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Introduccion

Este capitulo se describen algunas personalizaciones comunes que puede llevar a cabo.

Puede personalizar menus, barras de herramientas, atajos de teclado y la interfaz con pestafias
en LibreOffice, agregar nuevos menus y barras de herramientas, asignar macros a eventos y
elegir entre varias variantes de la interfaz de usuario.

Otras personalizaciones son faciles gracias a las extensiones que puede instalar desde el sitio
web de LibreOffice o desde otros proveedores; consulte “Afadir funcionalidades con
extensiones” mas adelante en este capitulo.

Nota

Los menus y barras de herramientas personalizados se pueden guardar en una
plantilla. Para hacerlo, primero guardelos en un documento y luego guardelos como
una plantilla como se describe en el «Capitulo 3, Usar estilos y plantillas».

Personalizacion del contenido del menu

Puede afadir y reorganizar menus en la barra de menu o en los menus contextuales (cuando
hace clic con el botdén derecho); afiadir, reorganizar y eliminar comandos en los mends y realizar
otros cambios.

Para personalizar los menus, elija Herramientas > Personalizar... en la barra de menus. En el
dialogo Personalizar, vaya a la pestafia Menus (figura 1) o a la pestafia Menus contextuales.

Personalizar d

Menuds Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos
—

Buscar Ambito
Escriba para buscar ‘LibreO‘Fﬁce Writer b ‘
Destino
Archivo it |
Ordenes disponibles Ordenes asignadas
0% ~ [ Nuevo ~
75% Abrir...
Ala cabecera L0 Abrir archivo remoto..
A la derecha de |a palabra » | Documentos recientes 1+

A la izguierda de la palabra B Cerrar

A la gracién siguiente | .................................. "

A la pagina anterior # Asistentes

A la pagina siguiente rh Plantillas 4
- Abajo | e
oll Abajo 7 Recargar
- Abajo Versiones...
i~ Abandonar grupa vl | s
< > | E5l Guardar W
Descripcidn Personalizar

Etiqueta: ;0Qué es esto?
Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar A Modificar Valores predet
Descripcidn emergente: ;Qué es esto?

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 1: Pestafia Menus del dialogo Personalizar
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Modificar un menu existente

En este ejemplo, se personaliza un menu en el componente Calc de LibreOffice.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

En la lista desplegable Ambito en la parte superior derecha del didlogo Personalizar, elija
si desea guardar este menu modificado para Calc o para un documento seleccionado.

En la lista desplegable Destino, seleccione el menu que desea personalizar. La lista
incluye todos los submendas, asi como los menus principales. Las 6rdenes del menu
seleccionado se muestran en la lista Ordenes asignadas.

Para afiadir una orden al menu seleccionado, haga clic en una orden de la lista Ordenes
disponibles y, a continuacion, haga clic en la flecha derecha. Puede restringir la
bldsqueda utilizando el cuadro de Busqueda en la parte superior izquierda o
seleccionando la Categoria en la lista desplegable. Utilice las flechas arriba y abajo en el
extremo derecho para mover la orden a la posicién que desee en la lista.

Para eliminar una orden del menu seleccionado, haga clic en la orden en la lista Ordenes
asignadas y, a continuacion, haga clic en la flecha izquierda.

Para insertar un separador o submend, seleccione el elemento directamente antes de
donde desea que aparezca el elemento insertado y utilice los comandos de la lista
desplegable Insertar.

Personalizar

[
=]
i
{
I
m

Insertar b Modificar

Insertar separador

Inzertar submenu

Restablecer Aceptar
Figura 2: Lista desplegable Insertar

Para cambiar el nombre de un elemento de menq, selecciénelo en la lista Ordenes
asignadas y elija Cambiar nombre... en la lista desplegable Modificar.

Perzonalizar

Insertar ¥ Modificar Jalores pred

m
m

Cambiar nombre...

Figura 3: Lista desplegable Modificar

Cuando haya terminado de realizar todos los cambios, haga clic en Aceptar para
guardarlos.

Crear un menud nuevo

En la pestafia Mends del didlogo Personalizar, haga clic en el bot6n junto a Destino y seleccione
ARfadir... en la lista desplegable (figura 4), para mostrar el didlogo Menu nuevo (figura 5).

1)
2)

3)

Escriba un nombre para el nuevo menu en el cuadro Nombre del mend.

Utilice los botones de flecha arriba y abajo para mover el menu nuevo a la posicién
requerida en la barra de menu.

Haga clic en Aceptar para guardar y volver al dialogo Personalizar.

El menu nuevo aparece ahora en la lista de menus del didlogo Personalizar y aparecera en la
propia barra de menus después de guardar las personalizaciones.

Después de crear un menud nuevo, es necesario afiadir algunos comandos a él, tal como se
describi6é anteriormente para modificar un mena.
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Destino

Archivo v I:I

G[denes asignadas Aradir...
D Nuevo Mover...
Abrir...
Figura 4: Ubicacion del comando para afiadir un menu
nuevo
Mend nuevo >

MNombre del menu;

Mend nuevo 1

Posicion del mend:

Archivo
Editar
Wer
Insertar

Formato

Estilos
Tabla *

Formulario
Herramientas
Wentana

Ayuda \

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 5: AfAadir un menud nuevo

Crear un atajo de teclado

Puede asignar una letra en el nombre de un menu personalizado que se utilizard como método
abreviado de teclado. Esa letra quedara subrayada. Al pulsar Alt + esa letra, se invocara el menu
u orden correspondiente. Los submenus existentes también se pueden editar para cambiar la
letra que se utiliza para seleccionarlos utilizando el teclado cuando el menu esté abierto.

Para crear un atajo de teclado:

1) Seleccione un elemento de menu en la lista Ordenes asignadas del didlogo Personalizar.
2) Haga clic en el botén Modificar y seleccione Cambiar nombre.

3) Agregue una virgulilla (~) delante de la letra que desee utilizar como acelerador.

4) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.

Si, por ejemplo, pone una virgulilla (~) antes de la "A" en un elemento del menu Arte, la "A" se
subrayara. Pulse Alt + A y se abrird el submenu Arte o se activara el boton Arte (segun
corresponda).
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Precaucion

Al asignar un atajo de teclado, tenga cuidado de no usar una letra que ya esté
asignada a un menu u orden asociado con un elemento de ese mismo mendu. Las
mismas combinaciones de letras y teclas se pueden usar para érdenes asociados

con diferentes elementos de menu, pero no para aquellos asociados con el mismo
menu o elemento de mend.

Personalizar las barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias maneras, incluyendo la eleccion de los
iconos que deben ser visibles y bloquear la posicion de una barra de herramientas acoplada
(como se describe en el «Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice»), y agregar o eliminar iconos
(comandos) en la lista Ordenes disponibles en una barra de herramientas. También puede crear
nuevas barras de herramientas. Esta seccion describe como crear nuevas barras de
herramientas y afiadir o eliminar iconos en las barras de herramientas existentes.

Para acceder a la pestafia Barras de herramientas del didlogo Personalizar (figura 6), puede:

* Enla barra de herramientas, hacer clic con el botén derecho en cualquier zona de ella'y
elegir Personalizar barra de herramientas

* Elegir Ver > Barras de herramientas > Personalizar en la barra de menu.

* Elegir Herramientas > Personalizar en la barra de menu y hacer clic en la pestafia
Barras de herramientas.

Personalizar x

Ments Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos

Buscar ;ftmbito
Escriba para buscar ‘Librefoice Wiriter ¥ |
Categoria Destino
‘Todas las drdenes v ‘ Estandar ~ ‘
Ordenes disponibles Ordenes asignadas
T100% [ Nuevo

150 % LI [ Plantillas

200 % » Abrir...

50 % [ 2.+ Abrir archivo remoto...

75 % Guardar

A la cabecera O Er] Guardar como

A la derecha de la palabra ™ Correo electrénico

Alaizquierdadelapalaba | | e

A la gracién siguiente [ [ % Modo de edicion

A la pagina anterior O Modo de solo lectura

A la pagina siguiente o e
< e > b Exportar directamente a PDF W
Descripcidn Perzonalizar
Etiqueta: ;Qué es esto?
Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar ¥ Modificar Valores predet.
Descripcion emergente: ;Qué es esto?

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Figura 6: Pestafia Barras de herramientas del didlogo Personalizar de Calc
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Modificar las barras de herramientas existentes

Los procedimientos para crear y modificar una barra de herramientas son similares a los de los
menus. En este ejemplo, se personaliza una barra de herramientas en el componente Calc de
LibreOffice.

Para modificar una barra de herramientas existente:

1) En la lista desplegable Ambito en la parte superior derecha del didlogo Personalizar, elija
si desea guardar este menu modificado para Calc o para un documento seleccionado.

2) En lalista desplegable Destino, seleccione el menu que desea personalizar. El contenido
actual de la barra de herramientas se muestra en la lista Ordenes asignadas.

3) Seleccione una orden en la lista Ordenes disponibles de la izquierda. Puede restringir su
busqueda utilizando el cuadro de Busqueda en la parte superior izquierda o eligiendo
una categoria en la lista desplegable Categoria justo debajo.

4) Haga clic en la flecha derecha para afiadir la orden seleccionada a la lista de Ordenes
asignadas de la barra de herramientas (a la derecha). Utilice las flechas arriba y abajo en
el extremo derecho para ubicar la orden en la barra de herramientas.

5) Para quitar una érden de una barra de herramientas, seleccionela en la lista Ordenes
asignadas a la derecha y haga clic en la flecha izquierda.

6) Para mostrar u ocultar una orden asignada a una barra de herramientas, marque o
desactive la casilla de verificacion para su icono en la lista de Ordenes asignadas a la
derecha.

7) Parainsertar un separador, seleccione el elemento directamente antes de donde desea
gue aparezca el separador y utilice el comando de la lista desplegable Insertar.

8) Para cambiar el nombre de un elemento de menu, selecciénelo en la lista Ordenes
asignadas y elija Cambiar nombre en la lista desplegable Modificar.

9) Cuando haya terminado de realizar todos los cambios, haga clic en Aceptar para
guardarlos.

Crear una barra de herramientas nueva.
Para crear una nueva barra de herramientas:

1) Elija Herramientas > Personalizar en la barra de menu.

2) En la pestafia Barras de herramientas del didlogo Personalizar, haga clic en el boton
junto a Destino y seleccione Agregar en la lista, para mostrar el dialogo Nombre
(figura 7).

3) En el didlogo Nombre, escriba el nombre de la nueva barra de herramientas y elija en la
lista desplegable Guardar en dénde quiere guardar esta nueva barra de herramientas:
para la aplicacién (por ejemplo, Writer) o para un documento seleccionado.

Mombre *

MNombre de barra de htas.:

Earra de herramientas nueva 1

Guardar en:

|LibreOffice Writer -

Figura 7: Asignar nombre a la
nueva barra de herramientas
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La nueva barra de herramientas aparece ahora en la lista de barras de herramientas del didlogo
Personalizar. Después de crear una barra de herramientas, es necesario afiadir 6rdenes a la
misma, como se ha descrito anteriormente.

Elegir iconos para los comandos de la barra de herramientas

Los botones de la barra de herramientas generalmente se representan con iconos, pero no
todas las 6rdenes tienen iconos asociados.

Para elegir un icono para una orden, seleccione la orden y haga clic en Modificar > Cambiar
icono. En el didlogo Cambiar icono (figura 8), desplacese por los iconos disponibles, seleccione
uno y haga clic en Aceptar para asignarlo a la orden.

Para usar un icono personalizado, créelo en un programa grafico e impértelo a LibreOffice
haciendo clic en el botén Importar del didlogo Cambiar icono. Para obtener la mejor calidad, los
iconos personalizados deben tener un tamafio de 24 x 24 pixeles; otros tamafios se escalaran
autométicamente.

Cambiar icono >

N PR (X OB A S
-

Sislel~ -:::-
1 R H =J

E
PR v RV GV
E“y

Mota:
El tamafio del icono debe ser de 16 = 16 pixeles para obtener la mejor calidad.
Los iconos con tamanos distintos se redimensionaran automaticamente.

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 8: Dialogo Cambiar icono

Personalizar la interfaz con pestaiias

De forma predeterminada, los comandos de LibreOffice se agrupan en menus en cascada y en
barras de herramientas llenas de iconos. Ademas, LibreOffice proporciona otras variantes de
interfaz de usuario, mostrando grupos contextuales de comandos y contenidos. (Consulte
"Variantes de la interfaz de usuario" mas adelante.)

Una de las variantes es En pestafias. En esta variante, el area en la parte superior del espacio
de trabajo se divide en pestafias, donde cada pestafia muestra un conjunto de iconos agrupados
por contexto. El contexto puede cambiar dependiendo del objeto seleccionado en el documento,
por ejemplo, una tabla o una imagen.

Utilice las casillas de verificacion de la pestafia Omnibarra del didlogo Personalizar (figura 9)
para mostrar y ocultar las opciones individuales en las distintas pestafias que se proporcionan
en la interfaz de usuario En pestafias. Esta es la Unica variante que se puede personalizar.

Utilice el boton Restablecer para restablecer la configuracion En pestafias a la configuracién
predeterminada.

Personalizar la interfaz con pestafias | 9



Personalizar

Menis Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos
—

Destino

Todas las drdenes

Ordenes asignadas

File Tab | File
D Nuevo
[y Plantillas
= Guardar como plantilla...
Abrifu.
Documentos recientes
£ Abrir archivo remoto...
Guardar
E.-J Guardar como
f Guardar archivo remoto...

: j> Exportar...

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 9: La pestafia Omnibarra del dialogo Personalizar

Asignar atajos de teclado

Ademas de utilizar atajos de teclado integrados (enumerados en el «Apéndice A» de esta guia),
puede definir los suyos propios. Puede asignar accesos directos a funciones estandar de
LibreOffice o a sus macros y guardarlos para usarlos con toda la suite LibreOffice o con un

componente especifico.

Precaucion

Evite reasignar las teclas de acceso directo predefinidas de su sistema operativo.

Para adaptar los atajos de teclado a sus necesidades, utilice el didlogo Personalizar, como se

describe a continuacion.

1) Seleccione Herramientas > Personalizar... y, a continuacién, haga clic en la pestafia

Teclado (figura 10).

2) Para que la asignacién de teclas de acceso directo esté disponible en todos los
componentes de LibreOffice, seleccione LibreOffice en la seccion superior derecha del

dialogo.

3) A continuacion, seleccione la funcién requerida en las listas Categoria 'y Funcion.
4) Ahora seleccione el atajo de teclado deseado en la lista Atajos de Teclado y haga clic en

el botén Modificar.

5) Haga clic en Aceptar para confirmar el cambio. Ahora los atajos de teclado elegidos

ejecutaran la funcién asignada en el paso 3 cada vez que se pulsen.
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Nota

Los atajos de teclado existentes se muestran con su funcién asignada a su derecha.
Si a la derecha del atajo de teclado no hay una funcion definida, la combinacién de
teclas elegida no estd asignada. Si el atajo de teclado ya tiene una funcion asignada
y desea utilizar una funcion distinta, primero debe eliminar la asignacién existente.

Los atajos de teclado que estan atenuados en el listado del didlogo Personalizar,
como F1, F6y F10 en la figura 10, no estan disponibles para reasignacion.

Personalizar X
Menis Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos
Atajos de teclado O LibreOffice
~ | (@ Writer
F2 Text Formula
F3 Ejecutar entrada de texto automdtico Modificar
F4 Propiedades de la imagen T
F5 Navegador LT
F7 servicesorg.languagetool.openoffice. Main?checkDialog
F& Seleccionar ciclo Cargar...
Fo Campaos
F10 Guardar...
F11 Estilos
F12 Lista ordenada v Restablecer
Funciones
Categoria Funcidn Teclas
#0ué es esto?
Aplicacion 100 %
Ver 130%
Plantillas 200 %
Opciones 50%
BASIC 3%
Funciones especiales A la cabecera
Insertar W £ >

Ayuda Restablecer Cancelar

Figura 10: Personalizacion de un atajo de teclado

Guardar los cambios en un archivo

Los cambios en las asignaciones de los atajos de teclado se pueden guardar en un archivo de
configuracion de teclado para su uso posterior, lo que le permite crear y aplicar diferentes
configuraciones segun sea necesario, o crear un archivo de configuracion de teclado estandar
para distribuir entre muchos usuarios. Para guardar la combinacion de atajos de teclado en un
archivo:

1) Después de hacer las asignaciones de atajos de teclado, haga clic en el boton Guardar
del didlogo Personalizar (figura 10).

2) Se abrira el didlogo Guardar configuracion de teclado, escriba un nombre para el archivo
de configuracién de teclado en el cuadro Nombre o seleccione un archivo existente en la
lista. Si es necesario, busque un archivo en otra ubicacion (la extension del archivo para
las configuraciones de teclado es .cfQg).

3) Haga clic en Guardar. Si se va a sobreescribir un archivo existente, aparecera un dialogo
de confirmacion, de lo contrario no habra advertencia y se guardaré el archivo.
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Cargar una configuracion de teclado guardada

Para cargar un archivo de configuracion del teclado guardado y reemplazar la configuracion
existente, haga clic en el botén Cargar situado a la derecha del dialogo Personalizar y, a
continuacion, seleccione el archivo de configuracion en el dialogo Cargar configuracion del
teclado.

Restablecer las teclas de acceso directo

Para restablecer todos los atajos de teclado a sus valores predeterminados, haga clic en el
botén Restablecer. Utilice esta funcién con cuidado; no se mostrara ningun dialogo de
confirmacion.

Asighar macros a sucesos

En LibreOffice, cuando algo sucede, decimos que ha ocurrido un suceso. Por ejemplo, se abre
un documento, se pulsa una tecla o se mueve el raton. Puede asociar una macro con un evento,
de modo que la macro se ejecute cuando se produzca el suceso. Un uso comun es asignar el
suceso Abrir documento para ejecutar una macro que realiza ciertas tareas de configuracion
para el documento.

Para asociar una macro con un evento, utilice la pestafia Sucesos del dialogo Personalizar. Para
obtener mas informacion, consulte el «Capitulo 13, Iniciacion a las macros».

Anadir funcionalidades con extensiones

Una extension es un programa que se puede instalar en LibreOffice para afiadir nuevas
funciones y mejorar su productividad. Los conjuntos de plantillas, diccionarios de ortografia,
galerias de imagenes predisefiadas, bibliotecas de macros y de didlogos se pueden empaquetar
como extensiones de LibreOffice.

Con LibreOffice se incluyen varias extensiones y se instalan con el programa. Estas solo se
pueden eliminar cambiando las opciones de instalacion. En el repositorio oficial de extensiones
de LibreOffice: https://extensions.libreoffice.org/, puede encontrar extensiones de uso libre.

Otras extensiones se pueden descargar de varios sitios web, algunas son igualmente de uso
libre; otras son de pago. Consulte las descripciones para ver las licencias y tarifas que se aplican
a las que le pueda interesar.

Instalar las extensiones
Para instalar una extension del repositorio de extensiones de LibreOffice, siga estos pasos:

1) En LibreOffice, seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en la barra de
menus. En el didlogo Gestor de extensiones (figura 11), haga clic en el hiperenlace
Obtener mas extensiones en linea...

2) Se abrira una ventana del navegador. Explore las extensiones disponibles y cuando
encuentre una que le sea util descarguela en su ordenador.

3) Después de descargar y guardar la extension, vuelva al didlogo Gestor de extensiones 'y
haga clic en Afiadir. Busque y seleccione la extension que desea instalar y haga clic en
Abrir. La extension comenzara a instalarse. Es posible que se le pida que acepte un
acuerdo de licencia.

4) Cuando se completa la instalacién, la extension se muestra en el dialogo Gestor de
extensiones de la figura 11.

Para instalar una extension desde otro sitio distinto al repositorio, descargue la extension y
continte desde el paso 3.
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Actualizar extensiones

Haga clic en el boton Buscar actualizaciones en el didlogo Gestor de extensiones para
comprobar si hay actualizaciones de las extensiones instaladas.

Quitar o deshabilitar extensiones

Para quitar o desinstalar una extensién que haya instalado, seleccione la extension en la
ventana principal del didlogo Gestor de extensiones y haga clic en el botén Quitar.

Para deshabilitar una extensién sin desinstalarla, seleccione la extensién en el dialogo Gestor
de extensiones y haga clic en el boton Desactivar. Este boton se mostrara con el nombre Activar
cuando seleccione una extension que esta desactivada y podra activar la extension sin
necesidad de reinstalarla.

D Gestor de extensiones = O *

Mostrar extensiones

dncluidas con LibreOffice; Instaladas para todos los usuarios Instaladas para el usuario actual

% Biisqueda alternativa 1.4.2 ~

S| Corrector ort... _ VERSION__ Recursos Lingiisticos Abiertos del espafiol (RLA-ES)
Ortografia: __CORRECTOR__ Separacidn: __SEPARACION__ Sindnimos: __SINONIMOS__ Pu...

f]" Francés: corrector ortografico, sindnimos y reglas de division de ... 7.0 Dicollecte

Dictionnaire «Classique= 7.0 = Synonymes 2.3 » Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajout...

| Inglés: correctores ortograficos y gramaticales, sin... 2021.05.01 Marco A.G.Pinto
[ English dictionaries for OpenOffice/LibreQOffice 4.0+, It includes: - en_AU (Australian) (up...
LanguageTool 5.4 LanguageTool
T "
P
- Publicador para wikis 1.2.0 The Document Foundation
S‘Ll El woaslalicadar moen saileie Lo cmornaito ceooe aebicolore s comodorae o Rllodi U800 L cle fonoe o >

Opciones Buscar actualizaciones Aradir Quitar Activar

Obtener més extensiones en linea...

Ayuda Cerrar

Figura 11: Gestor de extensiones

0 Sugerencia

Las extensiones se pueden instalar desde otros lugares de LibreOffice, como la
Galeria en la barra lateral, el dialogo Plantillas o desde las secciones
Configuracion de idioma > Ayuda de escritura y Ver > Estilo de icono en menu
Herramientas > Opciones. En cada uno de estos lugares encontrara un pequefio
boton que conduce a una vista filtrada de los elementos en el didlogo Extensiones.

Nota

En algunos casos, es posible que el botdn para activar o desactivar una extension
no esté disponible, por ejemplo, cuando se selecciona una de las extensiones
incluidas en la instalacion de LibreOffice.
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Anadir colores personalizados

Para afiadir colores personalizados a una paleta de colores, por ejemplo, para que coincida
exactamente con un esquema de color corporativo, siga este procedimiento:

1) Inserte cualquier objeto de dibujo, como un cuadrado, en cualquier documento.
2) Haga clic con el boton derecho en el objeto y elija Area en el ment contextual.

3) Pulse el boton Color (figura 12). En la lista desplegable Paleta del &rea Colores, elija a
qué paleta desea afiadir el nuevo color.

4) En Nuevo, defina el color usando notacion rgb o hex o haga clic en el boton Elegir para
seleccionar el color en el dialogo Elija un color (figura 13).

Area X

Area Sombra Transparencia

Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Colores Activo Nuevo
e - 1N Il
Rj: [114 Rj. |114 z
I 5 Vi (159 =
Az: Az 207 =
Hex. Hex.: |720fcf
Elegir (!
Colores recientes
| EEEE Nombre X
Paleta personalizada Escriba un nombre para el color nuevo:
Afadir Eliminar
Ayuda Cancelar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
Figura 12: Definicion de un nuevo color
Elija un color x
“ RGB
O Rojo: 114 =
O Verde: 159 =
O Agut: 207 2
N.2 hex.: T20fcf
@ Matiz 211 =
(O Saturacién: |45% =
O Brillo: |81% =
Cian: 45% z
Magenta: 2% =
Amarillo: 0% =
Negro: 19% =

Figura 13: Dialogo Elija un color
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5) Haga clic en AAadir en el didlogo Area e introduzca un nombre para el nuevo color en el
dialogo emergente y haga clic en Aceptar para guardar.

6) Elimine el objeto de dibujo del documento, si no lo necesita.

Anadir tipos de letra

LibreOffice admite formatos de archivo de fuentes tipograficas PostScript (. pfb), TrueType
(.ttf)y OpenType (.0otf). Existen otros formatos que pueden ser compatibles con su sistema
operativo, pero estos formatos pueden ser mas limitados en seleccién y calidad.

Si tiene privilegios de administracién, puede instalar fuentes adicionales a través de su sistema
operativo; luego estaran disponibles para su uso por todos los componentes de LibreOffice.

Encontrar fuentes con licencia libre

Ademas de las fuentes propietarias como las fuentes de Adobe, en internet puede encontrar
muchas fuentes. Puede usar, compartir y editar fuentes cuya licencia lo permita. La mayoria de
las fuentes con licencia libre, estan disponibles sin coste alguno. Muchos son clones o tienen
pequefas variaciones respecto a fuentes clasicas, pero algunas son fuentes originales.

Muchas distribuciones de Linux incluyen algunas fuentes con licencia libre en sus repositorios de
paquetes. Puede encontrar fuentes con licencia libre en The League of Movable Type
(theleagueofmoveabletype.com) y Open Font Library (fontlibrary.org) entre otros sitios.

Variantes de la interfaz de usuario

De forma predeterminada, los comandos de LibreOffice se agrupan en menuds en cascada y en
barras de herramientas llenas de iconos, la interfaz de usuario estandar descrita en el

«Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice». Estos menus y barras de herramientas se describen en
los capitulos que discuten las tareas y funciones relacionadas.

Ademas, LibreOffice Writer, Calc, Draw e Impress proporcionan otras variantes de interfaz de
usuario, mostrando grupos contextuales de comandos y contenido. Esta seccidén describe estas
variantes de interfaz de usuario y proporciona una referencia rapida a la ubicacion de las
herramientas y funciones cuando se utiliza cada una de las variantes. Para obtener mas
informacién, consulte las guias de los componentes de LibreOffice.

Seleccionar una interfaz de usuario

Al configurar LibreOffice, puede elegir una de las interfaces de usuario, y puede cambiar entre
ellas y la interfaz estandar en cualquier momento.

1) Elija Ver > Interfaz de usuario en la barra de menu.

2) En el didlogo Seleccione su interfaz de usuario predilecta (figura 14), elija una de las
variantes de la izquierda. Un ejemplo de la variante se muestra en la zona de
Previsualizacion junto con una breve descripcion.

3) Elija el botdn correspondiente para aplicar su seleccion a todos los componentes de
LibreOffice, o solo al componente abierto. La ventana cambia para que coincida con su
seleccion.

4) Haga clic en Cerrar para cerrar el diadlogo.
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Seleccione su interfaz de usuario predilecta x

Variantes de interfaz Previsualizacion

® Barras de herramientas convencionales

O En pestafias File Edit Insert

O Barra tnjca D J E,_ :B/; D r;" S
O Barra lateral .
O En pestarias, compacta M Sty|ES B / u S x

@] Agrupada, compacta

(O Contextual, sencilla .
Interfaz estandar, con mends, barras de herramientas y la barra lateral contraida.

Destinada para todos aquellos que estén familiarizados con la interfaz tradicional.

Aplicar a todo /" Aplicar a Writer Cerrar

Figura 14: Seleccion de una interfaz de usuario

Si ha activado las funciones experimentales mediante el menu Herramientas > Opciones >
Avanzado, pueden aparecer mas opciones en las Variantes de Interfaz. Estas opciones no se
describen aqui.

Interfaces estandar

Tres de las opciones de interfaz de usuario presentes en la figura 14, se describen en el
«Capitulo 1, Introduccion a LibreOffice».

Barras de herramientas convencionales
Modo clasico con dos barras de herramientas visibles: Estandar y Formato. La Barra
lateral se muestra contraida, mostrando sus pestafias.

Barra unica
Sélo una barra de herramientas con caracteristicas de uso frecuente. La Barra lateral esta
contraida, mostrando solo su botébn Mostrar.

Barra lateral
La Barra lateral estd completamente abierta y solo se muestra la barra de herramientas
Formato.

Los elementos de cada una de estas interfaces de usuario estandar se pueden modificar
utilizando el mena Ver del mend.

Interfaz En pestaias

La interfaz En pestafias (figura 15) proporciona una interfaz familiar para los usuarios que
provienen de suites de oficina propietarias, como Microsoft Office. Incluye una barra de mend,
una barra de iconos, una barra de pestafas, iconos para la pestafia activa, uno o mas menus
especificos de la pestafia y un menu rapido. En Windows y Linux, la barra de menus se puede
ocultar o mostrar haciendo clic en el icono mena rapido (nimero 6 de la figura 17).

1 T 3 4 5 [
K * Ir'-. . * - Archiva i nicio Insertar Disposicion Referencias Rewvisidn Wer Extensidn Heframientas ] =
3 |—' Plantillas L Dodumentos recientes ¥ [l. |_ k! Guardar como. & | Exportar directamente a PDF I = Imprimir directamente (FinePrint) J. Archive ¥
- - - -— - »
Nuevo [l Guardar coma plantilia Abie 3 Abair archive remoto, Guardar 10 Guardar archivo remoto.. | Exportar EPUR imprimir [, Previsualizacion de impresion @ Apda v

1 Barra de iconos 2 Pestafia activa 3 Iconos en la pestafia activa 4 Pestafias 5 Menus de
pestafias 6 Menu rapido

Figura 15: Interfaz con pestafias con barra de menu oculta

La interfaz En pestafias incluye pestafas fijas y pestafias adicionales que varian segun el
elemento seleccionado (por ejemplo, una tabla o una imagen).

Cada pestafia muestra un conjunto de iconos agrupados por contexto. El contexto puede
cambiar dependiendo de la ubicacion del cursor o del elemento seleccionado. Cada pestafia
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también incluye uno o mas menus desplegables especificos de la pestafia en el extremo
derecho. El menu rapido es el mismo para todas las pestafias.

La interfaz En pestafias se puede personalizar utilizando la pestafia Omnibarra del dialogo
Personalizar para mostrar y ocultar los iconos individuales en las distintas pestafias. Consulte
“Personalizar la interfaz con pestafias” para obtener mas informacion.

Si los iconos de una pestafia no encajan en el ancho de la ventana de LibreOffice, el simbolo >>
aparece al final de la fila. Haga clic en él para mostrar los otros comandos (figura 16).

Inicio ¥ Inicio ¥
b B >
~. Buscar TFTabla ~ . Escala
n D=0 0RO

Figura 16: Visualizacién de mas comandos en
una pestafia

Barra de iconos

La Barra de iconos (figura 17) se encuentra en la parte superior izquierda de las pestaias. El
sexto icono varia entre los componentes; la figura muestra la barra de iconos en Writer.

1 2 3 4 5 6
- - RANEREN o

Figura 17: Barra de iconos

1 Barra de menl — Muestra/Oculta la barra de 4 Deshacer (Ctrl + Z) — Deshace la Ultima accién.
menu.

2 Abrir (Ctrl + O) — Abre un navegador de 5 Rehacer (Ctrl + Y) — Rehace la Gltima accién
archivos. deshecha.

3 Guardar (Ctrl + G) — Guarda el archivo 6 Imprimir (Ctrl + P) — Abre el diadlogo Imprimir.
abierto.

Menu rapido
En el extremo derecho de la barra de pestafias esta el Menu rapido (figura 18) que contiene

algunos comandos y enlaces de uso comun. Algunos de los elementos del menu r4pido tienen
submendus, indicados por flechas a la derecha.

=5

licio ¥ [~ Documentos recientes  »

MNuevo »

E::—

* Buscar Cerrar

~ Interfaz de usuario...

Barras de herramientas  »

Personalizar...

g [ B

Opciones... Alt+F12

L

Ayuda de LibreOffice F1
Donar a LibreCffice
Acerca de LibreQffice

|{- -‘u

Cl &l

Figura 18: Menu répido
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Ejemplo: Pestafia Archivo en Writer

La pestafia Archivo (figura 19) incluye comandos para crear huevos documentos; abrir, guardar,
imprimir y cerrar documentos; administrar plantillas; exportar a PDF y EPUB; mostrar propiedades
de documentos; agregar una firma digital; y firmar un PDF existente.

La figura 19 muestra los extremos izquierdo y derecho de las pestafias por separado para que
sean lo suficientemente grandes como para ver mas facilmente los comandos.

bl = Y ) - Archivo Inicio Insertar Disposicion erencias
B = Arch I I Disp Ref
@ D Plantillas Documentos recientes ™ Ecl) k= Guardar como...
Nuevo EGuardarcomo plantilla... Abrir... £ Abrir archivo remoto... Guardar hﬂGuardararchivo remoto...
Revisién Ver Extension Herramientas =
_@ W Exportar directamente a PDF ﬁi i—! Imprimir directamente (FinePrint) [% _P Firmas digitales... E Archiva ™
Exportar... | % EPUB Imprimir |:'\ Previsualizacion de impresidn Propiedades... | Firmar PDF existente... C) Ayuda ~*

Figura 19: Interfaz En pestafias — Pestafia Archivo en Writer

La pestafia Archivo tiene dos menus (figura 20): Archivo y Ayuda. El menu Archivo contiene los
mismos comandos que los iconos de la pestafia. El menld Ayuda proporciona enlaces a una
variedad de recursos.

If "

\:J D Nuevo ] ’-:3 Ayuda ¥
15 (L Documentos recientes ] 18 i Ayuda de LibreOffice Fi
['a —= :\e ;Qué es esto?
'% Guardar TOE Guias de usuario
Most jo del di;
H- Guardar coma...  Ctrl+Mayls+5 Frostrarcansejo defdia
D% Guardar una copia... ~E"~ Obtener ayuda en linea
EuH Guardar todo [=] Enviar comentarios
[ Exportar... Beiniciar en modo a prueba de errores...
| Exportara PDF... Participar
% Exportara EPUB... [#] Donara LibreOffice
""" [ Enviar documento por correo... Informacidn de licencias
Por correo como POF... D Acerca de LibreQffice
Enviar mediante Eluetooth...
EDFI Imprimir... Cirl+P
q_rE', Configuracian de la impresora...
L#  Firmas digitales...
| Firmar PDF existente...
Propiedades...
@) Salir de LibreOffice Ctrl+0)

Figura 20: Mendus de la pestafia Archivo

Interfaz En pestaiias, compacta

La interfaz En pestafias, compacta tiene las mismas pestafias que la interfaz con pestafas, pero
los comandos de cada pestafia estan organizados en una sola fila de iconos, muchos con
menus desplegables de opciones.
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-B-ao-0-8 Archivo Inicio Insertar Layout Referencias Revision Ver Extension Herramientas

+{Salto de pagina  * | TE Tabla « g Gréfico.. [fiObjeto OLE.. | [ Imagen.. [ Galeria [ Multimedia | 4% Hiperenlace.. [P Marcador.. [ Remision.. | [& Campo = | [AJCuadrodetexto [F & insertar ¥
/SO0 | év relg | Over w83 v | 3 Textoautomitico.. » | ()Simbolo v ] | Objetode formula.. (%) Emoyi +
Extension Tools

EFed « | [ETetbex F | OO

@ " - O i - EE - }’!“ AutoText - QSymboI - ]_[Formula = Emoji = l

Figura 21: Ejemplo de interfaz En pestafias, compacta, (pestafia Insertar) en Writer

Interfaz Barra agrupada compacta

La interfaz Barra agrupada, compacta (figura 22) se divide en grupos que contienen comandos
organizados como conjuntos de iconos y menus.

~E & | B~ 2~ v | |Cuerpodetexto | | |Liberation Sans vlipe VA~ EE=ZE=E| =~
Archivo ¥ Editar * Estilos < /‘9 Tipodeletra ~ N K § = S W Parrafo : vl
HE~-O-=|apPE|L2UB |[TEX A 5 2006
Insertar ¥ 5‘} Referencias ¥ Revision ¥ Ver ¥ Formulario ¥ Extension ¥ Menia ¥

Figura 22: Ejemplo de interfaz Agrupada, compacta en Writer

El mend de la Barra agrupada (figura 23) en el extremo derecho de esta interfaz proporciona un
subconjunto de comandos, incluyendo una forma conveniente de cambiar la interfaz de usuario.

[[d S| b2 B o | £ OB
ler ¥ Formulario ~ Extensidn ¥ Mend
Pl 12 1% Barra de menus
[ Barralateral Ctrl+F5
Barras estandares [ Interfaz de usuario '
B ini .
Sl e Barras de herramientas 3
Barra lateral ]
Personalizar...
En pestari .
=N pestanas £¥%  Opciones... Alt+F12
En pestarias, compacta
®  Agrupada, compacta 5 Gestor de extensiones... Ctrl+Alt=E
Contextual, sencilla p— _
&5  Ejecutar macro...
o Organizar macros 3
) Ayuda de LibreOffice Fi
D Acerca de LibreCffice

Figura 23: Menu de Interfaz Agrupada, compacta en Writer

Interfaz Contextual

La interfaz Contextual, sencilla muestra una barra de menu estandar y una barra de
herramientas Unica con contenido dependiente del contexto.
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