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Uso de LibreOffice en macOS
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Windows y Linux. La siguiente tabla muestra algunas sustituciones comunes para las
instrucciones dadas en este capitulo. Para una lista detallada vea la ayuda de la aplicacion.

Windows o Linux Equivalente en Mac Efecto
Herramientas > LibreOffice > . ' .

. . Acceso a las opciones de configuraciéon
Opciones Preferencias

Ctrl+clic o clic

Clic derecho derecho Abre mend contextual

Cctrl (Control) (Comando) Utilizado con otras teclas

F5 Maytscula+[g)+F5 Abre el navegador

F11 (eg)+T Abre la pagina Estilos de la Barra lateral
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Introduccion

En este capitulo se describen algunas formas de personalizar LibreOffice:

* 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
* Elegir entre varias variantes de la interfaz de usuario.

Se pueden conseguir otros ajustes personalizados con extensiones que puede instalar desde el
la pagina web de extensiones de LibreOffice o desde otros proveedores. Consulte «Afadir
extensiones» mas adelante.

}? Nota

Los menus y barras de herramientas personalizados se pueden guardar en una
plantilla. Para hacerlo, primero guardelos en un documento y luego guardelo como
una plantilla como se describe en el «Capitulo 4, Usar estilos y plantillas».

Personalizar el contenido del menu

Puede afiadir y reorganizar o eliminar menus del menu principal o de los menus contextuales.
Para personalizar los menus, elija Herramientas > Personalizar en el menu. En el didlogo
Personalizar, vaya a la pagina Mendus (figura 1) o a la pagina Menus contextuales.

Modificar un menu existente

En este ejemplo, se personaliza un menu de LibreOffice Writer. Los menUs o menus
contextuales de otros médulos se personalizan usando procedimientos similares.
Anadir érdenes

1) Abra el didlogo Personalizar como se indic6 anteriormente y vaya a la pagina Menus
(figura 1).

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

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

4) Para afiadir una orden al menu seleccionado, haga clic en una orden de la lista Ordenes
disponibles y, a continuacion, haga clic en el icono de flecha derecha.

5) Puede restringir la busqueda utilizando el cuadro de Busqueda en la parte superior
izquierda o seleccionando la Categoria en la lista desplegable.

6) Utilice las flechas arriba y abajo en el extremo derecho para mover la orden a la posicion
que desee en la lista.

7) Para eliminar una orden del menu seleccionado, haga clic en la orden en la lista
Ordenes asignadas y, a continuacién, haga clic en el icono de flecha izquierda.
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Figura 1: Pagina Menus del didlogo Personalizar

Personalizar X

Menis Barras de herramientas Omnibarra Mends contextuales Teclado Sucesos

Buscar Am bito

buscar ‘LibreOffice Writer o ‘

Categorfa Destino

Archive ~ |

Ordenes disponibles Ordenes asignadas

50% ~ [ Nuevo ~
5% Abrir...
A la cabecera 7 Abrir archivo remoto...
A la derecha de |a palabra * 1:: | Documentos recientes
A la izquierda de la palabra E Cerrar L
A la oracion siguiente ¥+
A la pagina anterior « # Asistentes
A la pagina siguiente P Plantillas »
- Abajo
ﬂ Abajo 7 Recargar
< Abajo Versiones..,
. ] Abandonar grupo v
< > = Guardar 0
Descripcidn Personalizar
Etiqueta: ;Qué es esto?
Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar - Modificar ~ Valores predet.
Descripcion emergente: ;Qué es esto?
Ayuda Restablecer Cancelar

8) Si lo considera necesario, inserte un separador:

a) Seleccione el elemento directamente antes de donde desea que aparezca el
separador.

b) utilice la lista desplegable Insertar y elija Insertar separador (figura 2)

Figura 2: Lista desplegable Insertar

Personalizar

Modificar Valores predet

Insertar separador ‘

Insertar submenu

Restablecer Aceptar
9) Si desea afiadir un submenu:

a) Seleccione el elemento directamente antes de donde desea el submend.
b) utilice la lista desplegable Insertar y elija Insertar submenda.

¢) Introduzca el nombre para el submenu en el didlogo que se abre y haga clic en
Aceptar para guardar el cambio.

10) Si desea cambiar el nombre de la orden insertada o de cualquier otra:
a) Seleccione en elemento en la lista Ordenes asignadas
b) Utilice la lista desplegable Modificar y elija Cambiar nombre.

¢) Introduzca el nuevo nombre para la orden en el dialogo que se abre y haga clic en
Aceptar para guardar el cambio.

11) Cuando haya terminado de realizar todos los cambios, haga clic en Aceptar para
guardarlos.
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Eliminar (quitar) érdenes

1) Abra el didlogo Personalizar como se indic6 anteriormente y vaya a la pagina Menus

2) En la lista desplegable Ambito en la parte superior derecha del dialogo Personalizar, elija
LibreOffice Writer o un documento abierto.

3) Seleccione en la lista Ordenes asignadas la orden que desea quitar del mend.

4) Haga clic en la flecha a la izquierda para mover la orden seleccionada a la lista Ordenes
disponibles.

5) Haga clic en aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo.

Crear un menu nuevo

En la pestafia Mends del didlogo Personalizar, haga clic en el botén junto a Destino y seleccione
Afadir en la lista desplegable (figura 3), para mostrar el didlogo Menu nuevo (figura 4).

Figura 3: Afadir un menu nuevo o mover el existente

Destino

Archivo ~ |:|

Ordenes asignadas Afiadir...
D Muevo Mover...
Abrir...

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

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

3) Haga clic en Aceptar para guardar y volver al dialogo Personalizar.
Figura 4: AAadir un ment nuevo
Menl nuevo X

Nombre del menu:

Mend nuevo 1

Pasicion del menu:

Archivo
Editar
WVer
Insertar

Formato

Estilos
Tabla *

Formularic
Herramientas
Ventana

Ayuda

Ayuda Aceptar Cancelar

El nuevo menu aparecera en la lista de menus del didlogo Personalizar y en la posicién elegida
en el menu principal (después de guardar los cambios).

Después de crear un menu nuevo, es necesario afiadir algunos comandos a él, tal como se
describié anteriormente para modificar un mena.
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Asignar un caracter como atajo de teclado

Esta funcion solo es efectiva en Windows. Puede asignar una letra del nombre de un menu para
gue se utilice como atajo de teclado. Esa letra quedara subrayada. Al pulsar la combinacién
Alt+[letra], se invocara al menu u orden correspondiente.

Para asignar un caracter a un elemento de menu:

1) Seleccione un elemento de menu en la lista Ordenes asignadas del dialogo
Personalizar.

2) Haga clic en el boton Modificar y seleccione Cambiar nombre.

3) Agregue una virgulilla (~) delante del caracter que desee utilizar como atajo de teclado.
4) Haga clic en Aceptar para guardar el cambio.

Si, por ejemplo, pone una virgulilla (~) antes de la "A" en un elemento de un menu llamado Arte,
la "A" se subrayara y al usar la combinacion de teclas ALt+A se abrira el submenu Arte o se
activara la orden Arte (segun corresponda).

I\ Precaucion

Al asignar un caracter como atajo de teclado, tenga cuidado de NO usar un caracter
que ya esté asignado a otro menu u orden.

Personalizar las barras de herramientas

Puede personalizar las barras de herramientas de varias maneras, eligiendo los iconos que
deben ser visibles, bloquear la posicién de una barra de herramientas y agregar o eliminar
iconos. También puede crear nuevas barras de herramientas. Esta seccidén describe cémo crear
nuevas barras de herramientas y afiadir o eliminar iconos a las barras de herramientas.

Figura 5: Pagina Barras de herramientas del didlogo Personalizar

Personalizar ped
Menis Barras de herramientas Omnibarra Mends contextuales Teclado Sucesos
Buscar Ambito
Escriba para buscar ‘LibreOFfice Writer ~ |
Categoria Destino
|Todas las drdenes B | Estandar B |
Ordenes disponibles Ordenes asignadas
a4 100% D Nuevo
150% O [ Plantillas
200% » Abrir...
50% D___Abrirarchivoremoto‘..
5% Guardar
A la cabecera O E.—J ‘Guardar como
A la derecha de la palabra [ Correo electronico
A la izquierda de la palabra
A la oracidn siguiente | _\ Modo de edicién
A la pagina anterior O Modo de solo lectura
A la pagina siguiente o
< o > |1 Exportar directamente a PDF v

Descripcidn Personalizar

Etiqueta: ;Qué es esto?

Orden: .uno:ExtendedHelp Insertar ¥ Moedificar Valores predet.
Descripcidn emergente: ;Qué es esto?

Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar
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Para acceder a la pagina Barras de herramientas del dialogo Personalizar (figura 5), puede:

» Hacer clic con el botén derecho en cualquier zona de la barra de herramientas y elegir
Personalizar barra de herramientas

» Usar la entrada de menu Ver > Barras de herramientas > Personalizar.

» Usar la entrada de menu Herramientas > Personalizar y hacer clic en la pestaia
Barras de herramientas.

}? Nota

Al personalizar o crear barras de herramientas en LibreOffice, asegurese de que
haya un mddulo LibreOffice abierto, por ejemplo, Writer, o al menos un documento
abierto. Si no tiene ninglin médulo o documento abierto, la personalizacién o
creacion de barras de herramientas no se puede llevar a cabo.

Modificar las barras de herramientas

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 de LibreOffice Writer.

Agregar herramientas
1) Abra el didlogo Personalizar y haga clic en la pestafia Barras de herramientas.

2) En la lista desplegable Ambito en la parte superior del dialogo, elija si desea guardar la
barra modificada para Writer o para un documento abierto.

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

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

5) Haga clic en la flecha derecha para afiadir la orden seleccionada a la lista de Ordenes
asignadas (a la derecha).

6) Utilice las flechas arriba y abajo en el extremo derecho para situar la orden en una
posicién adecuada de la barra de herramientas.

7) Si lo considera necesario inserte un separador

a) Seleccione el elemento directamente anterior a dondequiera insertar el separador en
la lista Ordenes asignadas.

b) Haga clic en el Insertar y seleccione Insertar separador.
8) Para quitar un separador haga clic derecho en el separador y elija Eliminar.

9) Para mostrar u ocultar una orden de una barra de herramientas, marque o desmarque la
casilla de verificacion a su izquierda en la lista Ordenes asignadas.

10) Para cambiar el nombre de un elemento de la barra de herramientas, seleccionelo en la
lista Ordenes asignadas, haga clic en Modificar y elija Cambiar nombre en la lista
desplegable.

11) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Personalizar.

Eliminar herramientas

1) Abra el didlogo Personalizar y haga clic en la pestafa Barras de herramientas.
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2) En la lista desplegable Ambito en la parte superior del dialogo, elija el médulo o
documento de LibreOffice en que se encuentra la barra de herramientas que quiere
modificar.

3) En la lista desplegable Destino, seleccione la barra de herramientas que desea
personalizar.

4) Seleccione el elemento que quiere eliminar en la lista Ordenes asignadas.

5) Haga clic en la flecha izquierda para mover la herramienta a la lista Ordenes
disponibles.

6) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el dialogo Personalizar.

Crear una barra de herramientas nueva.
Para crear una nueva barra de herramientas:
1) Elija Herramientas > Personalizar en el mend.
2) Haga clic en la pestafia Barras de herramientas del didlogo Personalizar.

3) Haga clic en el botén = a la derecha de la lista desplegable Destino y seleccione
Agregar para que se muestre el dialogo Nombre (figura 6).

Figura 6: Asignar nombre a la nueva barra de herramientas

Mombre *

MNombre de barra de htas.:

Earra de herramientas nueva 1

Guardar en:

|LibreOffice Witer v

4) Escriba el nombre de la nueva barra de herramientas y elija donde guardar la nueva
barra de herramientas en lista desplegable Guardar en. Se puede guardar en un médulo
de LibreOffice o uno de los documentos abiertos.

5) Haga clic para aceptar y cerrar el didlogo Nombre.
6) Afiada las herramientas necesarias como se ha descrito en Agregar herramientas.
7) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cierre el dialogo Personalizar.

Cambiar los iconos de las herramientas

Las érdenes o herramientas se representan con iconos, pero no todas las 6rdenes tienen iconos
asociados. Puede cambiar o asignar un icono a las 6rdenes de la siguiente manera:

1) Elija Herramientas > Personalizar en el mend.
2) Haga clic en la pestafia Barras de herramientas del didlogo Personalizar.

3) Seleccione el médulo de LibreOffice y la barra de herramientas a la que quiere cambiar
los iconos en las listas Ambito y Destino respectivamente.

4) Seleccione una orden de la lista Ordenes asignadas.
5) Haga clic en Modificar y elija Cambiar icono

6) En el didlogo Cambiar icono (figura 7), desplacese por los iconos disponibles, seleccione
uno y haga clic en Aceptar para asignarlo a la orden.
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7) Haga clic en Aceptar para cambiar el icono a la orden seleccionada y cerrar el didlogo
Cambiar icono.

8) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cierre el dialogo Personalizar.
Figura 7: Dialogo Cambiar icono
Cambiar icono *

Iconos
Importar...

DO = EINPE X O ™2 e
HIG (2 Oy == GE U = E B
ARSI CIN

O = el D O E ee
QI BIERRHE B D E & .

Nota:

El tamafio del icono debe ser de 24 x 24 pixeles para obtener la mejor calidad.
Los iconos con tamafios distintos se redimensionaran automaticamente.

Ayuda Cancelar
7 Nota

Para usar un icono personalizado, créelo en un programa grafico e impoértelo a
LibreOffice haciendo clic en el boton Importar del dialogo Cambiar icono. El tamafio
del icono debe ser de 24 x 24 pixeles para la mejor calidad; otros tamafios se
escalaran automaticamente.

Atajos de teclado

Usar atajos de teclado

Muchas funciones de LibreOffice se pueden realizar utilizando atajos de teclado en lugar de un
ratéon. Por ejemplo es Ctr1+0 (macOS []+0) que se muestra en el mend Archivo > Abrir. Para
usarlo, pulse y mantenga pulsada la tecla Ctr1 (macOS [g]) y luego pulse la tecla 0 para
mostrar el dialogo Abrir. Libere ambas teclas cuando aparezca el dialogo. Para mas informacion
sobre atajos de teclado, consulte el «Apéndice A, atajos de teclado».

Crear atajos de teclado

Ademas de utilizar los atajos de teclado integrados, puede definir y usar otros personalizados.
Estos atajos se pueden asignar a 6rdenes o macros de LibreOffice y guardarlos para su uso en
todos los componentes de LibreOffice o en un componente especifico.

I\ Precaucion

Algunos atajos de teclado pueden estar asignados a comandos o funciones de su
sistema operativo. Estos atajos No deben usarse al personalizar los atajos de
teclado de LibreOffice. Aunque es posible cambiar los atajos asignados al sistema
operativo, no es aconsejable, esos cambios pueden crear problemas en el
funcionamiento del equipo.

Para adaptar los atajos de teclado a sus necesidades, utilice el dialogo Personalizar, como se
describe a continuacion.

1) Seleccione Herramientas > Personalizar para abrir el didlogo Personalizary, a
continuacion, haga clic en la pestafia Teclado (figura 8).
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2) Busque un atajo de teclado que no esté asignado en la lista Atajos de teclado.

3) A continuacion, seleccione la funcion una categoria para filtrar los resultados en la listas
Categoria.

4) Seleccione la funcién requerida en la lista Funcion.

5) Seleccione el atajo de teclado deseado en la lista Atajos de Teclado y haga clic en el
botén Modificar.

6) Para que la asignacion atajos de teclado esté disponible en todos los componentes de
LibreOffice, seleccione LibreOffice en la seccion superior derecha del didlogo.

7) Haga clic en Aceptar para confirmar el cambio. Ahora los atajos de teclado elegidos
ejecutaran la funcion asignada cada vez que se pulsen.

Figura 8: Personalizar un atajo de teclado
Personalizar *

Menis Barras de herramientas Omnibarra Menis contextuales Teclado Sucesos

de teclado O LibreOffice

.

E A | (@ Writer
F2 Text Formula
F3 Ejecutar entrada de texto automético Meadificar
F4 Propiedades de la imagen o
F3 Navegador =
]
F7 serviceiorg.languagetool.openoffice.Main?checkDialog
[2-] Seleccionar ciclo Cargar...
F9 Campas
F10 Guardar...
F11 Estilos
F12 Lista ordenada w Restablecer
Funciones
Escriba para buscar
Categoria Funcign Teclas
#0ué es esto?

Aplicacién 100%

Ver 150 %

Plantillas 200%

Opciones 50%

BASIC 75%

Funciones especiales A la cabecera

Insertar v| | € >

Ayuda Restablecer Cancelar
7 Nota

Los atajos de teclado existentes se muestran con su funcién asignada a la derecha.
Si a la derecha del atajo de teclado no hay una funcién definida, la combinacién de
teclas elegida no est4 asignada. Si el atajo de teclado ya tiene una funcion asignada
y desea utilizar una funcioén distinta, primero debe eliminar la asignacion existente.

Los atajos de teclado que estan atenuados en el listado del didlogo Personalizar,
como F1, F6 y F10 en la figura 8, no estan disponibles para su modificacion.

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 un uso posterior, lo que le permite crear y aplicar diferentes
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configuraciones segun sea necesario, o crear un archivo de configuracion de teclado estandar
para distribuirlo entre varios usuarios.

Para guardar la configuracion de atajos de teclado en un archivo:

1) Después de hacer las asignaciones de atajos de teclado, haga clic en el botén Guardar
del didlogo Personalizar (figura 8).

2) Se abrira el dialogo Guardar configuracion de teclado, escriba un nombre para el archivo
de configuracion de teclado en el cuadro Nombre o seleccione un archivo existente en la
lista (la extension para los archivos de configuracion de teclado es .cfg). Si es
necesario, seleccione otra carpeta en otra ubicacion.

3) Haga clic en Guardar. Si se va a sobrescribir un archivo existente, aparecera un dialogo
de confirmacion, de lo contrario no habré advertencia y se guardaré el archivo.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Personalizar.

Cargar una configuracion de teclado guardada

Para cargar un archivo de configuracion del teclado guardado y reemplazar la configuracion
existente:

1) Haga clic en el boton Cargar de la parte derecha del didlogo Personalizar para abrir el
didlogo Cargar Configuracion del teclado.

2) Busque la carpeta donde esté guardado el archivo de configuracion.

3) Seleccione el archivo de configuracién guardado y haga clic en Abrir para cargar el
archivo de configuracion y cerrar el diadlogo.

4) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Personalizar.

5) Reinicie LibreOffice para aplicar los cambios de configuracion del teclado.

Restablecer la configuracion del teclado
Para restablecer todos los atajos de teclado a los valores predeterminados:

1) Haga clic en el boton Restablecer de la parte derecha del dialogo Personalizar. No se
mostrara ningun didlogo de confirmacion.

2) Haga clic en Aceptar para guardar los cambios y cerrar el didlogo Personalizar.

3) Reinicie LibreOffice para asegurarse de que la configuracion predeterminada se carga
correctamente.

Asignar macros a sucesos

En LibreOffice, cuando algo ocurre, decimos que se ha desencadenado un suceso. Por
ejemplo, al abrir un documento, pulsar una tecla o mover el ratén. Puede asociar una macro con
un suceso, de modo que la macro se ejecute cuando se desencadene el suceso. Un uso comuin
es asignar el suceso Abrir documento para ejecutar una macro que realice ciertas tareas de
configuracion con el documento.

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

ANnadir extensiones

Una extensién es un complemento que se puede instalar en LibreOffice para afadir nuevas
funciones o mejorar la productividad. Los conjuntos de plantillas, diccionarios ortograficos,
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galerias de imagenes o bibliotecas de macros se pueden empaqguetar 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 gratuitas.

Otras extensiones se pueden descargar de varios sitios web, algunas son gratuitas pero otras
pueden ser de pago. Consulte las descripciones para ver las licencias y tarifas que se aplican a

las que le pueda interesar.

Instalar extensiones

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

1) En LibreOffice, seleccione Herramientas > Gestor de extensiones en el menu para

abrir el dialogo Gestor de extensiones (figura 9).

2) Haga clic en el hiperenlace Obtener méas extensiones en linea, se abrir4 una ventana de

su navegador Web.

3) Examine las extensiones disponibles y compruebe su descripcion y compatibilidad para

su version de LibreOffice y sistema operativo.

4) Descargue la version adecuada de la extension en su equipo.

5) Después de descargar la extension, vuelva al didlogo Gestor de extensiones y haga clic

en Afadir.

6) Busque y seleccione la extension descargada y haga clic en Abrir. La extension
comenzara a instalarse. Es posible que se le pida que acepte un acuerdo de licencia.

7) Cuando se completa la instalacion, la extension se muestra en el dialogo Gestor de

extensiones de la figura 9.

8) Reinicie LibreOffice para cargar la extension y poder utilizarla.

Figura 9: Gestor de extensiones
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ﬁ Nota

Para instalar una extension desde otro sitio distinto del repositorio de LibreOffice,
descargue la extension y continte desde el paso 5.

Actualizar extensiones

Es recomendable comprobar las actualizaciones de extensiones regularmente. Para comprobar
las actualizaciones de extensiones:

1) Vaya al menu Herramientas > Extensiones, para abrir el didlogo Gestor de extensiones.
2) Haga clic en el boton Buscar actualizaciones.

3) Seleccione una de las extensiones de la lista Actualizaciones disponibles y haga clic en
Instalar para actualizar la extension.

4) Cierre los dialogos Actualizacion de extensiones y Extensiones.
5) Reinicie LibreOffice para que la actualizacion sea efectiva.

Desinstalar extensiones
Para desactivar y desinstalar completamente una extension instalada:
1) Vaya al menud Herramientas > Extensiones, para abrir el didlogo Gestor de extensiones.
2) Seleccione la extension que desee eliminar de la lista de extensiones.
3) Haga clic en el botén Quitar y confirme la operacion.
4) Cierre el didlogo Gestor de extensiones y reinicie LibreOffice.

Desactivar extensiones
Para desactivar una extension sin desinstalarla:
1) Vaya al mend Herramientas > Extensiones, para abrir el didlogo Gestor de extensiones.
2) Seleccione la extension que desee desactivar de la lista de extensiones.
3) Haga clic en el botén Desactivar y confirme la operacion.
4) Cuando necesite volver a utilizar la extension haga clic en el boton Activar.

5) Cierre el didlogo Gestor de extensiones y reinicie LibreOffice.

7 Nota

Cuando el boton Activar/Desactivar una extensién esta deshabilitado, no es posible
eliminar o desactivar la extensiéon. Esto ocurre generalmente, cuando se selecciona
una de las extensiones incluidas en la instalacion de LibreOffice.

_~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
botén que conduce a una vista filtrada de las extensiones en el dialogo que se abre.
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Colores personalizados

Puede crear colores personalizados y afiadirlos a la Paleta personalizada de LibreOffice. La
paleta de colores personalizada le permite, por ejemplo, tener mas a mano un esquema de
colores corporativos para utilizarlos en sus documentos. Los colores personalizados se pueden
definir utilizando una de las siguientes notaciones de colores.

* RGB (Rojo, Verde, Azul)

* HSB (Matiz, Saturacion, Brillo)

* CMYK (Cian, Magenta, Amarillo, Negro)
* Hex (Numero hexadecimal)

Los colores personalizados se guardan en la Paleta personalizada, quedando disponibles para
usarlos en objetos, lineas, flechas o texto.

También puede agregar colores personalizados desde:
+ Dialogo Elija un color.
+ Diélogo Area (pagina Color).
 Didlogo Linea (pagina Linea).

» Didlogo Caréacter o Estilo de caracter (seccién Color de letra en la pagina Efectos
tipogréaficos).

* Didlogo Estilo de parrafo (seccién Color de letra en la pagina Efectos tipograficos).

» P4gina propiedades de la Barra lateral

Color de relleno en el panel Area.

Color de linea en el panel Linea.

Color de letra en el panel Caracter.

Color de fondo en el panel Parrafo.

Crear Colores personalizados

El procedimiento para crear colores personalizados aqui descrito utiliza el color de relleno del
area de un objeto.

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 10).

4) Defina el color usando notacion RGB o HEX en la seccién Nuevo.

5) Haga clic en el botdn Adadir de la seccion Paleta personalizada.

6) Introduzca un nombre para el nuevo color en el didlogo emergente y haga clic en
Aceptar para guardarlo.

}? Nota:

Las notaciones de color estan vinculadas, al cambiar los valores de una notacién de
color se cambia automaticamente los valores en los otros conjuntos de
notificaciones.
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Figura 10: Definicion de un nuevo color

Area X

Area Sombra Transparencia

Ninguna Degradado Mapa de bits Motivo Trama

Colores Activo Nuevo
Paleta: |standard - |
EEEEEEN
EEEEEEEEE
- Ri: 114 Rj. [114 -
EEEEEEEE Vr: |159 v |159 :
u - 5
A / Az 207 -
Hex.: |T20fcf Hex.: |729fcf
Elegir (7
Colores recientes 52
| EEEE Nombre
Paleta personalizada Escriba un nombre para el color nuevo:
Ariadir Eliminar
Ayuda Restablecer Aceptar Cancelar

Si desea utilizar las notaciones HSB, CMYK o elegir interactivamente el color:
1) Abra la pagina Color del didlogo Area siguiendo los pasos 1 a 3 anteriores.

2) Haga clic en el botdn Elegir en la seccion Nuevo para abrir el didlogo Elija un color
(figura 11).

3) Introduzca la notacion del color en los cuadros correspondientes o interactue en la zona
de colores para seleccionar un color.

6) Haga clic en Aceptar para cerrar el dialogo Elija un color.
4) Haga clic en el boton Afiadir en la seccion Paleta personalizada del dialogo Area.

5) Introduzca un nombre para el color en el didlogo emergente, haga clic en Aceptar para
guardarlo y cierre el didlogo Area.

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

Figura 11: Dialogo Elija un color
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Anadir tipos de letra

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

Si tiene privilegios administrativos, al instalar tipos de letra (fuentes) en su sistema operativo,
estos estaran disponibles para su uso por todos los componentes de LibreOffice.

Ademas de las fuentes propietarias como las de Adobe, en internet puede encontrar muchas
otras fuentes tipogréficas. Puede usar, compartir y editar fuentes cuya licencia lo permita. La
mayoria de las fuentes con licencia libre, estan disponibles sin coste alguno. Muchas son clones
o tienen pequenfas 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 con iconos, esta interfaz de usuario recibe el nombre de estandary se
describe en el «Capitulo 1, Introduccidn a LibreOffice».

Ademads, LibreOffice Writer, Calc, Draw e Impress proporcionan otras variantes de interfaz de
usuario, mostrando grupos contextuales de comandos y contenido. Para una descripcion
detallada, consulte las guias especificas de cada componentes de LibreOffice.

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

Seleccione otra interfaz de usuario de la siguiente manera:
1) Abra el componente de LibreOffice que desee cambiar la interfaz de usuario
2) Elija Ver > Interfaz de usuario en el menu.

3) En el didlogo Seleccione su interfaz de usuario predilecta (figura 12), 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.

Figura 12: Seleccion de una interfaz de usuario
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Aplicar a fodo ~/ Aplicar a Writer Cerrar

4) Para usar la misma interfaz para todos los componentes de LibreOffice haga clic en el
boton Aplicar a todo.
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5) Si unicamente desea cambiar la interfaz del componente abierto, haga clic en el boton
Aplicar a [Componente], por ejemplo Aplicar a Writer.

6) Haga clic en Cerrar para cerrar el dialogo.
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