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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de mena

LibreOffice > Preferencias

Acceso a las opciones de
configuracién

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 Mayuscula+3+F5 Abre el navegador
F11 F+T Abre la ventana de estilos y

formato
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Introduccion

Este capitulo describe algunas personalizaciones comunes que quizas desee hacer, ademas de
las opciones descritas en el Capitulo 20, Configuracion de Writer.

Puede personalizar menus, barras de herramientas y métodos abreviados de teclado en
LibreOffice, agregar nuevos menus y barras de herramientas, y asignar macros a eventos.

Otras extensiones se facilitan con las extensiones que puede instalar desde el sitio web de
LibreOffice, o desde otros proveedores.

g Nota

Las personalizaciones de los menus y las barras de herramientas se pueden guardar
en una plantilla. Para hacerlo, primero guardelos en un documento, y luego guéardelo
como una plantilla, como se describe en el Capitulo 10, Trabajar con plantillas. Si
trabaja en mas de un proyecto, puede ser util tener diferentes menus y barras de
herramientas.

Personalizar el contenido del menu

Puede agregar y reorganizar los mends en la barra de Menu, agregar comandos a los menus, y
realizar otros cambios. También puede modificar los menUs de contexto (clic derecho del ratén) de
una manera similar.

Para personalizar los menus:

1) Elija Herramientas > Personalizar.

2) En el cuadro de didlogo Personalizar, vaya a la pestafia Mendus (Figura 1), o a la pestafia
Menus contextuales.

Personalizar X

Menlis Barras de herramientas Menus contextuales Teclade Sucesos

Buscar ti-:l'\bé para buscar A ‘LibreOf‘fice Writer b
Categorl'aD Todas las drdenes s ‘ B Archivo e %
Euncién ~ -
E WDD o c I_I
fo
150 % ™ Abrir..

200 %

50 %

75 %

Ala cabecera F

A la derecha de la palabra » x Cerrar G
A laizquierda de |a palabra
A la oracién siguiente

@ Abrir archivo remoto...

Documentos recientes

Abajo |§_‘k Asistentes ¥
Abajo « .
Abajo Plantillas »
Abandonar grupo
Abrir archivo remoto...
Abrir en medo disefio . Recargar
Abrir hiperenlace Versi
Abrir plantilla... ErSIONES..
Abrir...
Abrir...
Aceptar w B Guardar
g 2 | P p— hd
Descripcion
Insertar ¥ Modificar Valores predet.
Ayuda Cancelar Restablecer

Figura 1: Pestafia Menus del dialogo Personalizar
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3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

En el lado derecho, seleccione de la primera lista desplegable (A en la ilustracion) si desea
aplicar el menu personalizado a todo LibreOffice Writer o solo a un documento especifico.

Seleccione en la lista desplegable (B) el menu que desea personalizar. La lista incluye los
principales menuds y submenus. Los comandos contenidos en el menu seleccionado se
muestran en el cuadro (C).

Para agregar un comando al menu seleccionado:

a) Opcionalmente, seleccione un comando en el cuadro (C) bajo el cual se colocara el
nuevo elemento.

b) Opcionalmente, filtre la lista de funciones seleccionando una categoria (D), luego
seleccione el elemento requerido de la lista de funciones (E), y haga clic en la flecha
hacia la derecha (F) entre las listas.

c) Sies necesario, use las flechas hacia arriba y hacia abajo en el extremo derecho (G),
para mover el comando seleccionado a una posicién diferente.

Para eliminar un elemento del menu de la lista de la izquierda, selecciénelo y haga clic en
la flecha que apunta hacia la izquierda entre las listas.

Para agregar una linea separadora después de la entrada resaltada, haga clic en el botén
Insertar y elija Insertar separador.

Para agregar un submenu después de la entrada resaltada, haga clic en el boton Insertar
y elija Insertar submend. En el cuadro de dialogo emergente, escriba un nombre para el
nuevo submendu.

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

Crear un nuevo menu

Es posible que encuentre Gtil el menu Favoritos, 0 un menu que recopile herramientas para un
proyecto especifico. Para crear un menud nuevo:

1)

2)
3)

4)

En la pestafia Mendus del cuadro de didlogo Personalizar, haga clic en el signo + junto a la
lista de menus (B), para mostrar el cuadro de didlogo Menu nuevo (Figura 2). (No
disponible para menus contextuales.)

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

Use los botones de flecha hacia arriba y hacia abajo para mover el nuevo menu a la
posicion requerida en la barra de Menda.

Haga clic en Aceptar para guardar.

El menud nuevo ahora aparece en la lista de menus (B) en el cuadro de dialogo Personalizar.
(Aparecera en la barra de Menu después de guardar sus personalizaciones).

Después de crear un nuevo menu, debe agregarle algunos comandos, como se ha descrito
anteriormente.
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Mend nueve x

MNombre del menid:

Menl.'l nuevao 1

Posicidn del men:

Archive ~
Editar

Wer

Insertar

Formato

Estilos *
Tabla *
Formularic
Herramientas
Ventana

Avuda
e v

Figura 2: Afiadir un nuevo menu

£7 Nota

Los cambios en los mends no se muestran inmediatamente. Los cambios guardados
en el menu de LibreOffice Writer se muestran la proxima vez que se abra Writer. Los

cambios guardados en el menu de un documento se muestran la prxima vez que se
abre el documento.

Personalizar barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias maneras, entre ellas elegir qué iconos
estan visibles, bloguear la posicién de una barra de herramientas acoplada (como se describe en
el Capitulo 1, Introduccién a Writer), y agregar o eliminar iconos (comandos) en la lista de los
disponibles en una barra de herramientas. También puedes crear nuevas barras de herramientas.

Los controles en la pestafia Barras de herramientas del cuadro de dialogo Personalizar (Figura 3)
son similares a los de la pestafia Mendus.
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Personalizar *
Menis Barras de herramientas Mends contextuales Teclado Sucesos
Buscar k-:--:l'\l:a para buscar ‘LibreOf‘ficeWriter b
Categoria  |Todas las Grdenes e ‘ Estandar ks ‘ 4 #
Funcion | RCNERSTER - @ A
100 %
150 % L] Nuevo
200 % O | | Plantillas
50 %
75 % E Abrir... A
A la cabecera O @ Abrir archivo remotae...
A la derecha de la palabra »
A laizquierda de |a palabra B Guardar 4
A la oracién siguiente O E Guardar como
Abajo — ¥
Abajo « O [=] Correo electrénico
Abajo
Abandonar grupo .
Abrir archivo remoto... u Modo de edicion
Abrir en medo disefio
Abrir hiperenlace
Abrir plantilla... K] por
Abrir. O [ epus
Abrir...
Aceptar W g Irnprimmir
& & [ &3 \morimir directamente hé
Descripcion
Insertar ¥ Modificar Valores predet.
Ayuda Cancelar Restablecer

Figura 3: Pestafia Barras de herramientas del dialogo Personalizar

Elegir iconos para los comandos de la Barra de herramientas

Los botones de la barra de herramientas suelen tener iconos, no palabras, pero no todos los
comandos tienen iconos asociados. Si el comando no tiene un icono, puede elegir un icono para
él. Para elegir un icono, seleccione el comando en la lista de la derecha (marcado A en la Figura
3), y haga clic en Modificar > Cambiar icono. En el cuadro de dialogo Cambiar icono, desplacese
por los iconos disponibles, seleccione uno, y haga clic en Aceptar para asignarlo al comando.

Para usar un icono personalizado, créelo en un programa de gréficos, e importelo a LibreOffice
haciendo clic en el botén Importar en el cuadro de dialogo Cambiar icono (Figura 4). Los iconos
personalizados deben tener un tamafo de 16 x 16 pixeles.

Cambiaricono
lconos Importar...
HESLBOAQEWOBEED -
Eliminar...

/VHEBRTORSHARBK
MAXDBSSEOP&OIa
TROLLEDCAYOQE&E--

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

Ayuda Aceplar Cancelar

Figura 4: Cuadro de didlogo Cambiar icono
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Asignacion de teclas de acceso directo

Ademas de utilizar los métodos abreviados de teclado incorporados, puede definir otros. Puede
asignar accesos directos a las funciones estandar de LibreOffice, o a sus propias macros, y
guardarlas para usarlas con Writer, o con la suite completa de LibreOffice.

Para adaptar las teclas de acceso directo a sus necesidades, use la pestafia Teclado del cuadro
de didlogo Personalizar (Figura 5).

Personalizar s

Menus Barras de herramientas Menus contextuales Teclado Sucesos

Atajos de teclado O\:ibreofﬁce
I mmm——— ~ | ® writer

F2 Férmula

F3 Ejecutar entrada de texto automatico Modificar
F4

F3 MNavegador Eliminar
F6

F7 Ortografia

F& Seleccién extendida activada Cargar..
F& Campos

F10 Guardar...
F11 Estilos

F12 MNumeracidn v Restablecer
C12

Funciones

Escribir para buscar

Categoria Funcidn Teclas
odaslasérden A A
Aplicacion 100 %

Plantillas 150 %
Opciones 200 %
BASIC 50 %
Funciones especiales 75%
Ver Ala cabecera
Insertar A la derecha de la palabra
Documentos A laizquierda de |a palabra
Formato A la oracién siguiente w
Editar vl e >
Ayuda Cancelar Restablecer

Figura 5: Definir atajos de teclado para aplicar estilos

1) Elija si desea tener la asignacion de Atajos de teclado disponible en todos los
componentes de LibreOffice, o solo en Writer.

2) Seleccione la tecla de acceso directo deseada en la lista de Atajos de teclado, en la parte
superior de la pagina.

3) Seleccione la funcidn requerida de las listas Categoria y Funcion.

4) Haga clic en el boton Modificar. La seleccién ahora aparece en la lista Teclas, en la parte
inferior derecha.

5) Haga clic en Aceptar para aceptar el cambio.
Repita seglin sea hecesario.

£7 Nota

Las teclas de método abreviado que aparecen en gris en la lista del cuadro de dialogo
Personalizar, como F1y F10, no estan disponibles para la reasignacion.
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Guardar cambios en un archivo

Los cambios en las asignaciones de teclas de método abreviado se pueden guardar en un archivo
de configuracion del teclado para usarlos mas adelante, de modo que puede crear y aplicar
diferentes configuraciones segln sea necesario.

Para guardar atajos de teclado en un archivo:

1) Después de realizar asignaciones de acceso directo del teclado, haga clic en el botén
Guardar en la pestafia Teclado del cuadro de didlogo Personalizar (Figura 5).

2) En el cuadro de didlogo Guardar la configuracion del teclado, escriba un nombre para el
archivo de configuracion del teclado en el cuadro Nombre, o seleccione un archivo
existente de la lista. Busque la ubicacion donde desea guardar el archivo.

3) Haga clic en Guardar. Aparecera un cuadro de diadlogo de confirmacion si esta a punto de
sobrescribir un archivo existente, de lo contrario no habra comentarios y el archivo se
guardara.

Cargar una configuracion de teclado guardada

Para cargar un archivo de configuracion de teclado guardado y reemplazar su configuracion
existente, haga clic en el boton Cargar en la pestafia Teclado del cuadro de didlogo Personalizar
y, a continuacion, seleccione el archivo de configuracion en el cuadro de diadlogo Cargar la
configuracion del teclado.

Asignar macros a eventos

Un evento (0 suceso), puede ser algo asi como abrir un documento, presionar una tecla, o mover
el raton. Puede asociar una macro con un evento, por lo que la macro se ejecuta cuando se
produce el evento. Por ejemplo, un uso comun es asignar el evento Abrir documento, para
ejecutar una macro que realiza ciertas tareas de configuracion para el documento.

Para asociar una macro con un evento, use la pestafia Sucesos del cuadro de dialogo
Personalizar. Para mas informacion, vea el Capitulo 13, Primeros pasos con macros, en la Guia
de primeros pasos.

Anadir funcionalidad con extensiones

Una extensién es un paquete que se puede instalar en LibreOffice para agregar una nueva
funcionalidad. Pueden agregar nuevos menus de nivel superior, submenus, o iconos de la barra
de herramientas. Las extensiones también pueden tener su propia configuracion, disponible desde
el Gestor de extensiones.

Varias extensiones se envian junto con LibreOffice y se instalan con el programa. Otros se pueden
descargar desde varios sitios web. El repositorio oficial de extensiones se encuentra en
http://extensions.libreoffice.org/. Estas extensiones son gratuitas.

Algunas extensiones de otras fuentes son gratuitas, otras estan disponibles por una tarifa.
Verifique las descripciones para ver qué licencias y tarifas se aplican a las que le interesan.

Instalar extensiones
Las extensiones se pueden instalar de estas formas:

» Desde el archivo *.oxt en el buscador de archivos de su sistema. Haga doble clic en el
archivo.

* Desde el Gestor de extensiones, como sigue:
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1) En LibreOffice, seleccione Herramientas > Gestor de extensiones desde la barra de

Mena.

2) En el cuadro de didlogo Gestor de extensiones (Figura 6), haga clic en Ahadir.
3) Se abre una ventana del explorador de archivos. Busque y seleccione la extension que

desea instalar, y haga clic en Abrir.

4) Los usuarios con privilegios de administrador o root, veran un cuadro de didlogo donde
pueden elegir instalar las extensiones Para todos los usuarios (compartido), o Solo
para mi (usuario). Los usuarios sin esos privilegios pueden instalar, eliminar o

modificar extensiones solo para su propio uso.
5) La extension comienza a instalarse.

En cada caso, durante el proceso se le puede solicitar que acepte un acuerdo de licencia. Cuando
se completa la instalacion, la extension aparece en el cuadro de didlogo Gestor de extensiones.

‘:@:‘ Consejo

Para obtener las extensiones que se enumeran en el repositorio, puede abrir el
Gestor de extensiones y hacer clic en el enlace Obtener mas extensiones en linea.

No es necesario descargarlos por separado.

D Gestor de extensicnes

K
K

— O >
Aragonés: corrector ortografico 0.2.0 Aragonese |‘:'| -

Catalan: corrector ortografico, sinénimos y reglas de division ... 3.0.0 Softcatal3

&

S
fr

X

Opciones

Mostrar extensiones

&

Ortografia 2.1 - Separacién 0.2 - Sinénimos 24/02/2013 Para notificar errores y solicitar la i...

Espariol (Espana e Hispanoamérica): corrector ortografico, sinénimo... 2.2 rla-es

]

Dictionnaire «Classiques 8.0.3 = Synonymes 2.4 « Césures 3.0 Pour signaler une erreur, ajo...

Francés: corrector ortogrifico, sinénimos y reglas de division ... 6.0.3 Dicollecte

&
Corrector Volga de Proxecto Trasno. Edicién 12,10 «Xoan Manuel Pintoss (http://glwikip...

Gallego: corrector ortografico, sindnimos y reglas de... 12.10 Hunspell-gl-volga

Inglés: correctores ortograficos y gramaticales, sindnimos y reglas... 2017.11.01 |‘:'|
w

‘Buscar actualizaciones: AfRadir Quitar Activar

Incluidas con LibreOffice Instaladas para todos los usuarios

Obtener mas extensiones en linea...

Ayuda

Instaladas para gl usuaric actual

Cerrar

Figura 6: Uso del Gestor de extensiones

Afadir colores personalizados

Las versiones de LibreOffice anteriores a la 5.3 tenian una pagina de Colores en Herramientas >
Opciones, donde podian agregar colores personalizados a una paleta de colores, por ejemplo,
para que coincidieran exactamente con un esquema de color corporativo. Esta pagina ha sido
eliminada. El método para definir un color personalizado ahora, es el siguiente:
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1) Inserte cualquier objeto de dibujo, como un cuadrado, en cualquier documento.
2) Haga clic con el botdn derecho en el objeto y elija Relleno en el menu contextual.

3) Irala pestafia Color (Figura 7). En Colores > Paleta, elija la paleta a la que desea agregar
el nuevo color. En Nuevo, defina el nuevo color utilizando la notacion RGB o Hex, o haga
clic en el boton Elegir para seleccionar el color en la pagina Elija un color (Figura 8).

Area Sombra Transparenda

Ninguna Color

Colores
Paleta: standard v

I
s PP ]
JDO00EREEORN
1 I I
1 T I

Colores recientes
mim | (e § ] I

Paleta personalizada

Afadir Eliminar

Ayuda

Degradado Mapa de bits Patrén Trama
Activo Nuevo
. ~
Ri: |114 Rj. 22 v
vr: 159 v 110
Az. 207 Az, 55
Hex.: |729fcf Hex.. 16637
Nombre Elegir ()
Escriba un nombre para el color nuevo:
olor 1]
Ayuda Aceptar Cancelar
Aceptar Cancelar Restablecer

Figura 7: Definir un nuevo color

4) Haga clic en Afadir en la esquina inferior izquierda, ingrese un nombre para el nuevo color
en el cuadro de didlogo emergente, y haga clic en Aceptar para guardar.

5) Eliminar el objeto de dibujo del documento, si no es necesario.
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Elija un color >

RGB
() Rojo: |52 =
O Verde: 101 -
O Azul: 175 -
M.% hex.: 3465af

HSE
® Matiz: 216° =

() Saturacién: |70 % =

69 % ~
CMYK
Cian: 70 % =
Magenta: 42 % =
Amarillo: 0% -
Megro: 31% <
Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 8: Definir un color escogiéndolo de una carta de colores

Anadir tipos de letras (fuentes)

LibreOffice es compatible con los formatos de archivos de fuente PostScript (.pfb), TrueType (.ttf),
y OpenType (.otf). Existen otros formatos de fuentes, y pueden ser compatibles con su sistema
operativo, pero estos formatos pueden tener una seleccion y calidad limitadas.

Si tiene privilegios de administrador, puede instalar fuentes adicionales a través de su sistema
operativo, estaran disponibles para su uso en LibreOffice, y apareceran en las listas de fuentes de
Writer.

Buscar fuentes con licencia libre

Ademas de las fuentes patentadas, como las de Adobe, hay disponibles cientos de fuentes con
licencia gratuita. Puede usar, compartir y editar fuentes con licencia gratuita a su gusto. La
mayoria estan disponibles sin costo alguno. Muchas son clones, o con apenas variaciones de las
fuentes clasicas, pero algunas son fuentes originales.

Muchas distribuciones de Linux incluyen algunas fuentes con licencia libre en sus repositorios de
paguetes. Otros lugares donde puedes encontrar fuentes con licencia gratuita incluyen The
League of Moveable Type (https://lwww.theleagueofmoveabletype.com/), u Open Font Library
(http://openfontlibrary.org/).
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