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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menl

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracion

Clic con el botén derecho

Control+clic o clic derecho
depende de la configuracion del
equipo

Abre menu contextual

Ctrl (Control) & (Comando) Utilizado con otras teclas
F5 Mayduscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Este capitulo describe brevemente algunas de las opciones de configuracién que se encuentran
en Herramientas > Opciones en la barra de menu (LibreOffice > Preferencias en macOS).
Otras opciones y mas detalles sobre las que se proporcionan aqui se tratan en la Ayuda.

0 Consejo

Muchas configuraciones estan destinadas a usuarios avanzados y programadores.
Si no comprende lo que hace una opcidn, generalmente es mejor dejarla en la
configuracion predeterminada a menos que las instrucciones de esta guia
recomienden cambiar la configuracion.

Opciones para todos los componentes de LibreOffice

Esta seccion cubre algunas de las configuraciones que se aplican a todos los componentes de
LibreOffice. Para obtener informacién sobre la configuracion que no se describe aqui, consulte la
Ayuda.

Haga clic en Herramientas > Opciones. La lista del cuadro de la izquierda del didlogo
Opciones > LibreOffice varia segun el componente de LibreOffice que esté abierto. Las
ilustraciones de este capitulo muestran la lista tal como aparece cuando se abre un documento
de Writer. Es posible que algunas etiquetas de campo sean diferentes de las que se muestran
en las ilustraciones.

Haga clic en el simbolo de expansion (+ o triangulo) junto a LibreOffice. Seleccione un elemento
de la lista desplegable para mostrar la pagina correspondiente en el lado derecho del cuadro de
didlogo.

= LibreOffice ”
Datos de identidad
General
Ver
Imprimir
- Rues |
. Tipos de letra
Seguridad
Personalizacion
Colores de la aplicacidn
Accesibilidad
Avanzado
EID de Basic
Actualizacion en linea
OpenCL
Cargar/guardar

B B

Configuracian de idiomas
LibreOffice Writer
LibreQffice Writer/Web
LibreOffice BEase

Graficos

BEEEEE

Internet W

Figura 1: Opciones de
LibreOffice
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Nota

El botdén Restablecer, ubicado en la parte inferior derecha del dialogo Opciones,
restablece los valores en esa pagina a los valores que estaban en su lugar cuando
abrio el cuadro de didlogo. Puede llamarse Revertir en algunas instalaciones.

Datos de identidad

Debido a que LibreOffice puede usar el nombre o las iniciales almacenadas en la pagina
LibreOffice > Datos de identidad para varias cosas, incluidas las propiedades del documento
(informacion «creado por» y «editado por Ultima vez por»), el nombre del autor de los
comentarios y cambios, y el remitente en las listas de correo, querra asegurarse de que la
informacioén correcta aparezca aqui.

Complete el formulario, o modifique o elimine cualquier informacion existente. Si no desea que
los datos del usuario formen parte de las propiedades del documento, anule la seleccién de
Utilizar datos para las propiedades del documento.

Direccion
Empresa:
Mombres/apellidos/iniciales: Carmelo Rodriguez CRFC
Calle:
C. P./ciudad:
Pais/region:
Titulo/cargo:
Teléfono (particular/trabajo):

Fax/correo electronico:

Utilizar datos para las propiedades del documento

Criptografia
Clave para firma con OpenPGP: |Ninguna clave ~ |
Clave de cifrado OpenPGP: |Ninguna clave ~ |

Al cifrar documentos, siempre cifrar para si
Figura 2: Datos de identidad

En la seccion Criptografia, puede configurar la clave publica preferida para el cifrado OpenPGP
y la firma digital. Estas claves preferidas se preseleccionaran en el didlogo de seleccion de
claves cuando firme o cifre un documento (consulte el «Capitulo 10, Impresién, exportacion,
envio por correo electronico y firma de documentos»).

General
Las opciones de la pagina LibreOffice > General (figura 3) se describen a continuacion.

Ayuda
» Descripciones emergentes ampliadas: Cuando las descripciones emergentes ampliadas
estan activas, aparece una breve descripcién de la funciéon de un icono o comando de
menu o un campo en un didlogo cuando mantiene el puntero del ratén sobre ese
elemento.

* Mostrar alerta si la ayuda local no esta instalada: Anule la seleccion para desactivar este
dialogo emergente cuando seleccione Ayuda, si la ayuda sin conexién no esta instalada.

* Mostrar el «consejo del dia» al iniciar: Anule la seleccion para desactivar el dialogo
«Consejo del dia». También puede desactivar esto desde el cuadro de dialogo.
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Cuadros de didlogo para Abrir/Guardar
» Usar los didlogos de LibreOffice: Seleccione esta opcion para utilizar los diadlogos Abrir y
Guardar suministrados con LibreOffice. Anule la seleccién para utilizar los didlogos
estandar de su sistema operativo. Esta guia utiliza los dialogos Abrir y Guardar de
LibreOffice en las ilustraciones.

Ayuda
] Descripciones emergentes ampliadas

Mostrar alerta si la ayuda local no esta instalada
Mostrar el =consejo del dia= al iniciar

Cuadros de didlogo para abrir y guardar
[ Usar los dislogos de LibreOffice
Estado del documento
[ Considerar coma modificado el documenta al imprimirlo
Ario (dos digitos)
Interpretar como afios entre | 1930 |5 y 2029
Ayiidenos a mejorar LibreOffice
[] Recopilar datos de uso y enviarlos a The Document Foundation
Enviar informes de cierres inesperados a The Document Foundation
Inicio rapido de LibreQffice
[l Cargar LibreCffice al arrancar el sistema
Asociaciones de archivos de LibreOffice

Aplics, predeterminadas de Windows

Comprobar asociaciones de archivos predeterminadas al inicio

Figura 3: Opciones generales para LibreOffice

Estado del documento

* Considerar como modificado el documento al imprimirlo: Si se selecciona esta opcion, la
préxima vez que cierre el documento después de la impresidn, la fecha de impresion se
registrara en las propiedades del documento como un cambio y se le pedira que guarde
el documento nuevamente, incluso si no realizé ningan otro cambio.

Ao (dos digitos)
» Especifica como se interpretan los afios de dos digitos. Por ejemplo, si el afio de dos
digitos se establece en 1930 e ingresa una fecha de 1/1/30 o posterior en su documento,

la fecha se interpreta como 1/1/1930 o posterior. Se interpreta que una fecha «anterior»
corresponde al siglo siguiente; es decir, 1/1/20 se interpreta como 1/1/2020.

Ayudenos a mejorar LibreOffice

* Recopilar datos de uso y enviarlos a The Document Foundation: Se enviaran datos de
utilizacion para ayudar a The Document Foundation a mejorar la facilidad de uso de este
programa. Los datos de uso se envian de forma anénima y no incluyen el contenido del
documento, solo los comandos utilizados.

» Enviar informes de cierres inesperados a The Document Foundation (solo Windows): Si
se selecciona esta opcioén, la herramienta de informe de errores se inicia
automaticamente cuando se produce un bloqueo del programa. La herramienta recopila
toda la informacién necesaria que puede ayudar a los desarrolladores del programa a
mejorar el cddigo. Puede incluir informacién adicional que pueda ayudar a los
desarrolladores a localizar el error. Para obtener mas informacion, consulte la Ayuda.

Inicio rapido de LibreOffice

* Cargar LibreOffice al arrancar el sistema: Cuando se selecciona esta opcion, los
archivos de biblioteca necesarios se cargan cuando se inicia la computadora, lo que
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resulta en un tiempo de inicio mas corto para los componentes de LibreOffice. El antiguo
menu de la bandeja del sistema ya no se utiliza. No disponible en macOS.

Asociaciones de archivos de LibreOffice

* El boton de Aplicaciones predeterminadas de Windows (solo Windows), abre la
configuracion de Windows en el apartado Aplicaciones predeterminadas.

* Comprobar asociaciones de archivos predeterminadas al inicio: (Solo Windows). Cuando
se selecciona, LibreOffice verifica las asociaciones de archivos al inicio y muestra un
mensaje si algun formato relevante no esta registrado para abrirse de forma
predeterminada en LibreOffice.

Ver

Las opciones de la pagina de LibreOffice > Ver afectan al aspecto y el comportamiento de la
ventana del documento. Algunas de estas opciones se describen a continuaciéon en la figura 4.
Configurelas para que se adapten a sus preferencias personales. Algunas de las opciones
disponibles varian segun el sistema operativo de su computadora; la figura muestra las opciones
en Windows 10.

Estilo de iconos 5alida grafica
Estilo de iconos:  |Automatico (Calibre) |~ ‘ € - HIZAT SCEETACI0MN [ ardware
Utilizar antidentado
Tamafio de iconos Representar todo el programa con Skia
Barra de htas: |Automético - | |:| Forzar re;_:lresentacién por software de Skia
Skia esta activado actualmente.
Omnibarra: |Automético w |
Listas de tipos de letra
Barra lateral: |Automa'tico ~ | L .
Previsualizar tipos de letra
Visibilidad Suavizar bordes de letras en pantalla
lconos en mends: |Automético ~ | desde: |8 pixeles z
Atajos: |Automético ~ |
Ratdn
Posicign: |Sin posicicnamiento automatig ~ |

Botdn central: |De5plazamiento automdtico |~ |

Figura 4: Opciones de visualizacion para aplicaciones de LibreOffice

Estilo de iconos
» Elija el estilo de iconos utilizado en las barras de herramientas y los cuadros de dialogo.

La opcién Automatico utiliza un conjunto de iconos compatible con su sistema operativo
y su eleccidn de escritorio. Hay varios conjuntos de iconos disponibles: Breeze, Breeze
Dark, Colibre, Elementary, Karasa Jaga, Sifr, Sifr Dark, Sakapura y otros. Puede agregar
otros conjuntos de iconos usando extensiones; consulte el «Capitulo 14, Personalizacion
de LibreOffice». Haga clic en el icono Extensiones para mostrar las extensiones
relevantes.

Tamaiio de iconos
* Barra de herramientas, Omnibarra, Barra lateral: Elija el tamafio de visualizacion de los
iconos de la barra de herramientas (Automaético, Pequefio, Grande, Extra grande (solo
para la barra de herramientas)). La opcion Automatico utiliza la configuracion de su
sistema operativo. Las barras de herramientas, la Barra lateral y la Omnibarra (versiones
con pestafas, agrupadas y contextuales) pueden tener diferentes configuraciones.
Visibilidad
* Iconos de menu - Atajos: Puede optar por ocultar o mostrar iconos en la barra de mend y
los Atajos de teclado del menud contextual.
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Raton

* Posicion: Especifica si el puntero del ratén se debe situar en los didlogos que se acaban
de abrir y cémo lo debe hacer.

» Boton central: Define la funcion del botén central del ratén (si esta presente).
Desplazamiento automatico de la imagen: Si arrastra el ratbn manteniendo pulsado el
botén del medio se desplaza la visualizacion.

Pegar portapapeles: Al presionar el botdén central del raton se inserta el contenido del
portapapeles de seleccion en la posicion del cursor.

El portapapeles de selecciéon es independiente del portapapeles normal que utiliza en
Editar > Copiar / Cortar / Pegar. Los contenidos del portapapeles y del portapapeles de
seleccién pueden ser distintos simultaneamente.

Funcion Portapapeles Portapapeles de seleccion

Copiar contenido Editar > Copiar Ctrl+C Seleccionar texto, tabla, u objeto.

Pegar contenido Editar > Pegar Ctrl+V pega Si pulsa el boton medio del raton se

en la posicion del cursor. inserta en la posicion en la que se

encuentre el puntero del raton.

Pegar en otro Ninguna influencia en el La Gltima seleccién marcada es el

documento contenido del portapapeles.  contenido del portapapeles de
seleccion.

Salida gréafica
» Utilizar aceleracion por hardware: Accede directamente a las funciones de hardware del

adaptador de graficos para mejorar la visualizacion en pantalla. No es compatible con
todos los sistemas operativos y distribuciones de LibreOffice.

» Ultilizar antidentado: Habilita y deshabilita el suavizado (antidentado), lo que hace que la
visualizacién de la mayoria de los objetos graficos parezca mas fluida y con menos
artefactos. No es compatible con todos los sistemas operativos y distribuciones de
LibreOffice.

0 Consejo

Presione Mayus+Ctrl+R para restaurar o actualizar la vista del documento actual
después de cambiar la configuracion de suavizado (antidentado), para ver el efecto.

* Representar todo el programa con Skia: Habilita y deshabilita el uso del lenguaje de
graficos 3D Skia. No es compatible con todos los sistemas operativos y distribuciones de
LibreOffice.

* Forzar representacion por software de Skia: Obliga al uso de Skia incluso si el
dispositivo grafico esta en la lista negra. Un dispositivo esta en la lista negra cuando
tiene errores o puede generar graficos con mala calidad. No es compatible con todos los
sistemas operativos y distribuciones de LibreOffice.

Listas de tipos de letra

* Previsualizar tipos de letra: Hace que la lista de fuentes se vea como la figura 5 (a la
izquierda), con los nombres de las fuentes mostrados como vista previa de la fuente; si
se desactiva esta seleccion, la lista de fuentes muestra solo los nombres de las fuentes
(a la derecha de la imagen). Las fuentes enumeradas son las que estan instaladas en su
sistema. Algunas fuentes de simbolos muestran una vista previa adicional de otro texto.

Opciones para todos los componentes de LibreOffice | 9



on Sans

Liberation Sans

Liberation Sans Marrow

Liberation Sans Narrow Liberation Serif
. . . Linux Biglinum G
Liberation Serif Linux Liberting
Linux Biolinum G Linux Libertine Display G
3 i i Linux Libertine G
Linux Libertine Lucida Console
Linux Libertine Display G Lucida Sans Unicode
- Malgun Gothic
Linux Libertine G Malgun Gothic Semilight
i d 1 Marlett
Lucida Console Menuetto
Lucida Sans Unicode Microsoft Himalaya
. [ Microsoft JhengHei
Malgun Gothic CI:_I' = Microsoft JhengHei Light
Malgun Gothic Semilight Microsoft lhengHei Ul
Microseft JhengHei Ul Light
Marlett A ? [ ] J - Microsoft New Tai Lue

Figura 5: Lista de fuentes con previsualizacion y sin previsualizacion

» Suavizar bordes de letras en pantalla: (No operativo en Windows). Seleccione esta
opcidn para suavizar el aspecto del texto en pantalla. Especifique el tamafio de tipo de
letra mas pequefio para aplicar el suavizado.

Imprimir

En la pagina LibreOffice > Imprimir (figura 6), puede configurar las opciones de impresion para
gue se adapten a su impresora predeterminada y su método de impresiébn mas comun. La
mayoria de estas opciones son autoexplicativas.

Configuracion para
@ Impresora
() Imprimir en un archivo
Valores predeterminados Avisos
Conwertir colores en escala de grises [ Tamafio del papel
Incluir objetos transparentes [ Crientacian del papel
Reducir mapas de bits Reducir degradados
Reducir mapas de bits Reducir degradados
(O Resolucion: |200 PPP (predet | @Eranjasdedegradados: B4 =
(®) Calidad de impresidn ngrmal O Color intermedio

(O Calidad de impresion alta

Reducir transparencia
Reducir transparencia

(®) Automéaticamente

O Sin transparencia
Figura 6: Opciones de impresion para todos los componentes

Avisos
* Enla seccién Avisos, puede elegir si desea recibir una advertencia si el tamafio o la
orientacion del papel especificados en su documento no coinciden con los disponibles
para su impresora. Tener estas advertencias activadas puede ser muy Uutil,
especialmente si trabaja con documentos producidos por personas en otros paises
donde el tamafo de papel estandar es diferente al estdndar de su pais.
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0 Consejo

Si sus impresiones se colocan incorrectamente en la pagina o se cortan en la parte
superior, inferior o laterales, o la impresora se niega a imprimir, una causa probable
es la incompatibilidad del tamafio de la pagina.

Nota

Las instalaciones de Linux tienen una opcién adicional (que no se muestra en la
Figura 6): PDF como formato de impresion estandar. Seleccione esta opcion para
cambiar el formato del trabajo de impresién interno de una descripcion de
documento PostScript a una descripcion en PDF. Este formato tiene una serie de
ventajas sobre Postscript. Para obtener méas informacioén, consulte
https://www.linuxfoundation.org/collaborate/workgroups/openprinting/

pdf _as_standard_print_job_format

Al anular la seleccién de esta opcién, se revierte al flujo de trabajo de un documento
PostScript.

Rutas

En la pagina LibreOffice > Rutas, puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados o
utilizados por LibreOffice para que se adapten a la situacion de trabajo. Por ejemplo, es posible
gue desee almacenar documentos de forma predeterminada en otro lugar gue no sea Mis
documentos.

Para realizar cambios, seleccione un elemento de la lista que se muestra en la figura 7 y haga
clic en Editar. En el didlogo Editar rutas que aparecera (la imagen no se muestra), agregue o
elimine carpetas segun sea necesario y luego haga clic en Aceptar para volver al didlogo
Opciones.

Algunos elementos pueden tener al menos dos rutas enumeradas: la ruta del usuario es a una
carpeta especifica del usuario (normalmente en la computadora personal del usuario) y la ruta
interna es a una carpeta compartida donde esta instalado LibreOffice (que puede estar en una
red).

Rutas de acceso que utiliza LibreOffice

Tipo |Rutas de usuario |Rutas internas
Archivos temporales ChlUsers\Antono\AppDataiLocal\Temp
Clasificacign C\Program Files\LibreOffice\programi..\share\ch

Copias de seguridad ChUsers\Antonoh\AppData\Roaming’LibreOfficel,
Correccion automatica  Cih\Users\Antono\AppData\Roaming\LibreOffice.  C\Program Files\LibreOfficel,

Diccionarios ChUsers\Antono\AppData\Roaming\LibreCfficel  C\Program Files\LibreOfficey,
Galeria Chllsers\Antonot\AppData\Roaming\LibreOfficel  CA\Program Files\LibreOfficel,
Imagenes ChUsers\Antonoh\AppData\Roaming\LibreOfficel,

Mis documentos CihUsers\Antono\Documents

Plantillas ChUsers\Antonoh\AppData\Roaming\LibreCfficel  ChProgram Files\LibreOfficey
Texto automatico ChUsers\Antono\AppData\Roaming\LibreCfficel  Ch\Program Files\LibreOfficey,
£ >

Figura 7: Rutas de acceso a los archivos utilizadas por LibreOffice
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Puede usar las entradas en la pagina de LibreOffice > Rutas para recopilar una
lista de archivos, como los que contienen texto automatico, que necesita hacer una
copia de seguridad o copiar en otra computadora.

Tipos de letra

Puede definir reemplazos para cualquier tipo de letra que pueda aparecer en sus documentos.
Si recibe de otra persona un documento que contiene tipos de letra que no tiene en su sistema,
LibreOffice las sustituira por aquellas que no encuentre. Es posible que prefiera especificar un
tipo de letra diferente a la que elija el programa.

Nota

Estas opciones no afectan a la fuente predeterminada de sus documentos. Para
hacerlo, debe cambiar la plantilla predeterminada de los documentos, como se
describe en el «Capitulo 3, Uso de estilos y plantillas». En Writer, algunas fuentes
basicas se pueden cambiar usando las paginas de opciones de Fuentes basicas;
consulte la Guia de Writer o la Ayuda para mas informacion.

En la pagina LibreOffice > Tipos de letra (figura 8):

Tabla de reemplazos
Aplicar tabla de reemplazos
Tipo de letra: Reemplazar por:
Courier New * | |Liberation Sans i X
Siempre |Su:r||:r pantalla |Tip|:r de letra Reemplazar por

| Courier New Liberation Sans

Configuracion de tipos de letra para HTML, Basic y SQL

Tipos de letra: |Autu:rma'tic ] ~

Solo tipos de letra monoespaciados

Tamario: 10 w

Figura 8: Definicion de una fuente para reemplazarla por otra
1) Seleccione la opcién Aplicar tabla de reemplazos.

2) Seleccione o escriba el nombre de la fuente que se reemplazara en el cuadro Tipo de
letra. (Si no tiene esta fuente instalada en su sistema, no aparecera en la lista
desplegable en este cuadro, por lo que debe ingresarla).

3) En el cuadro Reemplazar por, seleccione una fuente adecuada de la lista desplegable de
fuentes instaladas en su computadora.

4) Haga clic en el icono de marca de verificacion | ¥ | a la derecha de Reemplazar por.
Aparecera una fila de informacién en la lista de reemplazos. Seleccione Siempre para
reemplazar la fuente, incluso si la fuente original esté instalada en su sistema.
Seleccione Solo pantalla para reemplazar solo la fuente mostrada en pantalla y no para
imprimir. Los resultados de estas selecciones se dan en la Tabla 1.
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5) En la seccion inferior de la pagina, puede cambiar el tipo de letra y el tamafio de la
fuente utilizada para mostrar el cédigo fuente, como HTML y Basic (en macros).

Tabla 1. Acciones de sustitucion de tipos de letra

Casilla Casilla Solo Accioén de sustitucion
Siempre pantalla
. Sustitucién del tipo de letra en pantalla y al imprimir, esté o
activada en blanco . .
no instalado el tipo de letra.
. . Sustitucion del tipo de letra Unicamente en pantalla, esté o
activada activada : .
no instalado el tipo de letra.
. Sustitucién del tipo de letra solo en la pantalla, pero solo si
en blanco activada - . i
no esta disponible el tipo de letra.
Sustitucién del tipo de letra en la pantalla y al imprimir,
en blanco en blanco . PR ; .
pero solo si no esta disponible el tipo de letra.
Seguridad

Use la pagina de LibreOffice > Seguridad (figura 9) para elegir las opciones de seguridad que
se usan al guardar documentos y al abrir aquellos que contengan macros.

Opciones de seguridad y alertas

« Siregistra cambios, guarda varias versiones o incluye informacion o notas ocultas en
sus documentos, y no desea que algunos de los destinatarios vean esa informacion,
puede configurar advertencias para recordarle que la elimine o puede hacer que
LibreOffice elimine algunos de ellos automaticamente. Tenga en cuenta que (a menos
que se elimine) gran parte de esta informacién se conserva en un archivo, ya sea que el
archivo esté en el formato OpenDocument predeterminado de LibreOffice o se haya
guardado en otros formatos, incluido PDF.

Haga clic en el botén Opciones para abrir un didlogo independiente con opciones
especificas (figura 10). Consulte «Seguridad y alertas» en la pagina 14.

Opciones de seguridad y alertas

Ajuste las opciones relacionadas con la seguridad y defina los avisos

. . Opciones...
sobre la informacion oculta de los documentos. e

Contrasefias para conexiones web

[l Guardar permanentemente contrasefias de conexiones web Conexiones

Seguridad de macros

Ajuste el nivel de seguridad para ejecutar macros y especifique los

. Seguridad de macros...
desarrolladores de macros de confianza. =

TSA

Mantenga una lista de URL de autoridades de cronomarcacion (TSA) que TSA
usar con las firmas digitales durante la exportacion a PDF. -

Figura 9: Opciones de seguridad para abrir y guardar documentos
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Contraseiias para conexiones web
* Puede introducir la contrasefia maestra para habilitar el acceso mas facil a los sitios que
requieren un nombre de usuario y contrasefia. LibreOffice almacenara de forma segura
todas las contrasefias que utilice para acceder a archivos desde servidores web. Puede
recuperar las contrasefias de la lista después de introducir la contrasefia maestra.

Seguridad de macros

* Haga clic en el boton Seguridad de macros para abrir el dialogo Seguridad de macros
(no se muestra aqui), donde puede ajustar el nivel de seguridad para ejecutar macros y

especificar fuentes confiables.
Ruta del certificado (no disponible en Windows)

* Los usuarios pueden firmar documentos digitalmente con LibreOffice. Una firma digital
requiere un certificado de firma personal. La mayoria de los sistemas operativos pueden
generar un certificado autofirmado. Sin embargo, un certificado personal emitido por una
agencia externa (después de verificar la identidad de una persona) tiene un mayor grado
de confianza asociado que un certificado autofirmado. LibreOffice no proporciona un
método seguro para almacenar estos certificados, pero puede acceder a los certificados
que se han guardado con otros programas. Haga clic en el botdn Certificado y
seleccione qué almacén de certificados usar. (No disponible en Windows); LibreOffice
usa la ubicacion predeterminada de Windows para almacenar y recuperar certificados.

TSAs - Autoridades de cronomarcacion (Time Stamping Authorities)

* Opcionalmente, puede seleccionar una URL de autoridades de cronomarcacion (TSA)
para documentos PDF creados por LibreOffice. Los destinatarios de documentos PDF
con una marca de tiempo confiable pueden verificar cuando el documento se firmé
digital o electrénicamente, asi como verificar que el documento no se modificé después
de la fecha indicada por la marca de tiempo.

Seguridad y alertas

La mayoria de las opciones del dialogo Opciones de seguridad y alertas (figura 10) son
autoexplicativas. Se muestran dos Opciones de seguridad a tener en cuenta

| Alertas de sequridad
Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacign oculta o notas:
Cdal guardar o enyiar Al firmar
L Al imgrimir (] Al crear archivos POF

Opciones de seguridad

] Eliminar informacién personal al guardar
[] Recomendar proteccion con contrasefia al guardar
Ctrl = pulsacién para abrir hiperenlaces

[l Bloguear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 10: Opciones de seguridad y alertas

* Eliminar informacion personal al guardar: Seleccione esta opcién para eliminar siempre
los datos del usuario de las propiedades del archivo al guardar el archivo. Para guardar
informacién personal con documentos (se puede eliminar manualmente informacién
personal de documentos especificos), anule la seleccion de esta opcion.
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» Ctrl + pulsacién para abrir hiperenlaces: El comportamiento predeterminado para abrir un
hiperenlace en LibreOffice es Ctrl+clic en el hiperenlace. Muchas personas encuentran
mas facil la creacion y edicion de documentos cuando los clics accidentales en los
enlaces no activan los enlaces. Para configurar LibreOffice para que active hiperenlaces
con un clic normal, anule la seleccién de esta opcion.

Personalizacion
Puede personalizar la apariencia general de LibreOffice con temas.

En la pagina LibreOffice > Personalizacion, seleccione Tema preinstalado, luego haga clic en
la miniatura de un temay haga clic en Aplicar. Después de una breve pausa, la apariencia de
LibreOffice se actualizara y reflejara el tema seleccionado.

Temas de LibreOffice

® Apariencia predeterminada; no utilizar temas

O Tema preinstalado

Figura 11: Seleccion de un tema preinstalado

Colores de la aplicacién

La escritura, la edicién y el disefio de la pagina suelen ser mas faciles cuando puede ver los
margenes de la pagina (limites del texto), los limites de las tablas y secciones (en los
documentos de Writer), los saltos de pagina en Calc, las lineas de cuadricula en Draw o Writer y
otras caracteristicas. Ademas, es posible que prefiera usar colores diferentes de los valores
predeterminados de LibreOffice para elementos tales como indicadores de comentarios o
sombreados de campo.

En la pagina LibreOffice > Colores de la aplicacién (figura 12), puede especificar qué
elementos estan visibles y los colores utilizados para mostrar varios elementos.

Combinacion de colores

Combinacion: |LibreOffice b Guardar Eliminar
Colores personalizados
Act. Elementos de interfaz de usuario Configuracidn de color
General -
Fondo de documento :| Automatico -
[] Limites de texto [ ] Autométice -
Fondo de aplicacién [ Automatica e
Limites de objetos [ Automatico w7
Limites de tablas [ ] Autométice -

Figura 12: Colores para los elementos de la aplicacion

+ Para mostrar u ocultar elementos como limites de texto, seleccione o anule la seleccién
de las opciones junto a los nombres de los elementos.
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» Para cambiar los colores predeterminados de los elementos, haga clic en la flecha hacia
abajo en la columna Configuracion de color junto al nombre del elemento y seleccione
un color del cuadro de lista. Tenga en cuenta que puede cambiar la lista de colores
disponibles seleccionando otras paletas disponibles en la lista desplegable.

» Para guardar los cambios de color como un esquema de color, haga clic en Guardar,
escriba un nombre en el cuadro Nombre del esquema de colores en el didlogo
emergente (no se muestra) y luego haga clic en Aceptar.

Nota

Para cambiar la configuracion de color utilizada en el modo de Control de cambios,
vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Cambios.

Accesibilidad

Las opciones de accesibilidad incluyen si se permiten graficos animados o texto, algunas
opciones para la visualizacion de alto contraste y una forma de cambiar la fuente para la interfaz
de usuario de LibreOffice.

El soporte de accesibilidad se basa en Java Runtime Environment para la comunicacion con
herramientas de tecnologia de asistencia. La opcion Activar herramientas de accesibilidad no
se muestra en todas las instalaciones de LibreOffice. Consulte «Accesibilidad -- funciones de
LibreOffice» en la Ayuda para conocer otros requisitos e informacion.

Seleccione o anule la seleccion de las opciones en la pagina LibreOffice > Accesibilidad
(Figura 13) segun sea necesario.

Otras opciones
(] Activar herramientas de accesibilidad (se debe reiniciar el programa)
(] Usar cursor de seleccin en documentos de texto de solo lectura
Permitir imagenes animadas
Permitir texto animado

Opciones de la apariencia de contraste alto
(] Detectar automaticamente el modo de contraste alto del sistema operativo
[ utilizar color de letra automético para la visualizacién en pantalla

Usar colores del sistema en previsualizaciones de paginas

Figura 13: Opciones de accesibilidad

Avanzado

LibreOffice necesita Java para ejecutar varios asistentes, Mediawiki Publisher (si esta disponible;
consulte «Opciones de Internet» en la pagina 28) y algunas funciones del componente Base.

Nota

Los usuarios de Windows deberian encontrar un Java Runtime Environment (JRE)
adecuado ya instalado en sus maquinas. Los usuarios de Linux pueden necesitar
obtener uno del repositorio de software de su distribucion si aun no esta instalado.
Los usuarios de macOS deben instalar un kit de desarrollo de Java (JDK) en lugar
de un JRE. Para obtener el JDK necesario, vaya a
https://www.oracle.com/java/technologies/javase-downloads.html.
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Opciones de Java
Si instala o actualiza un JRE o JDK después de instalar LibreOffice o si tiene mas de un
JRE instalado en su computadora, puede usar la pagina de opciones avanzadas de
LibreOffice para elegir el JRE que utilizara LibreOffice.

Si LibreOffice encuentra uno o mas JRE en su computadora, los mostrara en el listado. A
continuacién, puede elegir uno de los JRE enumerados.

Si es administrador del sistema, programador u otra persona que personaliza las
instalaciones de JRE, puede utilizar los didlogos Parametros y Ruta de clase (a los que se
accede mediante los botones de la derecha) para especificar esta informacion.

Opciones de Java
Utilizar un entorno de gjecucidn de Java

Entornos de ejecucion de Java (JRE) instalados:

|Fabricante |‘u"ersi6n Afiadir...

QO Oracle Corporation  1.8.0 301

Parametros...

Ruta de clase...

Ubicacian: C\Program Files\Javaljre1.8.0_301

Funcionalidades opcionales
[ Activar funcionalidades experimentales (podrian provocar inestabilidad)

(] Activar grabacion de macros (limitada)

Abrir configuracion para expertos

Figura 14: Eleccién de un entorno de ejecucion de Java

Funcionalidades opcionales
» Activar funcionalidades experimentales (podrian provocar inestabilidad): Seleccione esta
opcioén para habilitar funciones que aun no estan completas o que contienen errores
conocidos. La lista de estas caracteristicas es diferente de una version a otra.

» Activar grabacion de macros (limitada): Esta opcion habilita la grabacion de macros, con
algunas limitaciones. No se admite la apertura de una ventana, el cambio entre ventanas
y la grabacién en una ventana diferente a aquella en la que comenzd la grabacién. Solo
se pueden grabar las acciones relacionadas con el contenido del documento, por lo que
no se admiten cambios en las opciones ni la personalizacién de menus. Para obtener
mas informacion sobre la grabacién de macros, consulte el «Capitulo 13, Introduccién a
las macros».

» Abrir configuracion para expertos: La mayoria de los usuarios no necesitaran usar esto.
Haga clic en este botdn para abrir un nuevo dialogo en el que puede ajustar la
instalacion de LibreOffice. El didlogo ofrece opciones de configuracion detalladas para
muchos aspectos de la apariencia y el rendimiento de LibreOffice. Haga doble clic en
una preferencia de la lista para ingresar un valor para configurar la preferencia.

Precaucion

El didlogo Configuracion para expertos le permite acceder, editar y guardar las
preferencias de configuracion que pueden convertir el perfil de usuario de
LibreOffice en inestable, inconsistente o incluso inutilizable. Si no sabe lo que hace
la mejor opcion, es dejarlo en su estado predeterminado.
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Actualizacion en linea

En la pagina de LibreOffice > Actualizacién en linea (figura 15), puede elegir si desea que el
programa consulte el sitio web de LibreOffice en busca de actualizaciones del programa y con
gué frecuencia. Si se selecciona la opcion Buscar actualizaciones automaticamente, aparece un
icono en el extremo derecho de la barra de menu cuando hay una actualizacién disponible. Haga
clic en ese icono para abrir un dialogo donde puede descargar la actualizacion.

Si se selecciona la opcidn Descargar actualizaciones automaticamente, la descarga comienza
cuando hace clic en el icono. Para cambiar el destino de la descarga, haga clic en el botén
Cambiar y seleccione la carpeta requerida en la ventana del explorador de archivos.

Si se selecciona la opcion Enviar version del sistema operativo e informacion basica de
hardware, la informacién sobre la arquitectura de la computadora y el sistema operativo se
enviard al servidor para la recopilacion de estadisticas.

Opciones de actualizacion en linea
Buscar actualizaciones automaticamente

O Diariamente
® Semanalmente
O Mensualmente

Ultima busqueda: 26/11/21, 22:01:00 Buscar ahora

Destino de descarga

[] Descargar actualizaciones automaticamente

Destino de descarga: C:\Users\Antono\Downloads Cambiar...

Agente de usuario

] Enviar versién del sistema operativo e informacidn basica de «hardwares

Agente de usuario: LibreOffice 7.2.3.2
(d166454616c 163230428582 2f0c 83ce?ebb0fdD2;

Figura 15: Opciones de actualizacion en linea

OpenCL

OpenCL (Open Computing Language) es una arquitectura de software que se utiliza para
escribir programas que se ejecutan en diferentes procesadores de la computadora, como la CPU
y la GPU (unidad de procesamiento de gréaficos) de la tarjeta de video. Con OpenCL habilitado,
LibreOffice puede beneficiarse de los calculos numéricos muy rapidos realizados en la GPU, lo
gue es especialmente Gtil en hojas de calculo muy grandes con calculos extensos. El controlador
de la tarjeta de video de la computadora debe ser compatible con OpenCL para usar esta
funcion.

Opciones para cargar y guardar documentos

Puede configurar las opciones para cargar y guardar documentos segun su forma de trabajar.

Si el dialogo Opciones auln no esta abierto, haga clic en Herramientas > Opciones. Haga clic
en el simbolo de expansion (+ o triangulo) a la izquierda de Cargar/guardar.

General

La mayoria de las opciones en la pagina Cargar/guardar > General (figura 16) son familiares
para los usuarios de otras suites ofimaticas. Algunos elementos de interés se describen a
continuacion.
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Cargar
Cargar la configuracidn especifica del usuario con el documento
Cargar la configuracidn de la impresora con el documento
Guardar
Guardar datos de recuperacidn automdtica cada: |10 2 minutos
[ Editar propiedades del documento antes de guardarlo
[ Crear siempre copia de respaldo
Guardar URL relativos al sistema de archivos
Guardar URL relativos a Internet

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF

Verzign del formato 0DF:|1 .3 Extended (recomendado) w |
Tipo de documento: |D0cumentodeta(to ~ |
Siempre guardar como: |D0cumento de texto ODF (*.odt) w |

Advertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado

Figura 16: Opciones Cargar y Guardar

Cargar

Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento: Un documento de
LibreOffice contiene configuraciones que se leen desde el sistema del operativo del
usuario. Cuando guarda un documento, esta configuracion se guarda con €l. Seleccione
esta opcion para que cuando se cargue un documento, ignore la configuracién
almacenada en favor de la configuracion de su computadora.

Incluso si no selecciona esta opcién, algunas configuraciones se toman de su instalacion
de LibreOffice:

Opciones de configuracion de Archivo > Imprimir.
Opciones de espacio para parrafos antes de tablas de texto.

Informacion sobre la actualizacién automética de vinculos, funciones de campo y
diagramas.

Informacion sobre formatos de caracteres asiaticos.
Fuente de datos unida al documento y su visualizacién.

Si anula la seleccién de esta opcidn, la configuracion personal del usuario no anula la
configuracion del documento. Por ejemplo, su eleccién (en las opciones de LibreOffice
Writer) de como actualizar los enlaces se ve afectada por la opcion Cargar la
configuracion especifica del usuario con el documento.

Cargar la configuracion de la impresora con el documento: Si se habilita, la configuracion
de la impresora se cargara con el documento. Esto puede hacer que un documento se
imprima en una impresora distante (quizas en un entorno de oficina), si no cambia la
impresora manualmente en el didlogo Imprimir. Si se deshabilita, el documento se
imprimira en la impresora por defecto. La configuracién de la impresora se guardara con
el documento se habilite 0 no esta opcién.

Guardar

Guardar datos de recuperacion automatica cada __ minutos: Elija si desea habilitar la
recuperacion automatica y con qué frecuencia guardar la informacién utilizada por el
proceso de recuperacién automatica. La recuperacion automatica en LibreOffice guarda
la informacion necesaria para restaurar todos los documentos abiertos en caso de un
bloqueo. Si tiene esta opcion configurada, sera mas facil recuperar su documento
después de un bloqueo del sistema.

Editar propiedades del documento antes de guardarlo: Si selecciona esta opcion,
aparecerd el didlogo Propiedades del documento para solicitarle que ingrese informacién
relevante la primera vez que guarde un documento nuevo (o siempre que use Guardar
como).

Opciones para cargar y guardar documentos | 19



* Crear siempre una copia de seguridad: Guarda la version previamente guardada de un
documento como copia de seguridad en una carpeta separada cada vez que guarda un
documento. Cuando LibreOffice crea una nueva copia de seguridad, se reemplaza la
copia de seguridad anterior. La copia de seguridad tiene la extension .BAK. Los autores
cuyo trabajo puede ser muy extenso siempre deben considerar el uso de esta opcion.

Para ver o cambiar la carpeta de respaldo, vaya a Herramientas > Opciones >
LibreOffice > Rutas. Al abrir un archivo de copia de seguridad, se le pedira que
especifique el programa con el que abrirlo; elija LibreOffice.

* Guardar URL relativos al sistema de archivos / Internet. Utilice estas opciones para
seleccionar el valor predeterminado para el direccionamiento relativo de URL en el
sistema de archivos y en Internet. El direccionamiento relativo solo es posible si el
documento origen y el documento al que se hace referencia se encuentran en la misma
unidad.

Una direccidn relativa empieza siempre por el directorio en el que se encuentra el
documento. Por el contrario, las direcciones absolutas empiezan siempre por un directorio
raiz. En la tabla siguiente se muestra la diferencia en las sintaxis de las referencias
relativas y absolutas.

Ejemplos Sistema de archivos Internet
relativo ..[images/img.jpg ..[images/img.jpg
absoluta file:///c|/work/images/img.jpg http://myserver.com/work/images/img.jpg

Si opta por guardar de forma relativa, las referencias a los graficos incrustados o a otros
objetos del documento se guardaran de forma relativa respecto a su ubicacién en el
sistema de archivos. En tal caso, no importa el lugar donde se haya grabado el directorio
de referencia. Los archivos se encontrardn con independencia de su ubicacion, siempre y
cuando la referencia permanezca en la misma unidad o volumen. Esto es importante para
gue un documento esté disponible para otros equipos con una estructura de directorios,
nombres de unidad o volumen totalmente distintos. También se recomienda guardar de
forma relativa si se quiere crear una estructura de directorios en un servidor de Internet.

Si prefiere guardar de forma absoluta, todas las referencias a otros archivos se definiran
también como absolutas y se basaran en la unidad, volumen o directorio raiz respectivos.
La ventaja es que el documento que contiene las referencias se puede mover a otros
directorios o carpetas y las referencias continuaran siendo validas.

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF

» Version del formato ODF: LibreOffice guarda los documentos de forma predeterminada
en OpenDocument Format (ODF) version 1.3 Extended. Si bien esto permite una
funcionalidad mejorada, puede haber problemas de compatibilidad con versiones
anteriores. Cuando se abre un archivo guardado en ODF 1.3 Extended en un editor que
utiliza una version anterior de ODF, es posible que se pierdan algunas de las funciones
avanzadas. Si planea compartir documentos con personas que emplean editores que
usan versiones anteriores de ODF (como Apache OpenOffice o LibreOffice 3.x), es
posible que desee guardar el documento usando ODF 1.2 Extended (modo de
compatibilidad).

» Tipo de documento: Si comparte documentos de forma rutinaria con usuarios de
Microsoft Office, es posible que desee cambiar el atributo Siempre guardar como para
documentos a los formatos de Microsoft Office. Las versiones actuales de Microsoft
Word pueden abrir archivos ODT, por lo que es posible que ya no sea hecesario.
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Propiedades de VBA

En la pagina Cargar/guardar > Propiedades de VBA, puede elegir si desea mantener las
macros en los documentos de Microsoft Office que se abren en LibreOffice.

Si elige Cargar codigo Basic, puede editar las macros en LibreOffice. El c6digo modificado se
guarda en un documento ODF, pero no se conserva si lo guarda en un formato de Microsoft
Office.

Si elige Guardar codigo Basic original, las macros no funcionaran en LibreOffice pero se
mantendran sin cambios si guarda el archivo en formato de Microsoft Office.

Si esta importando un archivo de Microsoft Word o Excel que contiene cédigo VBA, puede
seleccionar la opcion Cddigo ejecutable. Mientras que normalmente el cédigo se mantiene pero
se vuelve inactivo (si lo inspecciona con el IDE de Basic notara que esta todo comentado), con
esta opcion el cédigo esta listo para ser ejecutado.

Microsoft Word
[“] Cargar cédigo Basic
Cédigo ejecutable
Guardar cadigo Basic original

Microsoft Excel
[ Cargar cédige Basic
Cadigo gjecutable
Guardar cadigo Basic original

Microsoft PowerPoint
Cargar el codigo Basic
Guardar el cédigo Basic original

Figura 17: Opciones Cargar /
guardar: Propiedades VBA

Guardar cadigo Basic original tiene prioridad sobre Cargar codigo Basic. Si se seleccionan
ambas opciones y edita el codigo deshabilitado en LibreOffice, el codigo original de Microsoft
Basic se guardaréa al guardarlo en un formato de Microsoft Office.

Para eliminar cualquier posible virus de macro del documento de Microsoft Office, anule la
seleccién de Guardar cddigo Basic original. El documento se guardara sin el cédigo de Microsoft
Basic.

Microsoft Office

En la pagina Cargar/guardar > Microsoft Office (figura 18), puede elegir qué hacer al importar
y exportar objetos OLE de Microsoft Office (objetos vinculados o incrustados o documentos
como hojas de célculo o ecuaciones).

La seccion Objetos incrustados especifica como importar y exportar objetos OLE de Microsoft
Office. Esta configuracion es véalida cuando no existe un servidor OLE de Microsoft (por ejemplo,
en UNIX) o cuando no hay un servidor OLE de LibreOffice listo para editar los objetos OLE. Si
hay un servidor OLE activo para el objeto incrustado, entonces se utilizara el servidor OLE para
gestionar el objeto.

Seleccione las opciones [C] para cargar y convertir objetos OLE de Microsoft en los objetos OLE
de LibreOffice correspondientes cuando se carga un documento de Microsoft en LibreOffice.

Seleccione las opciones [G] para convertir y guardar objetos OLE de LibreOffice en los objetos
OLE de Microsoft correspondientes cuando un documento se guarda en un formato de Microsoft.
Las instalaciones de Linux pueden incluir opciones seleccionables [S] que no se muestran en la
ilustracién para los Ultimos tres elementos.
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Objetos incrustados
<]l

De MathType a LibreOffice Math o viceversa

De WinWord a LibreOffice Writer o viceversa
De Excel a LibreOffice Calc o viceversa

De PowerPoint a LibreOffice Impress o viceversa
De SmartArt a formas de LibreOffice o viceversa
De Visio a LibreOffice Draw o viceversa

De PDF a LibreOffice Draw o viceversa

& & ETE]

KR OREEE

g8

: Cargar y convertir €l objeto  [G]: Convertir y guardar el objeto

Resalte de caracteres Archivos de blogqueo

Exportar como: O Resalte (®) Sombreado [ crear archiva de bloqueo de M5S0

Figura 18: Opciones Cargar/guardar Microsoft Office

Resalte de caracteres
*  Exportar como: Microsoft Office tiene dos atributos de caracteres similares al fondo de
caracteres de LibreOffice. Seleccione el atributo apropiado (Resaltado o Sombreado)
para usar durante la exportacion a formatos de archivo de Microsoft Office.

Archivos de bloqueo
* Crear un archivo de bloqueo MSO: LibreOffice puede informar qué usuario de Microsoft
Office ha bloqueado un documento leyendo los archivos de bloqueo generados por
MSO; cuando se selecciona la opcion Crear archivo de bloqueo MSO, LibreOffice
generara dichos archivos ademas de sus propios archivos de bloqueo, para que los
usuarios de MSO puedan saber quién ha blogueado un documento.

Compatibilidad HTML

Las elecciones realizadas en la pagina Cargar/Guardar > Compatibilidad HTML (figura 19)
afectan a las paginas HTML importadas a LibreOffice y las exportadas desde LibreOffice. Vea
«Documentos HTML -- importar/exportar» en la Ayuda para obtener méas informacion.

Tamafios de letra Importacién
Tamafio 1: |7 = [[] Usar config. local «Inglés (EE. UL.)» para los nimeros

Tamafio 2 |10 - Dlmportar etiquetas HTML desconocidas como campos
[ ignorar configuracién tipografica

Tamafio 3 |12

Exportacion
Temaio% (¥ [F] [ 1ibreOffice Basic
Tamaro 5 |18 = Maostrar un aviso

Tamafio & |24 = [ pisposician de impresién

Copiar imagenes locales a Internet

Tamafio I: |36 =
Conjunto de caracteres: |Europa occidental (Windows-1252/WinLatin 1) |~

Figura 19: Opciones de compatibilidad HTML

Tamaiios de letra:
» Utilice los campos Tamafio 1 a Tamafo 7 para definir los tamafios de fuente respectivos
para las etiquetas HTML <font size="X"> : si se utilizan en las paginas HTML.
(Actualmente, muchas paginas ya no usan estas etiquetas).

Importacion
* Usar la configuracion local «Inglés (EE. UU.)» para los numeros: Al importar nimeros de
una pagina HTML, los caracteres de separador decimal y separador de miles difieren
segun la configuracion regional de la pagina HTML. Aunque el portapapeles no contiene
informacidn sobre la configuracion regional. Si esta opcion no esta seleccionada, los

22 | Capitulo 2. Configurar LibreOffice



nameros se interpretaran de acuerdo con la Configuracién regional en Herramientas >
Opciones > Configuracion de idioma > Idiomas (consulte «Cambiar algunas
configuraciones regionales y de idioma» en la pagina24). Si se selecciona esta opcion,
los nimeros se interpretaran como para la configuracién regional en inglés (EE. UU.).

* Importar etiquetas HTML desconocidas como campos: Seleccione esta opcion si desea
gue las etiquetas que no son reconocidas por LibreOffice se importen como campos. En
el caso de etiquetas iniciales, se creara un campo HTML_ON con el valor del nombre de
la etiqueta. En el caso de etiquetas finales se creard una etigueta HTML_OFF. Estos
campos se convertirdn en etiquetas al exportar a HTML.

» Ignorar la configuracion de fuente: Seleccione esta opcién para que LibreOffice ignore
todas las configuraciones de fuentes al importar. Se utilizaran las fuentes que se
definieron en el estilo de pagina HTML.

Exportacién
» LibreOffice Basic: Seleccione esta opcién para incluir macros (scripts) de LibreOffice
Basic al exportar a formato HTML. Debe activar esta opcién antes de crear la macro de
LibreOffice Basic; de lo contrario, no se insertara el script. Las macros de LibreOffice
Basic deben ubicarse en el encabezado del documento HTML. Una vez que haya
creado la macro en el IDE de Basic de LibreOffice, aparecerd en el texto fuente del
documento HTML en el encabezado.

Si desea que la macro se ejecute automaticamente cuando se abra el documento HTML,
elija Herramientas > Personalizar > Sucesos. Consulte el «Capitulo 13, Introduccion a
las macros», para mas informacion.

» Mostrar un aviso: Cuando la opcién LibreOffice Basic no esta seleccionada, la opcién
puede activar o desactivar la opcidon Mostrar un aviso. Si la activa, al exportar a HTML se
muestra una advertencia de que se perderan las macros de LibreOffice Basic.

» Disefio de impresion: Seleccione esta opcidn para exportar también el disefio de
impresion del documento actual. El filtro HTML admite CSS2 (hojas de estilo en cascada
de nivel 2, por sus siglas en inglés) para imprimir documentos. Estas capacidades sélo
estan disponibles si ha activado la exportacién del disefio de impresion.

» Copiar imagenes locales a Internet: Seleccione esta opcion para cargar
automaticamente las imagenes incrustadas al servidor de Internet cuando las cargue
mediante FTP.

« Conjunto de caracteres: Seleccione el juego de caracteres apropiado para la
exportacion.

Opciones de Configuracién de idiomas

Para personalizar la configuracién de idioma en LibreOffice, puede realizar cualquiera de las
siguientes acciones:

* Instalar los diccionarios necesarios
« Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma
* Elegir opciones de ortografia

Instalar los diccionarios necesarios

LibreOffice instala automéaticamente muchos médulos de idioma con el programa. Un modulo de
idioma puede contener hasta tres submédulos: diccionario de ortografia, diccionario de particion
de palabras y diccionario de sinénimos. Por lo general, estos se denominan «diccionarios» en
LibreOffice (figura 22). Para agregar otros modulos de idioma, asegurese de estar conectado a
Internet y luego seleccione Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea. LibreOffice
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abrird4 una ventana que contiene enlaces a diccionarios adicionales. Seleccione e instale los que
desee.

Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma

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

En el didlogo Opciones, haga clic en el simbolo de expansidn (+ o triangulo) junto a
Configuracién de idiomas. La lista exacta que se muestra depende de la configuracién de
soporte de idioma (consulte la figura 21).

+  LibreOffice +  LibreOffice
+ Cargar/guardar + Cargar/guardar
=I Configuracién de idiomas =I Configuracidn de idiomas
—domas | — domas |
I Ayudas de escritura I Ayudas de escritura
Revisidn de araciones en inglés Busquedas en japonés
#  LibreQffice Writer Disposicidn asidtica
#  LibreOffice Writer/Web Dispaosician compleja de textos
#  LibreQffice Base Revisién de oraciones en inglés
+ Gréficos 4 LibreOffice Writer
#  Internet #  LibreOffice Writer/Web
#  LibreOffice Base
+ Graficos
#  Internet
< > € >

Figura 20: Listas de Configuracién de idiomas (a la derecha
con las opciones de idiomas Asiatico y CTL habilitadas)

En el lado derecho de la pagina Configuracién de idiomas > Idiomas (figura 21), cambie los
idiomas para las opciones segun le sea necesario.

Idioma de
* Interfaz de usuario: El idioma de la interfaz de usuario generalmente se establece en el
momento en que se instala LibreOffice para que coincida con el idioma del sistema
operativo. Si se ha instalado mas de un idioma para LibreOffice, puede seleccionar qué
idioma se utilizara para menus, dialogos y archivos de ayuda.

Formatos

* Configuracion regional: La configuracion regional es la base de muchas otras
configuraciones dentro de LibreOffice, por ejemplo, los valores predeterminados de
numeracion, moneda y unidades de medida. A menos que seleccione algo mas aqui, se
establecera como predeterminada la configuracion regional del sistema operativo.

* Moneda predeterminada: La moneda predeterminada es la que se usa en el pais
ingresado como configuracién regional. La moneda predeterminada determina el formato
adecuado de los campos formateados como moneda. Si se cambia la configuracién
regional, la moneda predeterminada cambia autométicamente. Si se cambia la moneda
predeterminada, todos los dialogos relacionados con la moneda y todos los iconos de
moneda se cambiardn en todos los documentos abiertos. Los documentos que se
guardaron con una moneda como predeterminada se abriran con los nuevos valores
predeterminados de moneda.

» Caracter separador decimal: Si se selecciona la opcién Caracter de separacién decimal
Igual que la configuracion regional, LibreOffice utiliza el caracter definido por la
configuracion regional predeterminada. Si esta opcidn no esta seleccionada, el
controlador del teclado define el caréacter utilizado.
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Idioma de

Interfaz de usuario: |Predeterminado - Espaficl (Espafia) w |
Formatos

Configuracian regional: |Predeterminado - Espaficl (Espafia) ~ |

Moneda predeterminada: |Predeterminado - EUR ~ |

Cardcter separador decimal: Igual que la configuracidn local ()

Pautas de aceptacion de fechas: D/MY:DIM

Idiomas predeterminados para los documentos

Occidental: b ingles (EE. UU) v|

[ Asiatico: | Predeterminado - Chino (simplificado |

[] Disposicién compleja de textos: | Predeterminado - Hind |

[ sole para gl documento actual
Gestion avanzada de idiomas
[ ignorar idioma de entrada del sistema

Figura 21: Opciones de idioma

» Pautas de aceptacion de fechas: Los patrones de aceptacion de fechas definen como
LibreOffice reconoce las entradas como fechas. La Configuracién regional también
define la expresién predeterminada de fechas. Puede definir patrones de fecha
adicionales, separados por punto y coma, usando A, M y D para Afio, Mes y Dia.
LibreOffice siempre interpretara correctamente las fechas ingresadas en formato 1SO
8601 como YMD o YYYY-MM-DD.

Precaucion

Los datos ingresados en una hoja de calculo de Calc o una tabla de Writer deben
ingresarse en un formato definido por la configuracion regional para que se
reconozcan como fechas.

Idiomas predeterminados para los documentos
Seleccione los idiomas utilizados para el corrector ortografico, el diccionario de sinénimos
y las funciones de separacién de silabas de LibreOffice. Si estas opciones son solo para el
documento actual, seleccione Solo para el documento actual.

Seleccione Asiatico: para habilitar la compatibilidad con idiomas asiaticos (chino, japonés,
coreano). Seleccione Disefio de texto complejo: para habilitar la compatibilidad con
idiomas como urdu, tailandés, hebreo y arabe. Si selecciona cualquiera de estas opciones,
vera algunas opciones adicionales en Configuracion de idiomas la préxima vez que abra
este cuadro de didlogo, como se muestra en la figura 20. Estas opciones (Blsqueda en
japonés, Disposicion asiatica y Disposicion compleja de texto) no se tratan aqui.

Nota

El icono 22 delante de un idioma indica que un diccionario de ortografia, un
diccionario de sinbnimos y un diccionario de separacion de silabas estan activados
para ese idioma.

Gestion avanzada de idiomas
* Ignorar idioma de entrada del sistema: La configuracion de idioma predeterminada
depende de la configuracién regional. La configuracion regional predeterminada se basa
en la del sistema operativo de la computadora. La distribucion del teclado se basa
normalmente en el idioma utilizado por el sistema operativo, pero el usuario puede
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cambiarla. Si esta opcién no esta seleccionada y hay un cambio en la distribucién del
teclado, la entrada desde el teclado sera diferente de lo esperado.

Opciones de ortografia

Para elegir las opciones para revisar la ortografia, haga clic en Herramientas > Opciones>
Configuracion de idiomas > Ayudas de escritura.

Para obtener detalles sobre el uso de las secciones Mdédulos de idiomas disponibles y
Diccionarios de usuario, consulte la Ayuda.

En la seccién Opciones de la pagina (figura 22), elija la configuracion que le resulte util.

Médulos de idioma disponibles

Revisor ortografico Hunspell Editar
Lightproof grammar checker (English)
Divisor de palabras Libhyphen

[ Dirrinnarin de sindnimos MyThes

Diccionarios de usuario

[+#] en-GB [Inglés (Reino Unidao)] Nueron

[+] en-US [Inglés (EE. ULL)] —

technical [Todos] Editar...

Lista de palabras ignoradas [Todos]

standard [Todos] Eliminar
Opciones

Revisar la ortografia al escribir Editar...

Revisar la gramatica al escribir

Revisar palabras en mayusculas
[] Revisar palabras con ndmeros

Revisar regiones especiales v

. Obtener mas diccionarios...

Figura 22: Opciones de Ayudas de Escritura

Algunas consideraciones:

* Sidesea que se verifique la ortografia mientras escribe, debe tener habilitada la opcién
Herramientas > Revision ortografica automatica.

* Sidesea que se verifique la gramatica mientras escribe, debe tener habilitadas las
opciones Verificar graméatica mientras escribe y Verificar ortografia mientras escribe.

» Si utiliza un diccionario personalizado que incluye palabras en mayusculas y palabras
con numeros (por ejemplo, AS/400), seleccione Verificar palabras en mayusculas y
Verificar palabras con nimeros.

» Verificar regiones especiales significa que el texto de los encabezados, pies de pagina,
marcos Yy tablas también se verifica al revisar la ortografia.

Aqui también puede seleccionar qué diccionarios definidos por el usuario (personalizados) estan
activos de forma predeterminada y agregar o eliminar diccionarios instalados por el usuario,
haciendo clic en los botones Nuevo o Eliminar. Los diccionarios instalados por el sistema no se
pueden eliminar.

Revisidon de oraciones en inglés

En la pagina Configuracién de idioma > Revision de oraciones en inglés (figura 23), puede
elegir qué elementos se verifican, se le informan o se convierten automaticamente.
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Después de seleccionar las revisiones gramaticales adicionales, debe reiniciar LibreOffice o
volver a cargar el documento para que surtan efecto.

Comprobacidn gramatical

[] Errores posibles ] Mayusculacion
[] Duplicacién de palabras [] Paréntesis
Puntuacidn
Espacio entre palabras [ Raya
[ Comillas §ign|:rde multiplicacién
[l Espacio entre graciones O Semirraya
L] Apéstrofa [] Puntos suspensivos
[] Més espacjos [] Signo de resta
Otros

[ Convertir en métricas [*C. km/h, m, kg, 1)
[ Separacisn de millares en nimeros grandes

[] Convertiren imperiales (°F, mph, ft, Ib, gal)

Figura 23: Opciones de revisién de oraciones en inglés

Comprobacién gramatical
» Errores posibles: Comprueba cosas como el conflicto entre el sujeto y el verbo, el estado
de animo, el tiempo; “with it's”, “he don't”, “this things” y asi sucesivamente.

* Uso de mayusculas: Comprueba el uso de mayusculas en las oraciones. La deteccion
del limite de la oracion depende de las abreviaturas.

* Duplicacién de palabras: Comprueba la duplicacion de todas las palabras, en lugar de
solo las palabras predeterminadas ‘and’, ‘or’, ‘for’ y ‘the’.

» Paréntesis: Comprueba los pares de paréntesis y las comillas.

Puntuacion

» Espacio entre palabras. Seleccionada por defecto. Busca espacios simples entre
palabras, indicando instancias de espacios dobles o triples, pero no mayores.

* Comillas: Comprueba las comillas dobles tipogréficas correctas.

» Espacio entre oraciones: Comprueba si hay un solo espacio entre oraciones, indicando
cuando se encuentran uno o dos espacios adicionales.

» Apostrofo: Reemplaza un apoéstrofo con el caracter tipografico correcto.

* Mas espacios: Comprueba que no haya mas de dos espacios adicionales entre las
palabras y las oraciones.

* Raya - Semirraya: Estas opciones obligan a que una raya (guiébn m, por ocupar el
espacio tedrico de la letra m) sin espacio reemplace una semiraya (guién n, por ocupar
el espacio tedrico de la letra n) con espacio, o viceversa.

» Signo de multiplicacion: Esta opcion esta seleccionada por defecto. Reemplaza una 'x'
utilizada como simbolo de multiplicacion por el simbolo tipogréafico correcto.

* Puntos suspensivos: Reemplaza tres puntos consecutivos (puntos) con el simbolo
tipogréfico correcto.

» Signo de resta: Reemplaza un guién con el caracter tipografico correcto para el signo
menos.

Otros
» Convertir en métricas - Convertir en imperiales: Convierte cantidades en unidades
métricas a imperiales, o imperiales a métricas.

» Separacién de millares en nimeros grandes: Convierte un nimero con cinco 0 mas
digitos significativos a un formato comuan, segun la configuracion regional del
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documento. Uno usa la coma como separador de millares; el otro es el formato ISO, que
utiliza un espacio estrecho como separador.

Revision de oraciones en otros idiomas

LibreOffice puede revisar oraciones en muchos idiomas. Estos revisores estan habilitados de
forma predeterminada si el idioma es el idioma predeterminado de la computadora, y se pueden
agregar otros mediante el Administrador de extensiones. El conjunto de reglas disponibles para
la revision de oraciones depende del idioma.

Opciones de Internet

Las opciones de Internet disponibles dependen de su sistema operativo. Use la pagina Proxy (si
esta disponible) para guardar la configuracion del proxy a usar con LibreOffice.

Si esta utilizando Linux o0 macOS, hay disponible una pagina adicional de opciones de correo
electrénico, donde puede especificar el programa que se utilizara para enviar los documentos
por correo electrénico. En Windows, se utiliza el programa de correo electronico predeterminado.

Para suprimir (excluir) elementos ocultos como cambios registrados, secciones ocultas,
pestafias ocultas en una hoja de célculo o capas ocultas en un dibujo, seleccione la opcién
Suprimir los elementos ocultos de los documentos.
Envio de documentos como adjuntos de correo
Programa de correo: Examinar...

Suprimir los elerentos ocultos de los documentos
Figura 24: Pagina de correo electrénico (solo Linux y macOS)

Se incluye un editor de MediaWiki en Windows y Linux. Para habilitarlo, seleccione MediaWiki en
las opciones de Internet, luego haga clic en el botdn Afadir para abrir un didlogo donde puede
especificar la direccion (URL) y la informacién de inicio de sesion para un wiki. Puede agregar
varias wikis a la lista. Se necesita un JRE (Java Runtime Environment) para que funcione.

Controlar las funciones de Correccion automatica de
LibreOffice

Las funciones de Correccion automatica de LibreOffice detectan y reemplazan automaticamente
simbolos comunes, errores ortograficos y gramaticales. A veces, la Correccion automatica
cambia algo que deberia haberse mantenido. Si aparecen cambios inexplicables en su
documento, la configuracion de correccion automatica suele ser la causa.

Para personalizar la correccion automatica, vaya a Herramientas > Correccion automatica >
Opciones de correccion automatica. Debe tener un documento abierto para que aparezca
este elemento de mendu. Utilice las pestafias para afiadir, editar y eliminar opciones de
correccion automatica. En Writer, este dialogo tiene cinco pestafias. En otros componentes de
LibreOffice, el dialogo tiene solo cuatro pestafias. Encuentre mas detalles en las guias de
componentes especificos.
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