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Windows o Linux

Equivalente en Mac

Efecto

Herramientas > Opciones
opcion de menu

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 varias formas de imprimir o exportar documentos de Writer en papel o en
formato electrénico y las opciones para cada uno de ellos.

Impresion rapida

Haga clic en el icono Imprimir & para enviar todo el documento a la impresora predeterminada
definida para su ordenador.

£7] Nota

Puede cambiar la accion del icono Imprimir para enviar el documento a la impresora
definida para el documento en lugar de la impresora predeterminada para el
ordenador. Vaya a Herramientas > Opciones > Cargar/guardar > General y
seleccione Cargar la configuracién de la impresora con el documento.

Controlar la impresion

Para obtener mas control sobre la impresion, use el cuadro de dialogo Imprimir (Archivo >
Imprimir o Ctrl+P)

Imprimir x

210 mm (Ad) General LibreQffice Writer Disposicién de pagina Opciones

Impresora

HPFFFTBS (HP Officelet 4650 series)
Microsoft Print to PDF
Microsoft XP5 Document Writer

j LibreOffice

OneMote (Desktop)
e e er 8.0 OneMote for Windows 10

Capitulo 7 Detalles Propiedades...

H Imprimir, exporiar, enviar por
corred eleclrénico Intervalo y copias

(® Todas las paginas Cantidad de copias

v
O Paginas |1
Ordenar 5|# 5|3
Seleccian ! !

L] Imprimir en arden inverso

s

Imprimir

Comentarios  [Minguno (solo el documenta) |

1) /28 *

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 1: Dialogo imprimir
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g Nota

Las opciones seleccionadas en el cuadro de didlogo Imprimir se aplican solo a esta
impresiéon de este documento.

Para especificar la configuracién de impresidn predeterminada para LibreOffice, vaya a
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir y Herramientas > Opciones >
LibreOffice Writer > Imprimir. Vea el Capitulo 20, Configuracion de Writer, para mas
detalles.

El cuadro de dialogo Imprimir tiene cuatro paginas, desde las cuales puede elegir un rango de
opciones, como se describe en las siguientes secciones.

Seleccién de opciones generales de impresion.
En la pagina General del cuadro de dialogo Imprimir, puede elegir:

* Laimpresora (de la lista de impresoras disponibles).

* Las paginas que se van a imprimir, el nimero de copias que se van a imprimir y si se
deben clasificar varias copias (seccién Rango y copias).

* Ya sea para imprimir en orden de pagina inverso (util en algunas impresoras para hacer
gue las paginas salgan en orden de pagina).

* Sise deben imprimir los comentarios que se encuentran en el documento y dénde se
deben imprimir estos.

Si el documento no contiene comentarios, la lista desplegable Imprimir comentarios no funciona.
Imprimir

Comentarios nguno (solo el documento

Solo los comentarios
Situar al final del documento Aceptar Cancelar

Situar al final de la pagina
Situar en los mdrgenes
Figura 2: Elegir si y donde imprimir comentarios

Haga clic en el botdn Propiedades para mostrar el cuadro de dialogo de propiedades de la
impresora seleccionada, donde puede elegir la orientacion retrato (vertical) o paisaje (horizontal),
gué bandeja de papel usar y el tamafio del papel para imprimir.

En la pagina Opciones del cuadro de dialogo Imprimir, puede elegir otras opciones para imprimir.

General LibreOffice Writer Disposicién de pagina Opciones

Opciones

[ Crear tareas de impresién individuales para una salida intercalada

[ Usar solo 1a bandeja de papel definida en preferencias de impresora

[ usar solo el tarmafio de papel definido en las preferencias de la impresora

Figura 3: Opciones generales de impresion

Impresion de varias paginas en una sola hoja de papel
Puede imprimir varias paginas de un documento en una hoja de papel. Para hacer esto:

1) En el cuadro de didlogo Imprimir, seleccione la pagina Disposicion de pagina (Figura 4).
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2) Enla seccién Disefio, seleccione en la lista desplegable el nimero de paginas para
imprimir por hoja. El panel de vista previa a la izquierda del cuadro de dialogo Imprimir
muestra el aspecto del documento impreso.

3) Al imprimir mas de dos péaginas por hoja, puede elegir el orden en el que se imprimiran en
todo el papel. La Figura 5 muestra la diferencia

4) En la seccion Caras de la pagina, seleccione si desea imprimir todas las paginas o solo

algunas paginas.
5) Haga clic en Aceptar.

‘::‘ Consejo

Para imprimir dos paginas por hoja en el estilo de "paginas opuestas” (disefio del
libro), imprima desde la Vista preliminar. Ver pagina 11.

12

Imprimir
General LibreOffice Writer Disposicidn de pagina Opciones
Disposicidn
@Eéginas por hoja |P‘_ ~
207 mm (Ad) Orden |de izquierda a derecha, después hacia abajo
Y LibraCiice [ Trazar un borde alrededor de cada pagina
) Falleto
E
E = Caras dela pagina
Rl Qi e ‘Todas las paginas /
= Todas las paginas
Reversos / paginas izquierdas
Anversos / paginas derechas
1 /15 *

Cancelar

Figura 4: Impresion de varias paginas por hoja de papel

Disposicién

@Ea’ginas por hoja |4 V| 1 2

Orden

[ Trazar un borde -de izquierda a derecha, después hacia abajo

de arriba hacia abajo, después a la derecha

O Eolleto de arriba hacia abajo, después a la derecha
Caras dela pagina de derecha a izquierda, después hacia abajo
Incluir |T0das las paginas ~

Impresién de varias paginas en una sola hoja de papel | 7




Disposicion

® Paginas por hoja |4 v| 1 3

Orden

[ ] Trazar un borde ade izquierda a derecha, después hacia abajo 2 4

O de arriba hacia abajo, después a la derecha
Falleta de arriba hacia abajo, después a la derecha
de derecha a izquierda, después hacia abajo

Caras dela pagina

Incluir |T|:|daslas paginas V|

Figura 5: Elegir el orden en el que imprimir muiltiples paginas

Seleccionar qué imprimir

Ademas de imprimir un documento completo, puede elegir imprimir paginas individuales, rangos
de péaginas o una seleccién de un documento, como se describe en esta seccion.

Imprimir una pagina individual:

1)
2)
3)
4)

5)

Elija Archivo > Imprimir en la barra Menu, o presione Ctrl+P.
En el cuadro de diadlogo Imprimir, seleccione la pagina para imprimir.
En la seccion Intervalo y copias de la pagina General, seleccione la opcién Paginas.

Ingrese el nUmero de secuencia de la pagina que desea imprimir. El cuadro de vista previa
cambia para mostrar la pagina seleccionada.

Haga clic en Aceptar.

Imprimir un rango de paginas:

1)
2)
3)
4)

5)

Elija Archivo > Imprimir en la barra Mend, o presione Ctrl+P.
En el cuadro de didlogo Imprimir, seleccione el rango de paginas para imprimir.
En la seccion Intervalo y copias de la pagina General, seleccione la opcion Paginas.

Ingrese los nimeros de secuencia de las paginas para imprimir (por ejemplo, 1-4 o
1,3,7,11, o una combinacion como 3-6,8,12).

Haga clic en Aceptar.

Imprimir una seleccién de texto:

1)
2)
3)

4)

En el documento, seleccione el material (texto e imagenes) para imprimir.
Elija Archivo > Imprimir en la barra Menu, o presione Ctrl+P.

La seccion Intervalo y copias del cuadro de didlogo Imprimir ahora incluye una opcién de
Seleccion y el cuadro de vista previa muestra el material seleccionado. Ver figura 6.

Haga clic en Aceptar.
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Imprimir una seleccion de texto:
1) En el documento, seleccione el material (texto e imAaenes) para imorimir.
2) Elija Archivo > Imprimij 'mprimir X

3) Laseccion Intervalo y cg
Seleccion y el cuadro de

4) Hagaclic en Aceptar] |

210 mm (Ad) General LibreOffice Writer Disposicion de pagina Opciones

Impresora

HPFFFYES (HP Officelet 4650 series)
Microsoft Print to PDF
Microsoft XP5 Document Writer

OneNote (Desktop)
OneNote for Windows 10
v
£
0
‘.}‘.: Detalles Propiedades...
Intenvalo y copias
O Todas las paginas Cantidad de copias 1 :
. o L .
QOrdenar 3 3
Ordenar 2 bt
= = — O Imprimir en orden inverso
8 | Seleccionar qué imprimir e Previeuali - —
Comentarios  |Minguno (solo el documento |
1| 1
Ayuda Cancelar

Figura 6: Imprimir una seleccién de texto

Imprimir un folleto

En Writer, puede imprimir un documento con dos paginas a cada lado de una hoja de papel,
dispuesto de modo que cuando las paginas impresas se doblan por la mitad, las paginas estén en
el orden correcto para formar un libro pequefio o folleto.

‘:@:‘ Consejo

Planifiqgue su documento para que se vea bien cuando se imprima a la mitad; elija
margenes apropiados, tamafios de fuente, etc. Es posible que necesite experimentar.

Para imprimir un folleto en una impresora de una sola cara:

1) Elija Archivo > Imprimir en la barra Mend, o presione Ctrl+P.
2) En la pagina General del cuadro de didlogo Imprimir, haga clic en Propiedades.

3) Verifique que la impresora esté configurada en la misma orientacion (vertical u horizontal)
gue se especifica en la configuracion de pagina para su documento. Por lo general, la
orientacion no importa, pero si para folletos. Haga clic en Aceptar para volver al cuadro de
didlogo Imprimir.

4) Seleccione la pagina Disposicion de pagina en el cuadro de didlogo Imprimir.

5) Seleccione la opcién Folleto.

6) En la seccién Lados de la pagina, seleccione Lados traseros | paginas izquierdas de la
lista desplegable Incluir. (Ver figura 7.) Haga clic en Aceptar.
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General LibreOffice Writer Disposicion de pagina Opciones

Disposicién
@Ea’ginas por hoja |‘| V|
Orden |de izquierda a derecha, después hacia abajo |~ | 1

[ Trazar un borde alrededor de cada pagina
O Eolleto

Caras de la pagina

Incluir

Todas las paginas
Rewversos / paginas izquierdas
Anversos / paginas derechas

Figura 7: Seleccionar que paginas imprimir

7) Saque las péaginas impresas de la impresora, girelas y vuelva a colocarlas en la orientacion
correcta para imprimir en el lado en blanco. Es posible que deba experimentar un poco
para averiguar cual es el arreglo correcto para su impresora.

8) En el cuadro de didlogo Imprimir, en la seccién Caras de la pagina, seleccione Anversos |
paginas derechas en el cuadro desplegable Incluir. Haga clic en Aceptar.

A\

‘:O: Consejo

|
(]

Si su impresora puede imprimir a doble cara automaticamente, elija Todas las
paginas.

Impresion en blanco y negro (en una impresora a color)

Es posible que desee imprimir documentos en blanco y negro en una impresora a color. Hay
disponibles varias opciones.

Z Nota

Algunas impresoras de color pueden imprimir en color independientemente de la
configuracion que elija.

Cambie la configuracion de la impresora para imprimir en blanco y negro o en escala de grises:
1) Elija Archivo > Imprimir, o presione Ctrl+P, para abrir el cuadro de dialogo Imprimir.

2) Haga clic en Propiedades para abrir el cuadro de didlogo Propiedades de la impresora.
Las opciones disponibles varian de una impresora a otra, pero debe encontrar opciones
para la configuracion de color. Consulte la ayuda de su impresora o el manual del usuario
para obtener mas informacion.

3) Las opciones de color pueden incluir blanco y negro o escala de grises. Elija la
configuracion requerida.

4) Haga clic en Aceptar para confirmar su eleccion y volver al cuadro de dialogo Imprimir.
5) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento.
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‘:@:‘ Consejo

La escala de grises es mejor que el blanco y negro si tiene imagenes en el
documento.

Cambie la configuracion de LibreOffice para imprimir todo el texto e imagenes en color en escala
de grises:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir.

2) Seleccione la opcién Convertir colores en escala de grises. Haga clic en Aceptar para
guardar el cambio.

3) Abra el didlogo Imprimir (Archivo > Imprimir, o presione Ctr/+P).
4) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento.

Cambie la configuracion de LibreOffice Writer para imprimir todo el texto en color en negro y todas
las imagenes en escala de grises:

1) Elija Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Imprimir.

2) En Contenido, seleccione la opcion Imprimir texto en negro. Haga clic en Aceptar para
guardar el cambio.

3) Abra el didlogo Imprimir (Archivo > Imprimir, o presione Cirl+P).
4) Haga clic en Aceptar para imprimir el documento.

Vista previa de las paginas antes de imprimirlas

La vista de pagina normal en Writer muestra cOmo se vera cada pagina cuando se imprima;
Puede editar las paginas en esa vista. Si esta disefiando un documento para imprimir a doble
cara, es posible que desee ver como se ven las paginas opuestas. Writer proporciona dos
maneras de hacer esto:

» Disefio de vista (vista editable): use el botén Vista de libro en la barra de estado y
(generalmente) alejar.

* Vista previa de impresién (vista de solo lectura).
Para utilizar la vista previa de impresion:

1) Elija Archivo > Previsualizacion de impresion (o haga clic en el icono de Alternar
previsualizacion de impresion en la barra de herramientas Estandar). Writer ahora muestra
la barra de herramientas Vista preliminar en lugar de la barra de herramientas Formato.

- [ ] . ¥ Y
| 5 T I <ge |0 2 | | =) |48% || |=m si_le 2%, Cerrar la previsualizacidn

2) Seleccione el icono de vista previa requerido: Previsualizacion de pagina unica,
Previsualizacion de dos paginas, Previsualizacion de libro o Previsualizacion de varias
paginas.

3) Paraimprimir el documento desde esta vista, haga clic en el icono Imprimir &5 para abrir
el cuadro de diadlogo Imprimir.

4) Elija las opciones de impresion y haga clic en Aceptar.

Vista previa de las paginas antes de imprimirlas | 11



Imprimir sobres

Imprimir sobres implica dos pasos: configuracion e impresion.
Para configurar un sobre para que se imprima solo o con un documento:

1) Haga clic en Insertar > Sobre en la barra de Mend.

2) En el cuadro de didlogo Sobre, comience con la pagina Sobre. Verifique, agregue o edite la
informacién en los cuadros Destinatario y Remitente (el "de" en el sobre).

Puede escribir informacién directamente en los cuadros Destinatario y Remitente, o usar, si
lo desea, las listas desplegables de la derecha para seleccionar la base de datos o la tabla
desde la que puede obtener la informacién del sobre. Consulte el Capitulo 14,
Combinacion de correspondencia, para obtener detalles sobre cémo imprimir sobres desde
una base de datos.

Sobre >

Sobre Formato Impresora

Destinatario Base de datos

Campo de base de datos

Remitente

Paco Pérez
12, Calle Falsa

Villafalsa -
Esparia I:I

Documento nueva Inzertar Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 8:Elegir el destinatario y la informacion del remitente para un sobre
3) Enla pagina Formato (Figura 9), verifique o edite la posicién del destinatario y la
informacion del remitente. El &rea de vista previa en la parte inferior derecha ilustra sus
opciones.
4) Para dar formato al texto de estos bloques, haga clic en el icono Editar a la derecha. En la
lista desplegable tiene dos opciones para cada botén: Caracter y Parrafo.

— Seleccione Caracter para abrir un cuadro de didlogo Caréacter, similar al cuadro de
dialogo Caréacter estandar, pero omitiendo Bordes, donde puede configurar el formato
del texto.

— Seleccione Parrafo para abrir un dialogo de Parrafo, similar al dialogo de Parrafo
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5)

:@’_
- s

6)

estandar, pero omitiendo Esquema y Numeracion, donde puede configurar los atributos
del péarrafo.

En la parte inferior izquierda de esta pagina, la seccién Tamafio, elija el formato de sobre
en la lista desplegable. El ancho y el alto del sobre seleccionado se muestran en los
cuadros debajo del formato seleccionado. Si eligié un formato preexistente, simplemente
verifique estos tamafios. Si elige Definido por el usuario en la lista Formato, puede editar
los tamafios.

Consejo

En esta etapa, solo es posible variar la posicidén de los puntos de origen (esquinas
superiores izquierdas) de los cuadros que contendran la informacién del remitente y el
destinatario, pero una vez que se ha creado la envolvente, es posible el ajuste
completo del tamafio y la posicion.

Sobre >

Sobre Formato Impresora
Destinatario
Posician

desde laizquierda 11,00 cm

4

Farmato Editar ™

desde arriba 5,50 crm

Remitente

Posicion

4

desde la izquierda | 100 em Formato Editar

desde arriba 1,00 cm

Tamanio

Formato

Anchura 220 em - |:|
Altura M1,00em = -

Documento nuevo Inzertar Cancelar Ayuda Restablecer

Figura 9:Elegir posicionamiento y tamafio de los elementos para un sobre

Después de formatear, vaya a la pagina Impresora (Figura 10), para elegir la impresora a
utilizar, su configuracion, por ejemplo, la especificacion de la bandeja que contiene los
sobres, y otras opciones de la impresora, como la orientacion y el desplazamiento de los
sobres. Es posible que deba experimentar para ver qué opciones funcionan mejor para su
impresora, asi como la forma en que deben colocarse los sobres en la impresora.

Imprimir sobres | 13



Sobre Formato Impresora

Orientacidn del sobre

R 5 & @ @
L2 (2] (2] [#] [®] [£]
O] Imprimir desde arriba
() Imprimir desde abajo

L3

Desplazar a la derecha 0,00 cm =
Desplazar hacia abajo 000 cm =
Impresora Configurar impresora p4
HPFFF7B| Impresora
Maombre: Propiedades...
Estado:  Impresora predeterminada; Desconectado
Tipo: HP Officelet 4650 series
Ubicacion:
Comentario:
Ayuda Aceptar Cancelar
Documento nuevo Insertar Cancelar Ayuda Bestablecer

Finga 10: Elegir opcion'es-de' irhpreééra para un sobre

7) Cuando haya terminado de formatear y esté listo para imprimir, haga clic en el botén
Documento nuevo o en Insertar para finalizar. Documento nuevo hace solo un sobre o
comienza un nuevo documento con el sobre. Insertar coloca el sobre en el documento
existente como pagina 1.

Para no continuar con este sobre, haga clic en Cancelar o presione la tecla Esc. Para
eliminar los cambios y volver a la configuracion original cuando se abra el cuadro de
didlogo. Haga clic en Restablecer.

El documento ahora tiene el sobre en el mismo archivo que el documento. Guarde este archivo
antes de hacer cualquier otra cosa.

Para imprimir el sobre:

1) Seleccione Archivo > Imprimir en la barra de Mendu.

2) En el cuadro de didlogo Imprimir, en Intervalo y copias, elija Paginas y escriba 1 en el
cuadro. Haga clic en Aceptar para imprimir.

Imprimir etiquetas

Las etiquetas se usan comunmente para imprimir listas de direcciones (donde cada etiqueta
muestra una direccion diferente), pero también se pueden usar para hacer multiples copias de una
sola etiqueta, por ejemplo, calcomanias de direcciones de devolucion o etiquetas para CD / DVD u
otros articulos.

Imprimir etiquetas, como imprimir sobres, tiene dos pasos: configuracion e impresién. Este tema
se trata en detalle en el Capitulo 14, Combinacion de correspondencia.
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Exportar a PDF

LibreOffice puede exportar documentos a PDF (Portable Document Format). Este formato de
archivo estandar es ideal para enviar el archivo a otra persona para verlo utilizando Adobe Reader
u otros visores de PDF.

‘::‘ Consejo

A diferencia de Guardar como, el comando Exportar escribe una copia del documento
actual en un archivo nuevo con el formato elegido, pero mantiene abierto el
documento y el formato actuales en su sesion.

Exportacion rapida a PDF

Haga clic en el icono Exportar a PDF para exportar todo el documento utilizando la configuracion
de PDF que seleccion6 mas recientemente en el cuadro de dialogo Opciones de PDF. Se le
solicita que ingrese el nombre del archivo y la ubicacion del PDF, pero no tiene la oportunidad de
elegir un rango de paginas, la compresion de la imagen u otras opciones.

Controlar contenido y calidad de PDF

Para obtener méas control sobre el contenido y la calidad del PDF resultante, use Archivo >
Exportar a PDF. Se abrira el cuadro de dialogo Opciones de PDF. Este cuadro de dialogo tiene
seis paginas (General, Vista inicial, Interfaz de usuario, Enlaces, Seguridad 'y Firmas digitales).
Seleccione la configuracion apropiada y luego haga clic en Exportar. Luego se le solicita que
ingrese la ubicacion y el nombre de archivo del PDF que se creara y haga clic en Exportar.

Z Nota

Otra opciodn es usar Archivo > Exportar. Esto abre el cuadro de didlogo Exportar.
Seleccione el formato de archivo PDF, el nombre del archivo y la ubicacion, y haga
clic en Exportar. Esto abre el cuadro de didlogo Opciones de PDF. Haga clic en
Exportar cuando se hayan realizado todas las selecciones. La Unica diferencia entre
los dos métodos de exportacion es la secuencia en la que se producen los pasos.

Pagina General del dialogo Opciones de PDF

En la pagina General (Figura 11), puede elegir qué péaginas incluir en el PDF, el tipo de
compresion que se usara para las imagenes (que afecta la calidad de las imagenes en el PDF) y
otras opciones.
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Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Intenvalo General

® Tado [ roF hibrido {incrustar archivo ODF)
O Paginas: [ Archivador PDF/A-1a (150 19005-1)
(O Seleccién [[] PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento)

Crear formulario PDF
Imégenes

— E t vio: FDF ~
(_) Compresion sin pérdidas rormate para envie
® Compresian JPEG [ Permitir nombres de campos duplicados
Calidad a0 o = Exportar los marcadores
L 3 U e

[ Exportar marcadores de posicion
] ir resolucié imé s 300 .
Beducir resolucién de imagenes: 300 DRI~ [ Exportar los comentarios

Marca de agua [ Exportar paginas vacias insertadas automaticamente
[ Eirmar con marca de agua [Aiver el PDF tras |a expartacian:
Texto [ Usar objetos externos de referencia de PDF

Figura 11: Pagina General del dialogo Opciones de PDF

Seccion Intervalo
* Todo: exporta todo el documento.

* Paginas: Exporta un subconjunto de paginas, por ejemplo 1-4, 0 1,3,7,11, 0 3-6,8,12.
* Seleccién: Exporta cualquier material seleccionado.

Seccion Imagenes
+ Compresion sin pérdidas: Las imagenes se almacenan sin pérdida de calidad. Tiende a
hacer archivos grandes cuando se usa con fotografias. Recomendado para otros tipos de
imagenes o graficos.
* Compresion JPEG: Permite diversos grados de calidad. Un ajuste del 90% funciona bien
con fotografias (tamafio de archivo pequefio, poca pérdida de calidad perceptible).

* Reduccién resolucion de imagenes: las imagenes con menos DPI (puntos por pulgada)
tienen una calidad inferior. En general, para ver en una pantalla de computadora es
suficiente una resolucion de 72 ppp (para Windows) o 96 ppp (GNU / Linux), mientras que
para imprimir es generalmente preferible utilizar al menos 300 o 600 ppp, dependiendo de
la capacidad de la impresora. Las configuraciones de ppp mas altas aumentan el tamafio
del archivo exportado.

Z Nota

Las imagenes EPS (PostScript encapsulado) con vistas previas incrustadas se
exportan solo como vistas previas. Las imagenes EPS sin vistas previas incrustadas
se exportan como marcadores de posicidén vacios.

Seccion Marca de agua
* Firmar con marca de agua: cuando se selecciona esta opcién, en cada pagina del PDF
aparecera una superposicion transparente del texto que ingrese en el cuadro de texto de
marca de agua.
Seccién General
* PDF hibrido (incrustar archivo ODF): use esta configuracion para exportar el documento
como un archivo PDF que contiene dos formatos de archivo: PDF y ODF. En los visores de

PDF, se comporta como un archivo PDF normal y permanece totalmente editable en
LibreOffice.

* Archivador PDF/A-1a (ISO 19005-1): PDF/A es un estandar 1SO para la preservacion a
largo plazo de documentos, incorporando toda la informacién necesaria para una
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reproduccion fiel (como fuentes) y prohibiendo otros elementos (incluidos formularios,
seguridad y cifrado). Las etiquetas PDF estan escritas. Si selecciona PDF/A-1a, los
elementos prohibidos aparecen en gris (no disponibles).

* PDF con etiquetas (afiadir estructura del documento): El PDF etiquetado contiene
informacién sobre la estructura del contenido del documento. Esto puede ayudar a mostrar
el documento en dispositivos con diferentes pantallas, y al usar el software de lectura de
pantalla. Algunas etiquetas que se exportan son tabla de contenido, hipervinculos y
controles. Esta opcién puede aumentar significativamente el tamafio de los archivos.

* Crear formulario PDF - Formato para envio: Elija el formato de envio de formularios
desde el archivo PDF. Esta configuracion anula la propiedad URL del control que
estableci6é en el documento. Solo hay una configuracién comun valida para todo el
documento PDF: PDF (envia todo el documento), FDF (envia los contenidos de control),
HTML y XML. La mayoria de las veces elegira el formato PDF.

Permitir nombres de campos duplicados: Si esta habilitado, se puede usar el mismo
nombre de campo para varios campos en el archivo PDF generado. Con esta opcién
habilitada, puede ingresar datos en la primera aparicion del campo nombrado en el
documento PDF y todos los campos con el mismo nombre llevaran su entrada. Si esta
deshabilitado, los nombres de los campos se exportaran utilizando nombres (nicos
generados.

e Exportar los marcadores: Crea marcadores de PDF (una lista de tabla de contenido
mostrada por la mayoria de los visores de PDF, incluido Adobe Reader) para todos los
encabezados del documento.

* Exportar marcadores de posicion: Exporta texto de marcador de posicién en lugar de un
espacio en blanco.

* Exportar comentarios: Exportaciones de comentarios en formato PDF. jPuede que no
quieras esto!

* Exportar paginas vacias insertadas automaticamente: Si se selecciona, las paginas en
blanco insertadas automaticamente se exportan al PDF. Esto es lo mejor si esta
imprimiendo el PDF a doble cara. Por ejemplo, los libros generalmente tienen capitulos
configurados para comenzar siempre en una pagina impar (derecha). Cuando el capitulo
anterior termina en una pagina impar, Writer inserta una pagina en blanco entre las dos
paginas impares. Esta opcién controla si exportar esa pagina en blanco.

* Ver el PDF tras la exportacion: Su visor de PDF predeterminado se abrird y mostrara el
PDF recién exportado inmediatamente después de gque se genere.

Vista inicial de la pagina de dialogo de opciones de PDF

En la pagina Vista inicial, puede elegir como se abre el PDF de forma predeterminada en un visor
de PDF. Las selecciones deben ser autoexplicativas.

Si tiene habilitada la Disposicion de texto compleja (en Herramientas > Opciones>
Configuraciones de idioma> Idiomas), hay una opcion adicional disponible en Disposicion de
paginas: Primera pagina a la izquierda (normalmente, la primera pagina esta a la derecha cuando
se usa la opcion de orientacion Continua).
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General Vista inicial Interfaz de usuaric Enlaces Seguridad Firmas digitales

Paneles
® Solo la pagina
O Marcadores y pagina
O Miniaturas y pagina
Abrir en la pagina: |1

O Pagina sencilla
Ogontinuo
@] Continue, lado a lado

Ampliacién
® Predeterminado
O Ajustar a la ventana
O Ajustar a la anchura
O Ajustar al drea visible

Ofactor de escala: 100 S

Ayuda

Figura 12: Pagina Vista inicial del dialogo Opciones de PDF

(s

Pagina Interfaz de usuario del cuadro de dialogo Opciones de PDF

En la pagina Interfaz de usuario, puede elegir mas configuraciones para controlar c6mo un visor
de PDF muestra el archivo. Algunas de estas opciones son particularmente Gtiles cuando se crea

un PDF para usarlo como una presentacion o una pantalla tipo quiosco.

Opciones de PDF

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Opdciones de la ventana Opdiones de la interfaz de usuario

[JiRedimensionar ventana con base en |a pagina inicial [ Ocultar los mends

O Centrar la ventana en la pantalla [J Ocultar la barra de herramientas

[ Abrir en modo a pantalla campleta [ Ocultar los controles de la ventana

Mostrar el titulo del documento

Transiciones Marcadores

Usar efectos de transicidn ® Todos los niveles de marcadores

O Niveles de marcadares visibles:

Ayuda

Seccion Opciones de la ventana

Cancelar

Figura 13: Pagina Interfaz de usuario del dialogo Opciones de PDF

Redimensionar la ventana con base en la pagina inicial. Hace que la ventana del visor
de PDF cambie de tamafio para ajustarse a la primera pagina del PDF.

Centrar la ventana en pantalla. Hace que la ventana del visor de PDF se centre en la
pantalla del ordenador.

Abrir en modo a pantalla completa. Hace que el visor de PDF se abra en pantalla
completa en lugar de hacerlo en una ventana mas pequefia.

Mostrar titulo del documento. Hace que el visor de PDF muestre el titulo del documento
en la barra de titulo.
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Seccion Opciones de la interfaz de usuario
* Ocultar los menus. Hace que el visor de PDF oculte la barra de Mendu.

* Ocultar la barra de herramientas. Hace que el visor de PDF oculte la barra de
herramientas.

* Ocultar los controles de la ventana. Hace que el visor de PDF oculte otros controles de
ventana.

Marcadores
Seleccione cuantos niveles de encabezado se muestran como marcadores, si se selecciona
Exportar marcadores en la pagina General.

Pagina de enlaces del dialogo Opciones de PDF
En la pagina Enlaces, puede elegir como se exportan los enlaces en documentos a PDF.

Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

General

[JéExportar marcadores como destinos nombrados:

D LConvertir referencias del documento en destinos de PDF

D Exportar URL relativos al sisterna de archivos

Enlaces cruzados
® Modo predeterminado
@] Abrir con el lector de PDF

O Abrir con el navegador web

Ayuda Cancelar

Figura 14: Pagina de enlaces del didlogo Opciones de PDF

Exportar marcadores como destinos hombrados
Si ha definido marcadores de Writer, esta opcidn los exporta como "destinos con nombre" a
los que se pueden vincular las paginas web y los documentos PDF.

Convertir referencias de documento en destinos de PDF
Si ha definido enlaces a otros documentos con extensiones de OpenDocument
(como .odt, .0ods y .odp), esta opcion convierte los nombres de los archivos a .pdf en el
documento PDF exportado.

Exportar URLs relativos al sistema de archivos
Si ha definido enlaces relativos en un documento, esta opcidén exporta esos enlaces al PDF.

Enlaces cruzados
Configure el comportamiento de los enlaces PDF a otros archivos. Seleccione una de las
siguientes alternativas:

* Modo predeterminado: los enlaces PDF se manejaran como se especifica en su sistema
operativo.

* Abrir con el lector de PDF: utiliza la misma aplicacién que se usa para mostrar el
documento PDF para abrir documentos PDF vinculados.

* Abrir con el nhavegador web: utiliza el navegador de Internet predeterminado para
mostrar documentos PDF vinculados.
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Pagina Seguridad del dialogo Opciones de PDF

Exportacion de PDF incluye opciones para encriptar caracteristicas del PDF (por lo tanto, no se
puede abrir sin una contrasefa) y aplicar algo de administracion de derechos digitales (DRM).

* Con una contrasefia para abrir configurada, el PDF solo se puede abrir con la contrasenia.

Una vez abierto, no hay restricciones sobre lo que el usuario puede hacer con el
documento (por ejemplo, imprimirlo, copiarlo o cambiarlo).

* Con una contrasefia de permisos establecida, cualquier persona puede abrir el PDF, pero

sus permisos pueden ser restringidos. Ver figura 15. Después de establecer una

contrasefia para los permisos, las otras opciones en la pagina de Seguridad estaran

disponibles.

» Con la contrasefa para abrir y la contrasefia de permisos configuradas, el PDF solo puede

abrirse con la contrasefa correcta y sus permisos pueden ser restringidos.

"{Z Nota

La configuracion de permisos es efectiva solo si el visor de PDF del usuario respeta la

configuracion.

Opciones de PDF

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Cifrado y permisos del archivo

Contrasefia de apertura definida
Se cifrara el documento PDF

Contrasefia de permiso definida
El documento PDF estara restringido

Ayuda

Impresién
O No permitido
(O Resolucién baja (150 ppp)
® Resalucién alta
Cambios
O No permitido
O Insertar, eliminar y girar paginas
O Rellenar campos de formulario
(O Comentary rellenar campos de formulario
® Todo, salvo extraer paginas
Contenido
Permitir copiar el contenido

Permitir acceso al texto a las herramientas de accesibilidad

Exportar Cancelar

Figura 15: Pagina Seguridad del cuadro de didlogo Opciones PDF con

contrasefas establecidas

La Figura 16 muestra el cuadro de dialogo emergente que se muestra al hacer clic en el botén

Establecer contraseiias en la pagina Seguridad del didlogo Opciones de PDF.
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Establecer contraserias >
Establecer la contrasefia para abrir

Egntrageﬁa: SrsmssssmsEE

Cﬂﬂfirmar: LEELLE R R T Y]
Establecer la contrasefia de permisos

Contraseria:

Confirmar:

Ayuda Aceptar Cancelar

Figura 16: Establecer una contrasefia para
encriptar un PDF

Pagina de firmas digitales del cuadro de didalogo Opciones PDF

La pagina Firmas Digitales contiene las opciones relacionadas con la exportacion de un PDF
firmado digitalmente.

Las firmas digitales se utilizan para garantizar que el PDF original fue creado por el autor original
(es decir, usted), y que el documento no se ha modificado desde que se firmo.

La exportacién de PDF firmada utiliza las claves y los certificados X.509 ya almacenados en la
ubicacion predeterminada del almacén de claves o en una tarjeta inteligente. En Linux, el almacén
de claves que se utilizara se puede seleccionar en Herramientas > Opciones > LibreOffice >
Seguridad > Ruta del certificado; en Windows, se selecciona autométicamente. Cuando utilice
una tarjeta inteligente, ya debe estar configurada para que la utilice su almacén de claves. Esto
suele hacerse durante la instalacion del software de la tarjeta inteligente. Los detalles sobre el uso
de estas funciones estan fuera del alcance de este capitulo.

Opciones de PDF X

General Vista inicial Interfaz de usuario Enlaces Seguridad Firmas digitales

Certificado

Usar este certificado para firmar digitalmente los PDF:
| Seleccionar.., Vaciar
LContrasefia del certificado:
Ubicacion:
Infarmacion de contacto:

Motivo:

Autoridad de marcado cronolégico:  |Minguna

Figura 17: Pagina de firmas digitales del cuadro de dialogo Opciones PDF

* Usar este certificado para firmar digitalmente documentos PDF: haga clic en
Seleccionar para abrir el cuadro de didlogo Seleccionar un certificado, donde se muestran
todos los certificados encontrados en el almacén de claves seleccionado. Si el almacén de
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claves esta protegido por una contrasefia, se le solicitara. Cuando utiliza una tarjeta
inteligente que est4 protegida por un PIN, también se le solicitara.

Seleccione el certificado que se usara para firmar digitalmente el PDF exportado, luego
haga clic en Aceptar. Todos los demas campos de la pagina Firmas digitales son
accesibles solo después de que se haya seleccionado un certificado.

* Contraseia del certificado: ingrese la contrasefia utilizada para proteger la clave privada
asociada con el certificado seleccionado. Por lo general, esta es la contrasefia del almacén
de claves. Si la contrasefa del almacén de claves ya se ha ingresado en el cuadro de
dialogo Seleccionar un certificado, es posible que el almacén de claves ya esté
desbloqueado y no requiera la contrasefia nuevamente.

Cuando utilice una tarjeta inteligente, ingrese el PIN aqui. Algunos programas de tarjetas
inteligentes le pediran el PIN nuevamente antes de firmar.

* Ubicacién, Informacién de contacto, Motivo: opcionalmente, ingrese informacién
adicional sobre la firma digital que se aplicara al PDF. Esta informacion se integrara en los
campos apropiados del PDF y sera visible para cualquier persona que vea el PDF.
Cualquiera de los campos o incluso los tres, se pueden dejar en blanco.

* Autoridad de marcado cronoldgico: seleccione opcionalmente una URL de Autoridad de
marcado cronoldgico (TSA). Durante el proceso de firma de PDF, la TSA se usara para
obtener una marca de tiempo firmada digitalmente que luego se incrusta en la firma.
Cualquier persona que vea el PDF puede usar esta marca de tiempo para verificar cuando
se firmo el documento.

La lista de URL de TSA que se pueden seleccionar se mantiene en Herramientas >
Opciones > LibreOffice > Seguridad > TSA. Si no se selecciona una URL de TSA (la
predeterminada), la firma no tendra la marca de tiempo, pero usara la hora actual de su
ordenador local.

Exportar a ePub

ePub es un formato de archivo de libro electrénico que se puede descargar y leer en dispositivos

como teléfonos inteligentes, tabletas, computadoras o lectores electrénicos. Es el formato de libro
electronico basado en XML (a diferencia del PDF) independiente del proveedor mas ampliamente
soportado.

La exportacién a ePub esta limitada en LibreOffice 6.0. Un documento de solo texto generalmente
se exporta bien, pero es posible que algunos contenidos (como ilustraciones, tablas y referencias
cruzadas) no se exporten correctamente. Se espera que estas funciones se agreguen o mejoren
en gran medida en versiones posteriores de LibreOffice.

Use Archivo > Exportar a > Exportar a EPUB para comenzar el proceso.
:@’_ .
A (< Consejo

Otras formas de exportar a ePub desde los archivos de Writer (.odt) incluyen Calibre,
un administrador de libros electrénicos de cédigo abierto que se ejecuta en Windows,
macOS y Linux. Calibre proporciona muchas facilidades de conversion de libros
electrénicos y permite editar el resultado. https://calibre-ebook.com/
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Exportar a otros formatos

LibreOffice usa el término "exportar" para algunas operaciones de archivo que involucran un
cambio de tipo de archivo. Writer puede exportar archivos a XHTML, ePub y otros formatos, como
se muestra en la Figura 18.

Elija Archivo > Exportar. En el cuadro de didlogo Exportar, especifique un nombre de archivo
para el documento exportado, luego seleccione el formato de archivo requerido y haga clic en
Exportar.

Mombre: | Sin titulo 1.epub v

Tipe: |Documento EPUB (.epub) (*.epub) ~

KHTML (htenlschtml) (% html* schtml) 3
PDF - Formate de docurento portatil (pdf) (*.pdf)

MediaWiki (txt) (*txt)

IPEG - Joint Photographic Experts Group (jpg:.jpeg; jfif:.jif:.jpe) (*jpg:™ jpeg:™ fif;* jif:".jpe)
XML de disposicién de Writer (xml) (*xml)

# Ocultar carpetas |PNG - Gréfico de red portatil (png) (*.png)

Figura 18: Exportar formatos de archivo

Enviar documentos Writer por correo electronico

LibreOffice ofrece varias formas de enviar rapida y facilmente un documento de Writer como un
archivo adjunto de correo electronico en uno de los tres formatos: .odt (OpenDocument Text,
formato predeterminado de Writer), .doc (formato de Microsoft Word) o .pdf.

Para enviar el documento actual en formato .odt, elija:

1) Archivo > Enviar > Documento de correo electrénico o Archivo > Enviar > Por correo
como texto de OpenDocument. Writer abre el programa de correo electrénico
predeterminado. Se adjunta el documento.

2) En el programa de correo electrénico, ingrese el destinatario, el asunto y cualquier texto
que desee agregar, luego envie el correo electrénico.

Si elige Por correo como Microsoft Word, Writer primero crea un archivo .doc y luego abre el
programa de correo electrénico con el archivo .doc adjunto. De manera similar, si elige Por correo
como PDF, Writer abre el cuadro de dialogo Opciones de PDF donde puede seleccionar la
configuracién que desea, luego crea un PDF y a continuacién abre su programa de correo
electronico con el archivo .pdf adjunto.

Enviar un documento por correo electréonico a varios destinatarios

Para enviar un documento por correo electronico a varios destinatarios, puede usar las funciones
de su programa de correo electrénico o puede usar las funciones de combinacién de
correspondencia de Writer para extraer direcciones de correo electrénico de una libreta de
direcciones.

Puede utilizar la combinacién de correspondencia de Writer para enviar correos electrénicos de
dos maneras:

» Utilice el Asistente para combinar correspondencia para crear el documento y enviarlo.
Consulte el Capitulo 14, Combinacion de correspondencia, para obtener mas informacion.

* Cree el documento en Writer sin usar el asistente, luego use el asistente para enviarlo.
Este método se describe aqui.
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Para usar el Asistente para combinar correspondencia para enviar un documento de Writer creado
anteriormente:

1) Abra el documento en Writer. Haga clic en Herramientas > Asistente para combinar
correspondencia. En la primera pagina del asistente, seleccione Utilizar el documento
actual y haga clic en Siguiente.

Asistente para combinar cerrespondencia d

P Seleccione un documento inicial para combinar correspondencia
rasos
®) Utilizar el documento actual

() Crear un documento nuevo
(O Iniciar a partir de un documento gxistente

2. 5eleccione el tipo de

Examinar...
documento
3. Insertar blaque de O Iniciara partir de una plantilla
direccién .
Examinar...
4, Crear saludo
o o Iniciar a partir de un decumento guardado recienternente
5. Ajustar disefio

Ayuda < Anterior Finalizar Cancelar

Figura 19: Seleccionar documento de inicio

2) En la segunda péagina, seleccione Mensaje de correo electrénico y haga clic en
Siguiente.

Asistente para combinar correspondencia

:Qué tipo de documento gquiere crear?

Pasos
O Carta
1. Seleccione el documento @EMensaie de correo electronico!
inicial Enviar mensajes de correo electrénico a un grupo de destinatarios. Los mensajes pueden

_ contener un saludo y pueden personalizarse para cada destinatario.

3. 5eleccione la lista de
direcciones

4, Crear saludo
Figura 20: Seleccionar tipo de documento

3) Enlatercera pagina, haga clic en el boton Seleccionar lista de direcciones. Seleccione
la lista de direcciones requerida (incluso si solo se muestra una) y luego haga clic en
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Aceptar. (Si la lista de direcciones que necesita no se muestra aqui, puede hacer clic en
Agregar para buscarla y agregarla a la lista).

Pasos

| 1.5eleccione el documento
inicial

2. 5eleccione el tipo de Seleccionar lista de direcciones *
docurmento

_ Seleccione una lista de direcciones. Pulse en «Afadir...» para seleccionar destinatarios de otra
lista. Si no tiene ninguna lista de direcciones, puede crear una pulsando en «Crear...».

4, Crear saludo

5. Ajustar disefio Los destinatarios se obtienen actualmente de:

Insertar bloque de direccion

1. Elija la lista de direcciones cuyos datos quiera
utilizar. 5e necesitan esos datos para crear el
blogue de direccion.

Seleccionar lista de direcciones...

Arnadir...

Crear...

Filtro...

Editar...

Modificar la tabla...

£ >

Ayuda Cancelar

< fnterior Siguiente > Finalizar Cancelar

Figura 21: Seleccionar una lista de direcciones

4) De vuelta en la pagina Seleccionar lista de direcciones, haga clic en Siguiente. En la
pagina Crear saludo, anule la seleccion de la casilla de verificacion Este documento debe
contener un saludo.

Asistente para combinar correspondencia X

Crear saludo
Pasos

[JiEste documento debe contener un saluda;

1. Seleccione &l documento Insertar saludo personalizado

inicial

Femenino |—|:|e-;ia;|a Sra, <Apellido(s) | Nuevo...
2,5eleccione el tipo de
documento Masculino |—|:|'e-.'ia:|c Sr. <Apellido(s)s | MNueva...
3. Seleccione la lista de
direcciones Campo de lista de direcciones que indica un destinatario femenino

Figura 22: Deseleccionar un saludo

5) En lalista de la izquierda, haga clic en el Paso 8. Guardar, imprimir o enviar. Writer
muestra un mensaje de "Creacién de documentos" y luego muestra la pagina Guardar,
imprimir o enviar del Asistente (Figura 23).

6) Seleccione Enviar documento combinado como correo electrénico. La parte inferior de
la pagina cambia para mostrar las opciones de configuracién de correo electrénico.
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7) Escriba un asunto para su correo electronico y haga clic en Enviar documentos. Writer
envia los correos electronicos.

Mail Merge Wizard
Steps Save, print or send the document

1. 3Zelect starting document Select one of the options below:

2. Select document bype {j} Save skarking dacurent

3. Seleck address list © save merged document

) Print merged docurment
4, (Create salukation

(%) Send merged document as E-Mail;

E-Mail settings

Ta E-mail Address w Copy ko,

Subject

&, Edit document
7. Personalize docurnent

&, Save, prink ar send
Send as HTML Message ~

test-email-message. odk
(53 send all documents

O From |1 5

[ Send documents ]

Figura 23: Enviar un documento como mensaje de correo electrénico

Enviar un fax

Para enviar un fax directamente desde Writer, necesita un médem fax y un controlador de fax que
permita a las aplicaciones comunicarse con el médem de fax.

1) Abra el didlogo Imprimir (Figura 1), elija Archivo > Imprimir (o Ctr/+P) y seleccione el
controlador de fax en la lista de Impresoras.

2) Haga clic en Aceptar para abrir el cuadro de didlogo del controlador de fax, donde se
puede seleccionar el destinatario del fax.

Puede configurar un botdn de la barra de herramientas para que un solo clic envie el documento
actual como un fax. Para agregar un boton para este propdsito a una barra de herramientas,
consulte el Capitulo 21, Personalizar Writer.

Firma digital de documentos

Para firmar un documento digitalmente, necesita una clave personal, también conocida como
certificado. Una clave personal se almacena en su computadora como una combinacién de una
clave privada, que debe mantenerse en secreto, y una clave publica, que usted agrega a sus
documentos cuando los firma. Puede obtener un certificado de una autoridad de certificacion, que
puede ser una empresa privada o una institucion gubernamental.

Cuando aplica una firma digital a un documento, se calcula un tipo de suma de comprobacién a
partir del contenido del documento méas su clave personal. La suma de comprobacion y su clave
publica se almacenan junto con el documento.

Cuando alguien mas tarde abre el documento en cualquier computadora con una versién reciente
de LibreOffice, el programa calculard nuevamente la suma de comprobacién y la comparara con la
suma de comprobacién almacenada. Si ambos son iguales, el programa le indicara que ve el
documento original sin cambios. Ademas, el programa puede mostrarle la informacién de la clave
publica del certificado. Puede comparar la clave publica con la clave publica que se publica en el
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sitio web de la autoridad de certificacion. Cuando alguien cambia algo en el documento, este
cambio rompe la firma digital.

En los sistemas operativos Windows, se utilizan las caracteristicas de Windows para validar una
firma. En los sistemas Linux, se utilizan los archivos proporcionados por Thunderbird, Mozilla o
Firefox. Para obtener una descripcion mas detallada de cémo obtener y administrar un certificado
y la validacion de firmas, consulte “Acerca de las firmas digitales” y “Aplicacion de firmas digitales”
en la Ayuda de LibreOffice.

Para firmar un documento:

1) Seleccione Archivo > Firmas digitales > Firmas digitales. Si ha configurado LibreOffice
para que le avise cuando el documento contiene notas (comentarios) o cambios
registrados, puede ver un cuadro de mensaje que le pregunta si desea continuar firmando
el documento.

2) Sino ha guardado el documento desde el dltimo cambio, aparecera un cuadro de mensaje.
Haga clic en Si para guardar el archivo.

3) Se abre el cuadro de dialogo Firmas digitales. Haga clic en Firmar documento para
agregar una clave publica al documento.

4) En el cuadro de diadlogo Seleccionar certificado, seleccione su certificado y haga clic en
Aceptar para volver al cuadro de dialogo Firmas digitales.

5) El certificado utilizado se muestra en el cuadro de dialogo con un icono junto a su nombre.
Este icono indica el estado de la firma digital.

— Unicono con un sello rojo indica que el documento fue firmado vy el certificado fue
validado.

— Unicono con un triangulo de precaucion amarillo sobre el sello rojo indica que el
documento esta firmado pero que el certificado no pudo ser validado.

— Unicono de un triangulo de precaucion amarillo indica una firma digital no valida.
6) Haga clic en Cerrar para aplicar la firma digital.

Un documento firmado muestra un icono en la barra de estado. Puede hacer doble clic en el icono
para ver el certificado. Se puede agregar mas de una firma a un documento.

Firmar varias veces con la misma firma

En el pasado, LibreOffice prohibia varias firmas del mismo autor en un documento, pero ahora se
proporciona una descripcion de la firma, por lo que un autor puede firmar un documento mas de
una vez.

Cuando selecciona Archivo > Firmas digitales, el cuadro de dialogo (Figura 24) enumera las
firmas existentes junto con su descripcion (si tienen alguna).
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Firmas digitales

Los firmantes del contenido del decumenteo son:

Firmado por Id. digital emitide por Fecha Descripcién Tipo de firma
<3 SAMZ CABRERO JUAN CA  ACFNMT Usuarios 01/01/2021 21:18:08
& SAMZ CABRERC JUAN CA ACFNMT Usuarios 01/01/2021 21:18:32 KAdES

€| Las firmas de este documento son validas

Usar firma con conformidad AdES cuando exista la opcidn

Ver certificado... | Eliminar Iniciar gestor de certificados...

Ayuda Cerrar

Figura 24: Firmas del documento

Cuando hace clic en el boton Firmar documento, aparece el cuadro de dialogo (Figura 25) para
la seleccion de certificados también pide una descripcion opcional.

Cambiar una descripcion existente invalida la firma.

Seleccione un certificado

Seleccione el certificado que se utilizara para firmar:

Emitido a Emitido por Tipo Fecha de venci... |Uso de certificados

SANZ CABRERO JUAN CARLOS - 0 ACFNMT Usuarios X509 024 Firma digital, Mo rechazo, Gifrado de la clave

Ver certificado...

Descripcion: | Una descripcién

Ayuda Cancelar

Figura 25: Las firmas ahora pueden tener una descripcion

Eliminar datos personales

Es posible que desee asegurarse de que los datos personales, las versiones, los comentarios, la
informacién oculta o los cambios registrados se eliminen de los archivos antes de enviarlos a otras
personas o crear archivos PDF a partir de ellos.

En Herramientas > Opciones > LibreOffice > Seguridad > Opciones, puede configurar
LibreOffice para recordarle (advertirle) automaticamente al guardar archivos que contienen cierta
informacion y, opcionalmente, eliminar la informacién personal.
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= LibreOffice

X Opciones de seguridad y alertas
Datos de usuario

Ajuste opciones relacionadas con la seguridad y defina avisos para la

General ;
Ver informacién oculta de los documentos. A
Imprimir Opciones de seguridad y alertas x
Rutas
Tipos de letra Avisos de seguridad
m Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, infarmacién oculta o notas:
Personalizacion Ol
Colores de la aplicacién Al iTray
Accesibilidad [ Al imprimir [ Al crear archivos PDF
Avanzado . .
Actualizacion en linea Opciones de seguridad
OpenCL [ Eliminar la informacién personal al guardar
®  Cargar/guard
r92r gua.r‘ 2 [[J Recomendar proteccién con contrasefia al guardar
#  Configuracidn de idiomas
®  LibreOffice Writer Ctrl + pulsacidn para abrir hiperenlaces
¥ LibreOffice Writer/\Web O Eloquear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)
= LibreOffice Base
= Diagramas
B ntemet Ayuda Gancelar

Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer

Figura 26: Establecer advertencias de seguridad y opciones

Para eliminar datos personales y otros datos de un archivo, vaya a Archivo > Propiedades. En la
pagina General, desmarque Utilizar datos de usuario y haga clic en el boton Restablecer
propiedades. Esto elimina cualquier nombre en los campos creados y modificados, elimina las
fechas de modificacion e impresion, y restablece el tiempo de edicién a cero, la fecha de creacién
a la fecha y hora actual, y el nimero de versién a 1.

Para eliminar la informacioén de la versién, (a) vaya a Archivo > Versiones, seleccione las
versiones de la lista y haga clic en Eliminar, o (b) use Guardar como y guarde el archivo con un
nombre diferente.
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