapapeles normal que se usa con
Editar —~ Copiar/Cortar/Pegar o sus respectivas teclas de acceso directo. El portapapeles y la
“Seleccién del portapapeles” puede tener diferente contenido al mismo tiempo.

Funcion Portapapeles Seleccion del portapapeles
Copiar contenido Editar — Copiar Control+C Seleccionar texto, tabla u objeto .
Pegar contenido Editar — Pegar Control+V Al hacer clic con el boton medio del
pega donde esta el cursor. ratbn, se pega en la posicion del
puntero.
Pegar en otro Sin efecto en el contenido del La Ultima seleccion marcada es el
documento portapapeles. contenido de la seleccion del

portapapeles.

Opciones para Imprimir

En la pagina LibreOffice — Imprimir configure las opciones de impresién para adaptarse a la
impresora predeterminada y su método habitual de impresion.

En la seccion de Advertencias, cerca de la parte inferior de la pagina (Figura 7), puede elegir si
desea ser advertido en caso de que el tamafio u orientacion del papel especificado en el
documento no concuerde con el tamafio del papel o la orientacion disponible en la impresora.
Puede ser muy util tener activadas estas advertencias, sobre todo si trabaja con documentos
producidos por personas en paises donde el tamafio estandar del papel es diferente al suyo.

Reducir datos de impresian

Configuracian para (¥ Impresara ) Imprrimir en un archive
Impresara
[ ] reducir transparencia [] reducir gradientes
Aukomatico Tiras de gradientes 4
5in kransparencia Color inkermedio
[ reducir bitmaps [] Conwertir colores en escala de grises

Zalidad de impresian aptima
Zalidad normal de impresian
Resolucidn  [200 DPI (predeterminada)
Incluir objetos kransparentes
Advertencias
[] Tamafio del papel Transparencia
[] orientacién del papel

Figura 7: Elegir opciones generales de impresion para aplicarlas a todos los
componentes de LibreOffice.
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Si las impresiones salen de forma incorrecta en la pagina o cortadas en la parte
Sugerencia superior, inferior o en los lados, o la impresora rechaza la impresion, la causa
principal es la incompatibilidad del tamafio de la pagina.

Opciones de Rutas

En la pagina LibreOffice — Rutas puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados con, 0
usados por LibreOffice para ajustarse a la situacion de trabajo. En un sistema Windows, por
ejemplo, tal vez desee guardar documentos de manera predeterminada en otro lugar que no sea
Mis Documentos.

Para realizar los cambios, seleccione un elemento de la lista que se muestra en la Figura 8 y haga
clic en Editar. En el didalogo Seleccionar ruta (que no se muestra), agregue o borre las carpetas
gue necesite y haga clic en Aceptar para volver al didlogo de Opciones. Tenga en cuenta que
algunos elementos tienen al menos dos rutas listadas: una para la carpeta compartida (que puede
estar en una red) y otra para la carpeta especificada por el usuario (normalmente en el PC del
usuario).

Puede usar las entradas del dialogo LibreOffice — Rutas para compilar una lista de
Sugerencia archivos, como por ejemplo aquellos que contengan Autotexto, de los que tiene
gue hacer una copia de seguridad o copiar a otro equipo.

Rukas que utiliza LibreOfFice

Tipo |Ruta

archivos temporales DO IMES 14 IC COMFIG~ 1 Temp

Autacarreccian CDocuments and Setkings!IC\Dakas de programalLibreOffice’
AutoTexto C:ADocuments and Settings! 0 \Dakos de programalLibreOffice’
Copias de seguridad Ci\Documents and Settings)J2\Datos de programalLibredffice’
Galeria C\Documents and Settings!IC\Daktos de programalLibreOffice’
Imagenes CADocuments and Settingst IC\Dakos de programalLibreOffice’
Mis documentos Ci\Documents and Settings) J2\Mis documentos

Plantillas C:archivos de programalLibredffice 3\Basisishareltemplate; C
£ >

Predeterminado Editar. ..

Figura 8: Ver las rutas de archivos usadas por LibreOffice

Opciones de Colores

En la pagina LibreOffice - Colores (Figura 9), puede especificar los colores que va a utilizar en los
documentos de LibreOffice. Puede seleccionar un color de una tabla de color, editar un color
existente y definir nuevos colores. Estos colores estaran disponibles en la paleta de seleccion de
color en LibreOffice.
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Propiedades
Hombre Azul g fagregar

Color [ Azul & e Modificar

Tabla de color

HEEEEENN ~

Editar...

=
EEEES ™

. .. RGE R Borrar...
11 " mme
JEEENEEN o
HEEEEEEEE -

HEEEEEENO | g (=5 =
111
]

Figura 9: Definir colores que se van a usar en la paleta de color en
LibreOffice.

Si desea madificar un color, haga lo siguiente:
» Seleccione el color que desea modificar de la lista 0 de la tabla de colores.

 Introduzca los nuevos valores que definen el color.. Si es necesario, cambie la configuracion de
RGB (Red, Green, Blue; Rojo, Verde, Azul) a CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black; Cian,
Magenta, Amarillo, Negro) o viceversa. El color modificado se muestra en la parte inferior de de
los dos cuadros de vista previa de colores situados en la parte superior del dialogo.

e Cambie el Nombre si es necesario.

* Haga clic sobre el botén Modificar. El color que acaba de definir aparece listado en la Tabla de
colores.

Otra opcibn es hacer clic en el boton Editar y abrir el didlogo de Colores, como se muestra en la
Figura 10. Aqui puede seleccionar un color de las ventanas de colores de la parte superior o
introducir los valores en la parte inferior mediante la eleccion de los valores para RGB, CMYK o
HSB (Hue, Saturation and Brightness; Matiz, Saturacion y Brillo).

La ventana de color de la parte superior derecha esta vinculada directamente a los campos de
entrada para color situados en el area inferior., de forma que segun se elija un color un otro en la
ventana superior, cambian los nimeros. Los dos campos de color de la parte inferior derecha
muestran el valor del color seleccionado a la izquierda y el valor seleccionado actualmente a la
derecha.

Modifique los componentes de color si es necesario y haga clic en Aceptar para salir del dialogo.
El color que se ha definido recientemente se muestra en la la parte inferior de los cuadros de vista
previa de color qgue se muestran en la Figura 10. Escriba un nombre para este color en el cuadro
Nombre y a continuacion haga clic sobre el boton Agregar. Se afiadira a la Tabla de colores una
peguefa caja que muestra el color nuevo.
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= =}
Color
=
Cian 0% (2
Magenta 20% %] Rojo 153 4| Color 210 %
Amarillo 0% [ verde 204 4] Saturacisn 40 (2
Llave 0% (&) Azl 255 (&) Brilla 100 |4

Figura 10: Editar colores

Otra forma de definir o alterar los colores es a través de la pagina Colores del didlogo Area, en el
cual se puede guardar y cargar paletas, funcion esta que no es posible realizar aqui. En Draw,
dibuje un objeto temporal y use el meni contextual de este objeto para abrir el didlogo Area. Si
carga una paleta en un componente de LibreOffice, solo estara activo en ese componente; el resto
de componentes mantendrd sus propias paletas.

Opciones de Fuentes

Puede definir las opciones de reemplazo para cualquier fuente que aparezca en los documentos.
Si recibe un documento que contiene fuentes que no posee en el sistema, LibreOffice reemplazara
las fuentes por aquellas que no encuentra. Tal vez desee especificar una fuente diferente de la
que elije el programa.

En la pagina de LibreOffice —» Fuentes (Figura 11):

* Seleccione la opcion Usar tabla de reemplazos.

* Seleccione o escriba el nombre de la fuente que desea reemplazar en el cuadro de
Fuente. (Si no posee esta fuente en el sistema, no aparecera en la lista desplegable en
este cuadro, asi que tendra que escribirla).

* En el cuadro de Reemplazar por, seleccione una fuente adecuada de la lista desplegable
de fuentes intaladas en el equipo.

* La marca de verificacion a la derecha del boton Reemplazar por se pondra verde. Haga
clic sobre ella. Aparecera una fila con informacion en el cuadro mas grande situado debajo
de los cuadros de entrada. Seleccione las opciones que hay debajo de Siempre y Solo
pantalla.

* En la seccion inferior de la pantalla, puede cambiar el tipo de letra y el tamafio de la fuente
gue se usa para mostrar el codigo fuente de, por ejemplo, HTML y Basic (en macros).
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aplicar la tabla de sustituciones

Fuente Reemplazar con

High Tower Text w | | Bell M| w| o BB

|Siem|:|re |5|:'|I|:| en pantalla | Fuenke Reemplazar con |
Harrington Arial A

Configuracidn de Fuentes para HTML, Basic v origenes de datos 0L
Fuentes Aukomatico A

Sclo Fuentes no proporcionales
Tamario 10 v

Figura 11: Definir una fuente que va a sustituir a otra.

Opciones de Seguridad

Use la pagina de LibreOffice - Seguridad (Figura 12) si desea elegir las opciones de seguridad
para guardar documentos y abrir documentos que contienen macros.

Opciones de Seguridad y alertas

Si usted guarda cambios, mdltiples versiones, o incluye informacién oculta o notas en sus
documentos, y no quiere que alguno de los destinatarios vean esa informacion, puede
configurar las advertencias para recordarle que elimine esta informacion, o puede decirle a
LibreOffice que lo haga automaticamente. Tenga en cuenta que (a menos que la borre) mucha
de esta informacibn se mantiene en un archivo, ya sea un archivo en el formato
predeterminado OpenDocument de LibreOffice, o se haya guardado en otros formatos,
incluyendo PDF.

Haga clic en el botén de Opciones para abrir un didlogo aparte con opciones especificas
(Figura 13).

Cprciones de seguridad v alertas

Bijuskar las opciones relacionadas con sequiridad v definir alertas para
la inFormacidn oculta dentro del documento, [ """"""""""""""

Contrasefias para las conexiones web

[ ] Guardar las contrasefias para conexiones web persistentemente :
CoOnExiones, ..,

Praotegidas mediante una conkrasefia maeskra (recomendadal)
Las contraserias eskan protegidas por una contrasefia maestra.

Debera ingresarla una vez por sesidn, si LibreDffice necesita
recuUperar una contrasenia de la liska protegida de contraserias,

Conkrasefia maestra. .

Sequridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para ejecutar macros v especifigue los [ Seguridad de macros...
desarrolladores de macros de confianza,

Figura 12: Elegir opciones de seguridad para abrir y guardar documentos
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Seguridad de macros
Haga clic en el botén de Seguridad de macros para abrir el didlogo de Seguridad de macros
(que no se muestra en este documento), donde puede ajustar los niveles de seguridad para
ejecutar las macros y especificar las fuentes de confianza.

.

COpciones de seguridad y alertas

Advertencias de seqguridad

Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculka o nokas:

Al Firrnar
[ A&l imprimir [ ] Al crear archivos PDF

Opciones de seguridad

[ ] Eliminar la infarmacion personal al guardar
[ ] Recomiendar proteccidn con contrasefia al quardar

Requetir Crl-clic para visitar hipervinculos

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Fryuda

Figura 13: Dialogo de Opciones de seguridad y alertas

Eliminar informacién personal al guardar
Seleccione esta opcion si, al guardar el archivo, desea eliminar siempre de las propiedades de
este los datos del usuario. Para eliminar de forma manual la informacion personal de
documentos concretos, desmargue esta opcion y a continuacién use el botén Borrar en la ruta
Archivo - Propiedades — General.

Se requiere hacer Ctrl+clic para seguir los hipervinculos
En versiones anteriores de LibreOffice, al hacer clic sobre un hipervinculo de un documento,
se abria el documento vinculado. Ahora puede elegir si mantiene esta conducta (desmarcando
este cuadro). A mucha gente la creacién y edicion de documentos les resulta mas facil si los
clics accidentales no activan los vinculos.

El resto de opciones de este didlogo son los suficientemente claras como para que no
necesiten mas explicaciones.

Opciones de Apariencia
Escribir, editar y configurar el disefio de pagina son cosas faciles de hacer cuando se pueden
ver los margenes de la pagina (limites de texto), los limites de las tablas y secciones (en
documentos Writer), saltos de pagina en Calc, lineas de cuadricula en Draw o Writer, y otras
caracteristicas. Ademas, tal vez desee usar colores diferentes a los predeterminados de
LibreOffice para aquellos elementos como indicadores de notas o sombreados de campo.

En la pagina de LibreOffice - Apariencia (Figura 14), puede especificar qué elementos son visibles
y los colores utilizados para mostrar distintos elementos.
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Esquema de colares

Esquema LibreCffice v Elirninar

Colores personalizados

Act, [Elementos de |a interfaz del usuatio |anfig. del color |vista prefim, |
General i
Fondo del docurmento [ Automaticd » I:I

Limites del texta [ Autométicd » I:I
Fondo de la aplicacian [ Automaticd » -

Limites de los objetos [ Automakicd » I:I

Limites de las kablas [ Automakicd » I:I
Colar de la Fuente [ Automaticg » -

[] Enlaces no visitados [ automaticg » -

] Coloror 2 vicibncde — ——

Figura 14: Mostrar u ocultar texto, objeto y limites de tabla

e Para mostrar u ocultar elementos como limites de texto, seleccione o anule la seleccién de
las opciones situadas junto al nombre de los elementos.

* Para cambiar los colores predeterminados de los elementos, haga clic en la flecha de la
columna de Configuracion de color situada junto al nombre del elemento y seleccione el
color en la ventana emergente .

e Para guardar los cambios de color, por ejemplo la combinacién de colores, haga clic en
Guardar, escriba un nombre en el cuadro Esquema y a continuacion haga clic en Aceptar.

Opciones de Accesibilidad

Las opciones de accesibilidad incluyen si permitir graficos animados o texto, cuanto tiempo
permanecen en pantalla los consejos de la ayuda , algunas opciones para alto contraste de
pantalla y una forma para cambiar la fuente de la interfaz de usuario del programa de LibreOffice
(vea la Figura 15)

El soporte de accesibilidad es responsabilidad de la Tecnologia de Java Sun Microsystems para
las comunicaciones con herramientas de tecnologia asistida. Vea mas abajo “Opciones de java“.
La opcion de Herramientas de soporte para tecnologia asistida no se muestra en todas las
instalaciones de LibreOffice. Vea Tecnologia para discapacitados en LibreOffice en la seccion de
Ayuda para obtener mas informacion.

Seleccione o cancele la seleccidn de las opciones segun sus necesidades.
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Otras opciones
[ ] Habilitar las herramientas de tecnologia de asistencia (se debe reiniciar el programa)

[ ] Utilizar el cursor de seleccidn de texta en los documentos de texto de solo lectura
Permitir imagenes animadas

Permitir kexto animadao
La avuda emergente se desactiva tras 4 2| segundos

Dpciones para la apariencia de alto contraste
Deteckar automaticamente el modo de alko contraske del siskema operativo

[ ] Usar el color de Fuente automético para la visualizacion en pantalla

Izar los colores del siskema en la vista previa de las paginas

Figura 15: Elegir opciones de accesibilidad

Opciones de java

Si instala o actualiza Java Runtime Environment (JRE) después de instalar LibreOffice, o si tiene
mas de un JRE instalado en el equipo, puede usar la pagina de LibreOffice - Java (Figura 16) para
seleccionar el JRE que desea utilizar en LibreOffice.

Cpciones de Java
Izar un enkorno de ejecucian de Java

Entornos de ejecucidn de Java instalados;

| |Fa|:uri|:ante Nersian aracteristicas | [ Agregar. .. ]
{?ﬁ' 2un Microsyskems Inc, 1.6.0_24

Parametros., .,

Ruta de clase...

£ >
bicacian:CiArchivos de programal Javaljres
Figura 16: Elegir un entorno de ejecucion de Java

Si es un administrador del sistema, programador, u otra persona que personalice las instalaciones
de JRE, puede utilizar la pagina de Parametros y Ruta de la clase (que se configuran en la pagina
de Java) para especificar esta informacion.

Si ve que no se lista nada en la mitad de la pagina, espere unos minutos mientras LibreOffice
busca si hay algun JRE en el disco duro.

Si LibreOffice encuentra uno o mas JRE, los mostrara. Entonces puede seleccionar la opcion de
Usar un entorno de ejecucién Java y (si es necesario) elegir uno de los que se muestran en la
lista de JRE.
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Elegir opciones para cargar y guardar documentos
Puede configurar las opciones de Cargar/Guardar para ajustarlas a la forma en que trabaja.

Si el didlogo de Opciones no esta abierto, haga clic en Herramientas — Opciones. Haga clic en el
signo + a la izquierda de Cargar/Guardar.

Opciones - Cargar/Guardar

# LibreCffice

T General . g Cargar/Guardar

Propiedades de YE&
Microsoft Office

Compatibilidad HTML &qui puede determinar |
Figura 17: Opciones de Cargar/Guardar.

Opciones Generales de Cargar/Guardar

La mayoria de las opciones en la pagina de Cargar/Guardar - General (Figura 18) son conocidas
para los usuarios de otras suites ofimaticas. Algunos elementos de interés se describen mas
abajo.

Cargar
argar las configuraciones especificas del usuario junto con el documento

Zargar las configuraciones de la impresara junto con el documento
Guardar
[ ] Editar las propiedades del documento antes de guardar

[ ] siempre crear una copia de seguridad
Guardar datos de recuperacion aukomatica cada 15 2 Minutos
Guardar las URL en Forma relativa al sistema de archivos
Guardar los URL en forma relativa a Internet
Formato predeterminado de archivo v opciones ODF
Yersion del formato ODF 1.2 extendido {recomendado) W

Cptimizacion del tamario para el formato CDF
Adverkir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado
Tipo de docurmento Siempre guardar como

Documento de bexto b Documento de bexto ODF e
Figura 18: Elegir opciones de Guardar y Cargar

Cargar la configuracion de usuario al cargar el documento

Cuando guarda un documento, se guardan algunas configuraciones en él. Por ejemplo, el
nombre de la impresora o la fuente de datos vinculada al documento se cargan siempre con
este, haya seleccionado o no esta opcion. Si lo hace, esta configuracion de documento queda
invalidada por la configuracion de usuario que tenga la persona que abre el documento. Si
cancela la seleccidon de esta opcidn, la configuracion personal de usuario no invalidara la
configuracion del documento. Por ejemplo, la opcion Cargar la configuracion de usuario
afecta a su eleccion (en las opciones de LibreOffice Writer) sobre cémo actualizar vinculos.

Cargar configuraciones de la impresora con el documento
Esta opcidén no esta seleccionada, las configuraciones para la impresora que se almacenan
con el documento se ignoran cuando se imprime usando el icono Imprimir archivo
directamente. Se usara la impresora predeterminada en el sistema.
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Editar propiedades antes de guardar el documento

Si selecciona esta opcién, aparecera el didlogo de Propiedades del documento para solicitarle
informacién relevante la primera vez que guarde un documento nuevo (0 siempre que use
Guardar como).

Guardar informacion de recuperacién automatica cada

Seleccione si desea activar la Recuperaciéon automatica y con qué frecuencia guarda la
informacién que usa dicho proceso.

La Recuperacion automatica en LibreOffice sobrescribe el archivo original. Si también ha
escogido Crear siempre una copia de seguridad, el archivo original sobrescribira dicha
copia. Si ha configurado esto, se recuperard mas facilmente el documento después de una
caida del sistema; pero recuperar una version reciente del documento puede ser dificil.

Guardar URL relativas al sistema de archivos I Internet

La direccion relativa a un sistema de archivos sélo es posible si el documento fuente y el
documento referenciado estan en la misma unidad. Una direccién relativa siempre comienza
desde el directorio en donde se encuentra el documento actual. Se aconseja guardar de forma
relativa si quiere crear una estructura de directorio en un servidor de Internet.

Formato de archivo predeterminado y ajustes de ODF

Versién de formato ODF. LibreOffice predeterminada guarda los documentos en version de
Formato OpenDocument (OpenDocument Format (ODF)) versién 1.2. Mientras que permite
una funcionalidad mejorada, hay algunos problemas de compatibilidad. Cuando un archivo se
guarda en formato ODF 1.2 y se abre en versiones anteriores de LibreOffice (por medio de
ODF 1.0/1.1), puede que se pierdan algunas caracteristicas avanzadas. Dos ejemplos son las
referencias cruzadas a los encabezados y el formato de las listas enumeradas. Si tiene
pensado compartir documentos con personas que todavia utilizan versiones antiguas de
LibreOffice, es recomendable que guarde el documento con la version de ODF 1.0/1.1.

Optimizacion de tamaio para formato ODF. Los documentos de LibreOffice son archivos
XML. Al seleccionar esta opcion, LibreOffice escribe los datos del XML sin tabulaciones y
saltos de linea. Si quiere poder leer los archivos XML en un editor de texto de una forma
estructurada, cancele la seleccién de esta opcion.

Tipo de documento. Si habitualmente comparte archivos con usuarios de Microsoft Office, tal
vez desee cambiar el atributo de Guardar siempre como para los documentos de texto a uno
de los formatos de Microsoft Office.

Aunque LibreOffice puede abrir archivos en los formatos .docx, .xIsx y .pptx de
Nota Microsoft Office 2007, no puede guardarlos en dichos formatos. Esta funcionalidad
esta prevista para versiones futuras.

Opciones de Propiedades VBA para Cargar/Guardar

En la pagina de Cargar/Guardar - Propiedades de VBA (Figura 19), puede elegir si mantiene
cualquier macro de documentos Microsoft Office que se abren con LibreOffice.
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Microsoft Mord 97/ 2000/=F
Cargar el codigo Basic

Codigo ejecutable
Guardar el cadigo Basic original
Microsoft Excel 972000/ 4P
Cargar el cédigo Basic
Codigo ejecutable
Guardar el cédigo Basic original
Microsoft PowerPoint 97 /2000, %P
Cargar el codigo Basic
Guardar el cédigo Basic original

Figura 19: Seleccionar Propiedades VBA - Cargar/Guardar.

* Si selecciona Guardar el cédigo original de Basic, las macros no funcionaran, pero se
conservaran si los guarda en un archivo de formato de Microsoft Office.

* Siselecciona Cargar el cédigo de Basic, el c6digo cambiado se guarda en un documento
LibreOffice pero no se conservara si lo guarda en formato Microsoft Office.

* Siestd importando un archivo Microsoft Excel que tiene cédigo VBA, puede seleccionar la
opcién Cédigo ejecutable. Mientras que normalmente el cédigo se conserva pero se
presenta inactivo (si lo inspecciona con el IDE de LibreOffice Basic notara que esté todo
comentado), con esta opcién el cddigo estara listo para ejecutarse.

Opciones Cargar/Guardar para Microsoft Office

En la pagina de Cargar/Guardar - Microsoft Office (Figura 23), puede seleccionar qué desea hacer
cuando importa y exporta objetos de Microsoft Office OLE (objetos enlazados o incrustados o
documentos como hojas de calculo o ecuaciones).

Seleccione las opciones [C] para convertir objetos OLE de Microsoft en los correspondientes
objetos OLE de LibreOffice al cargarse un documento Microsoft en LibreOffice.

Seleccione la opcién [G] para convertir los objetos OLE de LibreOffice en los objetos OLE
correspondientes de Microsoft cuando al guardarse un documento en formato de Microsoft.
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| 1q] |

+|  De MathType a LibreQFfice Math o a la inversa .
De Winord a LibreOfFice Writer o a la inversa

De Excel a LibreQffice Calc 0 a la inversa

D= PowerPoint a LibreOffice Impress o a la inversa

—
(]
—

BEAR
<]

[C]: Cargar v conwvertir el objeto
[&]: Comeertir v guardar el objeto

Figura 20: Seleccionar opciones de Cargar/Guardar - Microsoft Office.

Opciones de Cargar/Guardar para Compatibilidad HTML

Las opciones que se seleccionan en la pagina Cargar/Guardar — Compatibilidad HTML (Figura 21)
afectan a las paginas HTML importadas en LibreOffice y a las exportadas desde LibreOffice. Vea
Documentos HTML, importar/exportar en la Ayuda para obtener mas informacion.

Tamaiio de fuentes
Use estos campos para definir el respectivo tamafio de fuente para las etiquetas HTML <font
size=1> a <font size=7>, si se usan en las paginas de HTML. (Muchas paginas ya no utilizan
estas etiquetas).

Tamarios de fuentes Impartar
Tamaka 1 7 - [ Usar la conf, regional 'Tnglés (EE.LILLY para los nimeros
-. ~ |:| Importar etiguetas HTML desconocidas como campos
Tamano 2 10
= w
. [ ] Ignorar las configuraciones de fuente
Tamano 3 12
. Exportar
Tamarno 4 14
Metscape Mawigatar bt
Tamario 5 13
[ ] Librecffice Basic
Tamario & 24
- Maostrar adverkencia
Tamario 7 36 s

[ ] Disefio de impresidn
Copiar las imagenes locales a Inkernet

Conjunto de caracteres Europa occidental (windows-1] »
Figura 21: Elegir opciones de Compatibilidad de HTML.

Importar — Usar configuracion regional 'inglés (Estados Unidos)' para los niimeros
Cuando se importan nimeros desde una pagina HTML, el decimal y el caracter de separacion
de millares es distinto segun la configuracién regional de la pagina HTML. Sin embargo el
portapapeles no contiene ninguna informacién sobre dicha configuracion. Si esta opcién no
esta seleccionada, los nimeros se interpretaran de acuerdo a Idiomas - Configuracién local,
en la ruta Herramientas — Opciones — Configuraciéon de idioma — Idiomas (ver la pagina
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22). Si se selecciona esta opcion, los numeros se interpretaran como configuracion regional
del idioma inglés (EE. UU.).

Importar - Importar etiquetas HTML desconocidas como campos
Seleccione esta opcidon si quiere que las etiquetas que no se reconocen en LibreOffice se
importen como campos. Para una etiqueta abierta, se creara un campo HTML_ON con el valor
del nombre de la etiqueta. Para cerrar una etiqueta, se creard un HTML_OFF. Estos campos
se convertiran a etiquetas en la exportacion HTML.

Importar - Ignorar configuraciones de fuente
Seleccione esta opcion si desea que LibreOffice ignore todas las configuraciones de las
fuentes al importar. Se usaran las fuentes que se definieron en el Estilo de pagina de HTML.

Exportar
Para optimizar la exportacion de HTML, seleccione un navegador HTML predeterminado del
cuadro Exportar. Si esti seleccionado LibreOffice Writer, se exportaran las instrucciones de
LibreOffice Writer.

Exportar - LibreOffice Basic
Seleccione esta opcion para incluir las macros de LibreOffice Basic (secuencia de comandos)
cuando se exporte a formato HTML. Debe activar esta opcién antes de crear la macro de
LibreOffice Basic; de otra forma la secuencia de comandos no se insertara. Las macros de
LibreOffice Basic se deben localizar en el encabezado del documento HTML. Una vez creada
la macro en el IDE de LibreOffice Basic, aparecera en el texto fuente del documento HTML del
encabezado.

Si quiere que la macro se ejecute automaticamente cuando se abra el documento HTML, elija
Herramientas — Personalizar -~ Eventos. Vea el Capitulo 13 (Guia de Comienzo, Comenzar
con Macros ) para obtener mas informacion.

Exportar - Mostrar advertencia
Si la opcion de LibreOffice Basic (vea la seccidén anterior) no esta seleccionada, se activa la
opcion Mostrar advertencia. Si la opcién Mostrar advertencia esta seleccionada, entonces
cuando exporte a HTML se mostrara una advertencia indicando que se perderan las macros
LibreOffice Basic.

Exportar — Disefio de impresion
Seleccione esta opcion para exportar la configuracién de impresiéon del documento actual. El
filtro HTML es compatible con CSS2 (Cascading Style Sheets Level 2 - Hojas de Estilo en
Cascada Nivel 2) para la impresion de documentos. Estas funcionalidades sélo tienen efecto si
la configuracién de impresion esta activa.

Exportar — Copiar la imagenes locales a Internet
Seleccione esta opcién para subir automaticamente las imagenes incrustadas al servidor de
Internet cuando las carga a través de FTP.

Exportar - Conjunto de caracteres
Seleccione el conjunto de caracteres que desee exportar.

Seleccionar Configuracion de idioma

Tal vez sea necesario hacer varias cosas para establecer las configuraciones de idioma que
desea:

¢ Instalar los diccionarios necesarios.
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¢ Cambiar algunas configuraciones regionales de idioma.
* Elegir las opciones del corrector.

Instalar los diccionarios necesarios

LibreOffice3 instala automaticamente varios diccionarios con el programa. Para agregar otros
diccionarios, utilice Herramientas — Idioma — Mas diccionarios en linea. LibreOffice abrira el
navegador predeterminado en una pégina con los diccionarios adicionales que puede instalar.
Siga las instrucciones para instalarlos.

Cambiar las configuraciones regionales del idioma

Puede cambiar algunos detalles de la configuracién regional y del idioma que LibreOffice utiliza
para todos los documentos o para documentos especificos.

En el dialogo de Opciones, haga clic en Configuraciéon de idioma - Idiomas.

-

COpciones - Configuracion de idioma

+ LibreDffice

+Cargar)Guardar o3 2
= Configuracion de idioma: E] COFIFIQLJI’EICIOFI de idioma
Idiomas
Asistencia a la escritura
+ LibreOffice Writer fqui puede especificar las configuraciones que
+ - LibreQffice Writer 'Web escritura para trabajar con LibreCffice,

+ LibreOffice Base
Figura 22: Opciones de Configuracion de idioma.

En la parte derecha de la pagina Configuraciones de idioma — Idiomas (Figura 23), cambie la
Interfaz de usuario, Configuracion local, Moneda predeterminada, e Idioma predeterminado para
documentos segun sus preferencias. En el ejemplo, se ha elegido Espariol (Espafia) para todas
las configuraciones.

Si quiere que la configuracién del idioma (diccionario) se aplique sélo al documento actual en lugar
de ser el predeterminado para todos los documentos nuevos, seleccione la opcién etiquetada Solo
para el documento actual.

Idioma para
Inkerfaz del usuario Predeterminado - Espafiol (Espafia) b
Configuracion regional Predeterminada - Espafiol (Esparia) w
Simbolo del separador decimal El mismo de la configuracion regional |, 3
Moneda predeterminada Predeterminado - EUR hd

Idiomas predeterminados para los documentos

Qccidental #% Predeterminado - Espafiol (Espafia) w
Asiakico Predeterminado - Chino (simplificadod
ZTL Predeterminado - Hindi

[ ] 56l para el documento ackual
Manejo avanzado de idiomas

[ ] Habilitada para los idiomas asisticos
[ ] Habilitada para la disposicién compleja de texto (CTL)
Figura 23: Seleccionar las opciones de idioma.
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Si es necesario, seleccione las opciones que permiten la compatibilidad con los idiomas asiaticos
(chino, japonés, coreano) , asi como la compatibilidad para idiomas CTL (complex text layout,
esquema de texto complejo), como hindi, tailandés, hebreo y arabe. Si elige cualquiera de estas
opciones, la préxima vez que abra este didlogo, vera algunas opciones extra bajo las
Configuraciones de idioma , como se muestra en la Figura 24. Estas alternativas (Buscar en
japonés, Disefio asiatico , y Scripts complejos ) no se abordan aqui.

COpciones - Configuracion de idioma

+ LibreQffice

+ Cargar)auardar o o p

= Configuracion de idiomai E] Conﬁguramon de idioma
Idiomas
Asistencia a la escritura
Eﬂsquda En Japongés Aqui puede especificar las configuracion
Diserfio asiatico escritura para trabajar con LibreOffice,

4 LibreQffice Writer
+ LibreQFfice Writer Web
Figura 24: Paginas extra disponibles cuando se seleccione la asistencia para

el idioma mejorada.

Elegir las opciones de ortografia

Para elegir las opciones de ortografia, haga clic en Configuracién de idioma — Asistencia a la
escritura. En la seccion Opciones de la pagina (Figura 25), seleccione las configuraciones que le
sean Utiles. Tenga presentes algunas observaciones:

* Sino quiere que se revise la ortografia mientras se escribe, cancele la seleccién Revisar
ortografia mientras se escribe y seleccione No marcar errores. (Para encontrar el
segundo elemento, desplace hacia abajo la lista de Opciones).

e Si usa un diccionario personalizado que incluye palabras en mayusculas y palabras con
nameros (por ejemplo , AS/400), seleccione Revisar palabras en mayusculas y Revisar
palabras con nimeros.

* Revisar areas especiales incluye encabezados, pies de pagina, marcos y tablas cuando
se revisa la ortografia.

Aqui puede revisar qué diccionario del usuario (personalizado) estd activo de manera
predeterminada; y agregar o quitar diccionarios, haciendo clic en los botones Nuevo o Borrar.
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Asiskencia a la escritura

Madulos de idioma disponibles

Hurspell SpellChecker
Libhyphen Hyphenatar
Openidffice.org Mew Thesaurus

Diccionatios definidos par el usuario

standard Todos
saoffice Todaos
technical Todos
IgnoredliList Todos

ciones

s

Fa

L T ey P

Revisar la ortagrafia al escribir

Revisar la gramatica al escribir

Revisar palabras en mayisculas

Revisar palabras con nimeros

Revisar &l uso de maydsculas v mindsculas

Editar ...

Muesa, ..

Editar...

Eliminar

Editar...

Figura 25: Elegir idiomas, diccionarios y opciones para la revision ortogréafica.

Nota

Elegir opciones de Internet

LibreOffice no tiene un corrector gramatical, pero puede instalar una extension
como Herramienta de idioma y acceder a ella desde Herramientas — Ortografia y
gramatica. Consulte el Capitulo 14 para obtener mas informacién acerca de la

instalacion de extensiones.

Use la pagina de opciones de Internet para definir los motores de busqueda y guardar las

configuraciones del Proxy que se van a usar con LibreOffice.

Si estd usando un navegador Netscape o Mozilla (como Firefox), puede activar el plug-in Mozilla
para abrir los archivos LibreOffice en el navegador, asi como también imprimirlos, guardarlos y
trabajar con ellos de otras formas.

Si esta usando un sistema operativo basado en Unix o Linux (incluyendo Mac OS X), tendra
disponible opciones en la pagina adicional de correo electronico, donde puede especificar el
programa de correo electronico que desea usar cuando envie un documento como un corre
electronico (Figura 26). En el sistema operativo Windows siempre se utiliza el programa
predeterminado de correo electrénico.

Opciones - Internet - Correo electronico

FH FE FH F B FE

[

OpenOffice.org
Cargar/Guardar
Configuracién de idioma
OpenOffice.org Writer
OpenOffice.org Writer/Web
OpenOffice.org Base
Graficos
Internet

Prowy

:Plug-ln de Mazilla

Enviando documentos como documentos adjuntos per correo electronico

Programa de mensajeria |fusr/binfthunderbird

Figura 26: Opciones de Internet, donde se muestra la pagina de correo electrénico para usuarios

Linux.
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Controlar las funciones de autocorreccion de LibreOffice

A algunas personas les resultan molestos algunos o todos los elementos de las funciones de
Correccion automatica de LibreOffice, ya que cambian lo que se va escribiendo, cuando en
realidad no se desea que esto ocurra. A muchas otras les resultan muy utiles; si es asi, entonces
seleccione las opciones que les interese. Pero si nota que hay cambios inexplicables en el
documento, es un buen momento para investigar la causa.

Para abrir el didlogo de Correcciébn automatica, haga clic en Herramientas — Opciones de
autocorreccion (es necesario tener un documento abierto para que aparezca el elemento de este
menua).

En Writer, este didlogo posee cinco pestafas, tal como se muestra en la Figura 27. En otros
componentes de LibreOffice, el dialogo posee sélo cuatro pestafias.

s 1

Autocorreccion
Sustituciones v excepciones para el idioma: Espariol (Esparia)
Reemplazar | Excepriones |Opciones | Opciones redionales Complecidn de palabras

1 | [E] |

o || Usar la kabla de suskituciones e

v |v'|  Corregir DOs Mayvisculas SEguidas T

[+ | Iniciar todas las Frases con maydsculas

] | En *negrita® v _subrayado_ autométicamente,

ad v| Reconocer URL

e | Reemplazar guiones

] || Eliminar espacios v tabuladores al principio v al final de los parrafos

d |+"|  Eliminar espacios v tabuladores al final v al principio de las lineas
| | Ignorar espacios dobles
|v"| Correqgir el uso accidental de la kecla Blog Mayds
| Aplicar numeracion - simbolo:*
|| Aplicar bordes
v'|  Crear kabla
| | Aplicar estilos

] Eliminar los parrafos wacios

Reemplazar los estilos personalizados

v Reemplazar vifietas por:* ]

— [r]: Reemplazar al modificar el kexto existente
itar...
= [E]: Aukafarmaten v autocarreccidn al escribir
[ Arcepkar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Figura 27: El didlogo de autocorreccion en Writer , muestra las cinco pestafias y
algunas otras opciones
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