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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 presenta brevemente algunas de las opciones de configuracion que se encuentran
en Herramientas > Opciones de la barra de Mend. Las opciones adicionales, y mas detalles
sobre los que se dan aqui, se tratan en la Ayuda y en el Capitulo 2, Configuracion de LibreOffice,
en la Guia de primeros pasos.

Varias de las opciones mas relevantes se discuten en otros capitulos de este libro, en el contexto
de las tareas donde son mas aplicables.

‘::‘ Consejo

Muchas opciones estan destinadas a usuarios avanzados y programadores. Si no
entiende lo que hace una opcion, generalmente es mejor dejarla en la configuracion
predeterminada a menos que las instrucciones en este libro recomienden cambiar la
configuracion.

Elegir opciones que afecten a todos los componentes de
LibreOffice

Esta seccion cubre algunas de las configuraciones que se aplican a todos los componentes de
LibreOffice (Writer, Calc, Impress, Draw, Math y Base) y que son particularmente importantes
cuando se usa Writer.

Para navegar a las opciones que rigen todos los componentes de LibreOffice, haga clic en
Herramientas > Opciones y luego haga clic en el marcador (+ o triangulo) de LibreOffice en el
lado izquierdo. Una lista de paginas se despliega. Seleccione un elemento de la lista para mostrar
la pagina correspondiente en el lado derecho del dialogo.

Y .
,Q\ Consejo
El boton Restablecer (ubicado en la esquina inferior derecha de cualquier pagina del

cuadro de dialogo Opciones) restablece los valores de esa pagina a los valores que
estaban en su lugar cuando abri6 el cuadro de dialogo.

Si esta utilizando una version de LibreOffice que no sea el inglés de los Estados Unidos, algunas
etiquetas de campo pueden ser diferentes de las que se muestran en las ilustraciones.

Datos del usuario

Debido a que Writer puede usar el nombre o las iniciales almacenadas en la pagina LibreOffice -
Datos de usuario para varias cosas, incluidas las propiedades del documento ( creado pory la
ultima edicion por), informando del nombre del autor de los comentarios y cambios, y el remitente
(Direccidn en las listas de correo), usted querra asegurarse de que la informacién correcta
aparezca aqui. Si no desea que los datos del usuario formen parte de las propiedades del
documento, deseleccione Utilizar datos para las propiedades del documento.

Opciones de memoria

Las opciones en la pagina LibreOffice - Memoria controlan cémo LibreOffice usa la memoria de su
computadora y cuanta memoria necesita.

Esta pagina incluye la opcién para habilitar o deshabilitar el arranque rapido, donde esta funcién
esté disponible. No esta disponible en macOS ni en sistemas en los que no se haya instalado el
maodulo de Inicio rapido. Para mas informacién sobre Inicio rapido, vea el Capitulo 1.
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Opciones de Ver

Las opciones en la pagina LibreOffice - Ver afectan el aspecto y el comportamiento de la ventana
del documento. Configurelos para que se ajusten a sus preferencias personales. Para mas
detalles, consulte la Ayuda o Capitulo 2, Configuracion LibreOffice, en Guia de primeros pasos.

Opciones de Imprimir

En la pagina LibreOffice - Imprimir, configure las opciones de impresién para que se adapten a su
impresora predeterminada y al método de impresion mas comun.

Opciones - Libreffice - Imprimir

=l LibreOffice
Datos de usuario
General
Ver

Rutas
Tipos de letra
Sequridad
Personalizacion
Colores delz aplicacidn
Accesibilidad
Avanzade
Actualizacién en linea
OpenCL
Cargar/guardar
Cenfiguracién de idiomas
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramas
Internet

= = R EE

Ayuda

Reducir datos de impresién
Configuracién para:
Reducir transparencia

@ Automaticamente

O sin transparencia

® Impresora

O Imprimir en un archive

Reducir los degradados
@Eranjas de degradados: |64 =

@] Color intermedio

[ Conyertir colores en escala de grises

O Calidad de impresion alta

® Calidad de impresion narmal

O Resolucian: |LC§ P

P (predeterminado

Incluir los objetos transparentes

Alertas delaimpresora
[ Tamafio del papel
[ Qrientacién del papel

Transparencia

Restablecer

Figura 1: Elegir opciones de impresion generales para aplicar a todos
los componentes de LibreOffice

En la seccion Alertas de la impresora, cerca de la parte inferior de la pagina, puede elegir si desea
recibir una advertencia si el tamafio del papel o la orientacion especificada en su documento no
coincide con el tamafio del papel o la orientacién disponible para su impresora. Tener estas
advertencias activadas puede ser muy Util, especialmente si trabaja con documentos producidos
por personas en otros paises donde el tamafio de papel estandar es diferente al suyo.

‘::‘ Consejo

Si sus impresiones se colocan incorrectamente en la pagina, o se recortan en la parte
superior, inferior o laterales, o si la impresora se niega a imprimir, una causa probable
es un tamafio de pagina incorrecto en la configuracion de la impresora.

Opciones de rutas

En la pagina LibreOffice - Rutas, puede cambiar la ubicacion de los archivos asociados con
LibreOffice, o utilizados por este, para satisfacer sus necesidades. Por ejemplo, es posible que
desee almacenar documentos de forma predeterminada en otro lugar que no sea Mis
documentos. Mltiples rutas son posibles.
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Opciones de Tipos de letras

Si recibe un documento que contiene fuentes que no tiene en su sistema, LibreOffice utilizara
fuentes sustitutas para aquellas que no encuentra. En la pagina LibreOffice — Tipos de letras,
puede especificar una fuente diferente de la que el programa elige.

‘:Q:‘ Consejo

Las fuentes de Liberation (Serif, Sans y Mono) suelen ser buenas opciones para
sustituir a Times, Arial y Courier.

Z Nota

Las opciones de Tipos de letras no afectan las fuentes predeterminadas para sus
documentos. Para cambiarlos, debe crear una nueva plantilla predeterminada para los
documentos de Writer, como se describe en el Capitulo 10, Trabajar con plantillas.

Opciones de Seguridad

Use la pagina LibreOffice - Seguridad para elegir opciones de seguridad para guardar
documentos, y abrir documentos que contengan macros. Para obtener informacion sobre las
opciones que no se mencionan aqui, consulte la Ayuda o Guia de Primeros Pasos.

Opciones de seguridad y alertas
Si registra cambios, guarda varias versiones, o incluye informacion oculta o notas en sus
documentos, y no desea que algunos destinatarios vean esa informacion, puede configurar
advertencias para recordarle que la elimine, o puede hacer que LibreOffice elimine algunas
automaticamente. Tenga en cuenta que, a menos que se elimine la informacion, gran parte
de ella se conserva, incluso cuando el archivo se ha guardado en otros formatos, incluido
PDF.

Haga clic en el botén Opciones para abrir un cuadro de dialogo separado con varias opciones,
que incluyen:

Eliminar la informacién personal al guardar
Seleccione esta opcion para eliminar siempre los datos de usuario de las propiedades del
archivo al guardar el archivo. Para guardar informacion personal con documentos, y aun asi
poder eliminar manualmente la informacién personal solo de documentos especificos, no
seleccione esta opcioén.

Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces
El comportamiento predeterminado en LibreOffice es que usando Ctrl+clic en un
hipervinculo, abre el documento vinculado o el sitio web. Esto se debe a que a muchas
personas les resulta mas facil escribir y editar documentos cuando los clics accidentales en
los enlaces no los activan. Para configurar LibreOffice para que active los hipervinculos
usando solo un clic ordinario, deseleccione esta opcion.

Colores de la aplicacion

La escritura, la edicidén y (especialmente) el disefio de la pagina, suelen ser mas faciles cuando
puede ver los margenes de la pagina (limites de texto), los limites de las tablas y secciones, las
lineas de cuadricula, y otras funciones. Ademas, es posible que prefiera usar colores que sean
diferentes de los valores predeterminados de LibreOffice.

Colores de la aplicacion | 7



En la pagina LibreOffice - Colores de la aplicacion (Figura 2), puede especificar qué elementos de
la interfaz de usuario son visibles, y los colores utilizados para mostrarlos.

¢ Para mostrar u ocultar elementos como los limites de texto, seleccione o anule la seleccion
de los cuadros en la columna Activado junto a los nombres de los elementos.

» Para cambiar los colores predeterminados para un elemento especifico, haga clic en la
flecha hacia abajo en la columna de Configuracién de color por el nombre del elemento y
seleccione un color de la lista desplegable.

» Para guardar los cambios de color como una combinacién de colores, haga clic en
Guardar, escriba un nombre en el cuadro Esquema de colores y, a continuacién, haga clic
en Aceptar.

i:.z Nota

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

Esquema de colores

Esquema: |Libre0f‘fice e Guardar Eliminar

Colores personalizados

A |E|er'r1er1tc|5 de interfaz de usuaric |Configuraci6n de color
General -
Fondo del documento |:| Automatico hd
Lirnites del texto |:| Automatico hd
Fonde de la aplicacién :IAutomético -
Lirnites de los objetos |:| Automatico -
Lirnites de las tablas |:| Automatico hd
Color de letra -Automético hd
] Enlaces no visitados -Automético -

— - . —

Cancelar Restablecer

Figura 2: Mostrar u ocultar los limites de texto, objeto y tabla

Eligir opciones para cargar y guardar documentos

Puede configurar las opciones para cargar y guardar documentos segun su forma de trabajar.
Si el cuadro de dialogo Opciones aln no esta abierto, haga clic en Herramientas > Opciones.
Haga clic en el simbolo de expansion (+ o tridngulo) a la izquierda de Cargar/guardar.
General

La mayoria de las opciones en la pagina Cargar/guardar - General (Figura 3) son familiares para
los usuarios de otras suites de oficina. Algunos articulos de interés se describen a continuacion.
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Cargar la configuracion especifica del usuario con el documento
Cuando se guarda un documento de LibreOffice, se guardan con él ciertas configuraciones
del sistema del usuario. Cuando el documento se abre en el sistema de otro usuario,
utilizara la configuracién guardada del sistema del usuario anterior. Si deselecciona esta
opcion, la configuracién del usuario actual anulara la configuracion guardada previamente
con el documento.

Incluso si deselecciona esta opcién, algunas configuraciones siempre se cargan con el

documento:

— Configuraciones disponibles en Archivo > Imprimir > Opciones.
— Nombre del Fax.

— Opciones de espaciado para péarrafos antes de tablas de texto.
— Informacién sobre la actualizacién automatica de enlaces, funciones de campo y

gréficos.

— Informacién sobre el trabajo con formatos de caracteres asiaticos.

"{Z Nota

Las configuraciones para cualquier fuente de datos vinculados a un documento
siempre se cargan con el documento, ya sea que esté seleccionada la opcién Cargar
la configuracion especifica del usuario con el documento.

Cargar

Cargar la configuracién especifica del usuario con el documento
Cargar la configuracién de la impresora con el documento

Guardar
Guardar datos de recuperacion automatica cada: |10 > | minutos

(] Editar propiedades del documente antes de guardarlo
L] Crear siempre una copia de sequridad

Guardar URL relativos al sistema de archivos

Guardar URL relativos a Internet

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF

Version del formato ODF; "I.E Extended (recomendada)

> |

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

Tipo de decumenta: ‘Dncumento de texto

> |

Siempre guardar comao: ‘Dncumento de texto ODF (*.odt)

> |

Figura 3: Elegir las opciones de Carga y Guardar

Cargar la configuracion de la impresora con el documento
Si esta opcidn esté habilitada, la configuracion de la impresora del usuario anterior se
cargara con el documento. En una configuracion de oficina, esto puede hacer que un
documento se imprima en una impresora de red distante, a menos que la impresora se
cambie manualmente en el cuadro de didlogo Imprimir. Si esta desactivada, la impresora
predeterminada del usuario actual se utilizara para imprimir el documento. La configuracion
actual de la impresora se guardara con el documento, ya sea que se seleccione o no esta

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

Editar propiedades del documento antes de guardarlo
Si se selecciona esta opcion, aparecera el cuadro de didlogo Propiedades del documento
para pedirle que ingrese informacion relevante la primera vez que guarde un documento
nuevo (o siempre que use Guardar como).

Crear siempre una copia de seguridad
Almacena la version guardada anteriormente de un documento como una copia de respaldo
en una carpeta separada cada vez que guarde un documento. Cuando LibreOffice crea una
nueva copia de respaldo, se reemplaza la copia de respaldo anterior. Para ver o cambiar la
carpeta de copia de seguridad, vaya a Herramientas > Opciones > LibreOffice > Rutas. Al
abrir un archivo de copia de seguridad, se le pedird que especifique el programa para
abrirlo; elija LibreOffice.

‘:@:‘ Consejo

Los autores cuyo trabajo puede ser muy extenso, siempre deben considerar habilitar a
LibreOffice para crear una copia de respaldo automatica.

Guardar URL relativos al sistema de archivos |/ internet
Utilice estas opciones para seleccionar el valor predeterminado para el direccionamiento
relativo de las URL en el sistema de archivos y en Internet. Para mas detalles, consulte
Capitulo 2, Configuracion de LibreOffice, en la Guia de Primeros Pasos.

Formato de archivo predeterminado y opciones de ODF
Versién del formato ODF: LibreOffice por defecto guarda los documentos en Formato de
documento abierto (ODF) version 1.2 Extended. Rara vez tendra que cambiar esto por
compatibilidad al intercambiar archivos con otras personas.

Tipo de documento: si comparte documentos de manera rutinaria con usuarios de
Microsoft Word, es posible que desee cambiar la opcién Siempre guardar como en uno de
los formatos de Word. Sin embargo, puede elegir un formato de Word al guardar cualquier
archivo individual.

Microsoft Office

En la pagina Cargar/guardar - Microsoft Office, puede elegir qué hacer al importar y exportar
objetos OLE de Microsoft Office (objetos vinculados o incrustados, como ecuaciones u hojas de
calculo): conviértalos en, o desde el objeto OLE LibreOffice correspondiente, o cargue y guardelos
en su formato original.

Compatibilidad HTML

Las elecciones realizadas en la pagina Cargar/guardar - Compatibilidad HTML (no se muestra),
afectan a las paginas HTML importadas en LibreOffice, y a las exportadas desde LibreOffice. Vea
Documentos HTML; Importacién y exportacion de HTML en la Ayuda, y el Capitulo 2, en Guia de
Primeros Pasos, para mas informacion.
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Elegir opciones especificas de Writer

Las configuraciones elegidas en la seccion LibreOffice Writer del cuadro de didlogo Opciones
determinan cémo se ven y se comportan los documentos de Writer mientras esta trabajando en
ellos.

Si el cuadro de dialogo Opciones aln no esta abierto, elija Herramientas > Opciones. Haga clic
en el marcador (+ o triangulo) de LibreOffice Writer en el lado izquierdo del cuadro de didlogo.

Opciones General

Las opciones en la pagina LibreOffice Writer - General afectan a la actualizacion de los enlaces y
campos, las unidades utilizadas para las reglas y otras medidas, y las posiciones de tabulacion
predeterminadas.

Actualizar enlaces al cargar Actualizar automaticamente
D§iempre Qampu:us
@Ageticiu.‘un Qiagramas
] MNunca

Configuracién

IRl

i =
Tabulaciones: |064 cm

Contador de palabras
Separadores adicionales: | —
[ ] Maostrar recuento de paginas estandarizadas

Caracteres por pagina gstandarizada: | 1.200

Figura 4: Elegir opciones generales para Writer

Actualizar enlaces al cargar
Dependiendo de sus patrones de trabajo, es posible que no desee que los enlaces se
actualicen al cargar un documento. Por ejemplo, si su archivo se vincula con otros archivos
en una red, no querra que esos enlaces intenten actualizarse cuando no esta conectado a la
red.

Actualizar automaticamente [Campos y Diagramas]
Es posible que no desee que los campos o los graficos se actualicen automéaticamente
mientras trabaja, porque eso ralentiza el rendimiento. Alternativamente, puede querer
actualizaciones automaticas si se refiere a informacién en los campos o diagramas.

Configuracion - Unidad de medida
Los disefiadores de documentos recomiendan el uso de puntos como medida
predeterminada, porque puede relacionar facilmente cosas como el tamafio de fuente con
elementos como sangrias y pestafias.

Configuracion - Tabulaciones
La configuracion de tabulaciones especifica la distancia que recorre el cursor cada vez que
presiona la tecla Tab. Esta configuracion también se usa para la distancia de sangria
aplicada por los botones Aumentar sangria y Reducir sangria en la barra de herramientas
Formato, que afectan a la sangria de parrafos completos.
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)
Para evitar cambios no deseados, no confie en la configuracién predeterminada de
las tabulaciones. Mas bien, defina sus propias tabulaciones en estilos de parrafos, o

parrafos individuales (vea “Definicién de sus propias tabulaciones y sangrias” en el
Capitulo 4, Formato de texto).

Contador de palabras — Separadores adicionales
Para el recuento de palabras, especifica los caracteres que se consideran palabras
separadas, ademas de espacios, tabulaciones, saltos de linea y saltos de parrafo.

Contador de palabras — Mostrar recuento de paginas estandarizadas
Los escritores y editores, a menudo definen una pagina "estandar" que contiene un nimero
especifico de caracteres o palabras; este campo permite el calculo rapido del numero de
estas paginas.

Opciones Ver

Dos péaginas de opciones establecen los valores predeterminados para ver los documentos de
Writer: Ver (descrito aqui), y Ayudas de formato (descritas a continuacion).

Ver es una buena pagina para verificar si, por ejemplo, no puede ver los graficos en la pantalla.

Guias Ver

L] Guias al mover objetos Regla horizontal

Irmagenes y chjetos
Tablas
Dibujos y campos de control

[] Desplazamiente suave

[] Cadigos de campo
Comentarios

Figura 5: Elegir opciones Ver para Writer

La habilitaciébn de Guias al mover objetos ayuda a posicionar con precisién un objeto de dibujo
en una pagina. Cuando esta habilitado, aparecen lineas paralelas horizontales y verticales que
son la altura y el ancho del objeto. Estas lineas se extienden a través del area de trabajo completa
a medida que se mueve el objeto.

SEY .

,Q\ Consejo
Si ha insertado un campo, pero no ve el texto o el nimero que espera, desmarque los
Cdédigos de campo aqui. Ejemplo: Fecha (fijada) aparece en la pantalla cuando los

Cdédigos de campo estéan habilitados, mientras que el 21/07/17 (fecha de cuando se
insertd el campo Fecha), aparece cuando esta deshabilitado.

Opciones Ayudas de formato

En la pagina LibreOffice Writer — Ayudas de formato (Figura 6), selecciones las opciones
deseadas.

La pantalla de opciones determina qué simbolos se muestran cuando selecciona Ver > Marcas de
formato en la barra de Menu o el icono Alternar marcas de formato (1) en la barra de
herramientas Estandar. Los simbolos como los finales de los parrafos y las tabulaciones, pueden
ayudar en la escritura, edicion y disefio de la pagina. Por ejemplo, pueden mostrar si hay parrafos
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en blanco, o si las tablas o los graficos son demasiado amplios e invaden los margenes de la
pagina.

£7 Nota

Cursor directo le permite ingresar texto, imagenes, tablas, marcos y otros objetos en
cualquier area en blanco de su documento. Writer luego inserta parrafos en blanco,
tabulaciones, espacios, etc. para posicionar el texto u objetos. Sin embargo, esta
caracteristica puede llevar a muchas rarezas de formato, y es incompatible con el uso
riguroso de estilos, por lo que debe evitarse.

Mostrar Cursor directo
Fin del parrafo 1 L] Cursor directo
Guicnes de division - Insertar
o i . .
I Espacios (O Alineacién del parrafo

e (O Margen izquierdo del parrafo

Tabulaciones - () Tabulaciones
o ! . .
Saltos (O Tabulaciones y espacios
[] Texto oculte ® Espacios
L] Campos: texto oculto .

Areas protegidas
Campos: parrafos ccultos i

Activar cursor

Asistencia para disposicidn

[] Alineamiento de linea de base matematica

Figura 6: Elegir opciones de Ayudas de formato

Opciones Cuadricula

Alinear a la cuadricula mueve automaticamente un objeto a las cuadriculas mas cercanas. Esto
puede ser muy Util cuando intenta alinear varios objetos, como gréficos o tablas.

En la pagina LibreOffice Writer - Cuadricula, puede elegir si habilitar esta funcion, y qué intervalos
de cuadricula usar. Si los intervalos de la cuadricula (subdivisiones) son demasiado grandes, es
posible que no tenga suficiente control para colocar los objetos.

Opciones Imprimir

En la pagina LibreOffice Writer — Imprimir, puede elegir qué elementos se imprimen con un
documento de Writer de forma predeterminada. Estas opciones son adicionales a las opciones
generales para todos los componentes de LibreOffice en la pagina LibreOffice — Imprimir (ver
pagina 6).

SEY .
,Q\ Consejo
Puede anular cualquiera de estos valores predeterminados al imprimir un documento

especifico. Haga clic en Archivo > Imprimir, y luego use las opciones en las distintas
pestafias del cuadro de dialogo Imprimir.
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Contenido Paginas Comentarios

1ma'ger1e5}r ohbjetos Paginas izquierdas @ﬂingunn
Controles de formulario Paginas derechas () Solo comentarios
Fondo de la pagina O] Eolleto O Fin del documento
] Irnprimir texto en negro () Fin de pagina
|:|TE5tl:n oculto C'En los margenes

O] Marco de texto

Otros
] Imprimir las paginas en blanco insertadas automaticamente

[] Bandeja segiin configuracién de impresora

Fax |[Nir15|ur1|:|] w

Figura 7: Elegir opciones Imprimir para Writer

Algunas consideraciones:

Cuando esté trabajando en borradores y desee ahorrar tinta de impresora o toner, es
posible que desee anular la seleccién de algunos de los elementos en la seccién
Contenido.

La opcion Imprimir texto en negro hace que el texto en color (pero no los gréficos), se
imprima como negro en una impresora en color; en una impresora en blanco y negro, esta
opcién hace que el texto en color se imprima como negro sélido en lugar de sombras de
gris (difuminado).

En comparacion, la opcién Convertir colores en escala de grises en la pagina
Herramientas > Opciones > LibreOffice > Imprimir (Figura 1), imprime todo el texto y los
gréaficos en escala de grises en impresoras a color. (En las impresoras en blanco y negro,
el color de los graficos normalmente se imprime en escala de grises).

Si esta imprimiendo a doble cara en una impresora sin impresion a doble cara, puede
elegir imprimir solo las paginas izquierda o derecha, luego dar la vuelta a la pila e imprimir
las otras paginas.

Opciones Tabla

En la pagina LibreOffice Writer — Tabla (Figura 8), puede especificar el comportamiento por
defecto de las tablas. Consulte la Ayuda o el Capitulo 13, Tablas de datos, para obtener mas
informacion.

Algunas consideraciones:

Si la mayoria de las tablas requieren bordes o titulos, es posible que desee seleccionar
esas opciones. Si la mayoria de sus tablas se utilizan para el disefio de pagina,
deseleccione Borde y Titulo.

Seleccione No dividir para evitar que las tablas se dividan en las paginas. La opcion
Reconocer los nimeros puede ser muy (til si la mayoria de sus tablas contienen datos
numéricos. Writer reconocera las fechas o la moneda, por ejemplo, y dara formato a los
nameros de manera adecuada. Sin embargo, si desea que los nUmeros permanezcan
como texto normal, esta funcién puede ser bastante irritante, por lo que es posible que
desee deseleccionarla.

La seccién Uso del teclado especifica las distancias que se mueven las celdas cuando
usa los métodos abreviados de teclado para moverlos, y el tamafio de las filas y columnas
insertadas usando los métodos abreviados de teclado. Si no utiliza los métodos abreviados
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de teclado para este proposito, puede ignorar esta configuracion. Vea la Ayuda para mas
informacion.

* La seccion Comportamiento de filas/columnas especifica los efectos que los cambios a
filas o columnas tienen en filas o columnas adyacentes y en toda la tabla. Es posible que
deba probar estas selecciones para comprender completamente los efectos.

Valores predeterminados en tablas nuevas Entrada en tablas
|:|I|'tu||:| L] Reconocer los nlimeros
Repetir en cada pagina Reconocer los formatos numéricos
[ INo dividir Alineacion
Borde
Uso del teclado
Mover las celdas Inzertar celda
Fila: 0,50 cm s Fila: 0,50 cr 5
Columna:  |0,50 cm Columna: 2,30 cm 5

Comportamiento de filas/columnas
( Fijo Los cambios afectan selo el drea adyacente
O Fijo, proporcional  Los cambios afectan a toda la tabla

@Eariahle Los cambios afectan el tamano de la tabla
Figura 8: Elegir las opciones predeterminadas de Tabla

Opciones Cambios

Si planea usar la funcién de seguimiento de cambios de Writer (descrita en el Capitulo 3, Trabajo
con texto: Avanzado), use la pagina LibreOffice Writer — Cambios para elegir la forma en que se
marcan los cambios de texto y formato. Las barras de cambio pueden mostrarse siempre que se
haya realizado un cambio en una linea de texto, y estén formateadas en Renglones
modificados.
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Inserciones

Atributos: |Subra}rado ~
Insertar
Color: |:| Segun autor hd
Eliminaciones
Atributos: |Tachau:|u:u w
Lring
Color: |:| Segun autor hd
Atributos modificados
Atributos: |Negrita ~
Atributos
Color: |:| Segun autor i
Renglones modificados
Marca: |Margen izquierdo v | -
Colon - Megro i -

Figura 9: Eligir opciones para rastrear cambios

Opciones Comparacion

Las opciones en la pagina de LibreOffice Writer — Comparaciéon determinan el nivel de detalle
utilizado por la funcion Comparar documentos (Editar > Seguimiento de cambios > Comparar
documento), que se describe en el Capitulo 3, Trabajo con texto: Avanzado.

Comparar documentos
(O Automético
O Por palabra

Niamero aleatorio para mejorar precision de comparacion de documentos

[] Tomarlo en cuenta al comparar
[ Ignorar piezas con longitud de

Almacenarlo al cambiar el documento

Figura 10: Opciones para comparar documentos

Opciones Compatibilidad

Las opciones de la pagina LibreOffice Writer — Compatibilidad (Figura 11) se utilizan
principalmente al importar documentos de Microsoft Word. Si no estéa seguro de los efectos de
estos ajustes, déjelos como valores predeterminados proporcionados por LibreOffice. Para
obtener informacidén sobre las configuraciones que no se describen a continuacion, consulte la
Ayuda. Todas las configuraciones seleccionadas se aplicaran solo al documento actual, a menos
que seleccione el boton Usar como predeterminado en la parte inferior.
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Opciones de compatibilidad para «WG6020-ConfiguracionDeWriter-FHC-REV 1=

| Usar métricas de la impresora para el formato del documento
[ Afiadir espaciado entre parrafos y tablas

L] Aradir espaciado de parrafos y tablas al inicio de las pdginas
[ Usar formato de tabulaciones de OpenOffice.org 1.1

[ Ne afiadir espacio adicional entre las lineas del texto

[ Utilizar interlineado de OpenOffice.org 1.1

[ Ariadir espaciado de parrafo y tabla bajo las celdas de las tablas
[ Usar posicionamiento de objetos de OpenOffice.org 1.1

[ Usar ajuste de texto alrededor de objetos de OpenOffice.org 1.1
[ Tener en cuenta el estilo de ajuste al colocar objetos

] Ampliar espacio entre palabras en renglones de pérrafos justificados con saltos manuales
[] Proteger formulario

natibles con Microsoft Weord
[ Tolerar renglones vacios de fondos de pagina de PDF para compatibilidad con documentos antigu

Usar como predeterminado

Figura 11: Elegir opciones de compatibilidad

Usar métricas de la impresora para el formato del documento
Si se selecciona esta opcion, la impresora especificada para el documento determina como
se formatea el documento para verlo en la pantalla. Los saltos de linea y los saltos de
parrafo que ve en la pantalla, coinciden con los que se aplican cuando el documento se
imprime en esa impresora. Si esta opcidn no esta seleccionada, se utilizara un disefio
independiente de la impresora para la visualizacion e impresion de la pantalla.

Esta configuracién puede ser Util cuando varias personas estan revisando un documento
gue eventualmente se imprimird en una impresora especifica, o cuando el documento se
exporte a PDF. Es mas util con las impresoras PostScript.

Afadir espaciado entre parrafos y tablas (en el documento actual)
El espacio entre parrafos se trata de forma diferente en LibreOffice Writer que en Microsoft
Word. Si ha definido el espaciado entre parrafos o tablas en LibreOffice, este espaciado se
agrega al espaciado definido en Microsoft Word.

Si se selecciona esta opcidn, el espaciado compatible con Microsoft Word se agrega entre
parrafos y tablas en los documentos de LibreOffice Writer.

Anadir espaciado de parrafos y tablas al inicio de las paginas (en el documento actual)
Puede definir parrafos y tablas para que el espaciado aparezca antes (arriba) de ellos. Si se
selecciona esta opcidn, cualquier espaciado sobre un parrafo también aparecera si el
parrafo esta al principio de una pagina o columna, o si el parrafo est4 ubicado en la primera
pagina del documento, o después de un salto de pagina manual.

Si importa un documento de Microsoft Word, los espaciados se agregan automaticamente
durante la conversion.

Anadir espaciado de parrafo y tabla bajo las celdas de las tablas
Especifica que el espaciado inferior se agrega a un parrafo, incluso cuando es el Gltimo
parrafo en una celda de tabla.
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Usar como predeterminado
Haga clic en este botén para usar la configuracion en esta pagina como la predeterminada
en Writer.

Opciones Leyenda automatica

LibreOffice puede insertar automéaticamente leyendas para tablas, imagenes, marcos y objetos
OLE en un documento de Writer. Para configurar esto, use las opciones en la pagina de
Herramientas > Opciones > LibreOffice Writer > Leyenda automatica. Seleccione el objeto
gue desea que sea subtitulado automéaticamente (Imagen de LibreOffice Writer en la Figura 12).
Con el elemento resaltado, especifique las caracteristicas de la leyenda.

Arniadir leyendas Leyenda
automaticamente al insertar: -
Categoria: | llustracidgn e
[] Tabla de LibreOffice Writer
[ Marco de LibreOffice Writer Murneracion:  |Arabiga (12 3) -
] Hoja de calculo de LibreOffice Separador de numeracion
[ Dibuje de LibreOffice
(I Férmula de LibreOffice Separador.
[] Diagrama .de LiI::lrEfOFfice. Posicion: |Del::laj|:| - |
[ Presentacién de LibreOffice
[] Otros objetos OLE Mumeracidn de leyendas por capitulos

Orden de leyendas Mivel: |1 v|

|Categur|'a primero |~ Separador:

llustracién 1: Categoria y formato de marco

Estilo de cardcter:

U Aplicar borde y sombra

Figura 12: Configuracién de leyendas automaéticas

Las categorias que se suministran para las leyendas son Dibujo, llustracién, Tabla y Texto. Para
usar otro nombre (por ejemplo, Figura) para la etiqueta de la leyenda, escriba el término requerido
en el cuadro Categoria.

i:.z Nota

Es posible que no desee leyendas para cada tabla, por ejemplo, si utiliza tablas para
el disefio, asi como para las tablas de datos. Siempre puede agregar leyendas a
tablas, gréaficos u otros objetos individuales (haga clic con el botén derecho >
Insertar leyenda).

La informacién sobre numeracion de leyendas por capitulo, estilos de caracteres, estilos de marco
y otros elementos en la pagina LibreOffice Writer — Leyenda automaética se proporciona en otros
capitulos de este libro.

Opciones Correo para combinar correspondencia

Al usar una fuente de datos, como una libreta de direcciones, Writer puede insertar informacion
personal, de direccion, y otra informacion en las cartas modelo. Estos documentos se pueden
imprimir para enviar por correo, o se pueden enviar por correo electrénico a través de Writer.
(Consulte el Capitulo 14, Combinacion de correspondencia, para mas detalles)

Use la pagina LibreOffice Writer — Correo para combinar correspondencia para configurar la
Informacion de usuario y del servidor de salida (SMTP) para enviar cartas por correo
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electronico. Si no esta seguro de qué informacion colocar en cualquiera de los campos, consulte
su programa de correo electronico, o su proveedor de servicios de Internet.

Informacién de usuario
Su nombre
Correo glectronico:

L Enviar respuestas a una direccion distinta

Configuracidn del servidor de salida (SMTP)

MNombre del servidor:

Puerto: |25 =

| Usar conexion segura (S5L)

Autenticacion del servidor...

Figura 13: Especificar ajustes para su uso al enviar por correo
electronico cartas de formulario combinadas

Elegir configuracion de idioma

Es posible que deba hacer varias cosas para obtener la configuracion de idioma que desee:

* Instalar los diccionarios requeridos.
* Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma.
* Elegir las opciones de ortografia y gramatica.

Instalar los diccionarios requeridos

LibreOffice instala automaticamente muchos médulos de idioma con el programa. Un médulo de
idioma puede contener hasta tres submadulos: diccionario de ortografia, diccionario de separacion
de palabras, y diccionario de sinGnimos. Estos se suelen denominar "diccionarios" en Writer.

Para agregar otros diccionarios, asegurese de estar conectado a Internet, y luego seleccione
Herramientas > Idioma > Mas diccionarios en linea en la barra de Menu. LibreOffice abrira en
su navegador web predeterminado, una pagina que contiene enlaces a diccionarios adicionales
gue puede instalar. Siga las indicaciones para seleccionar e instalar los que desee.

Cambiar algunas configuraciones regionales y de idioma

Puede cambiar algunos detalles de la configuracion regional y del idioma que utiliza LibreOffice
para todos los documentos, o para documentos especificos. Consulte la Ayuda para obtener
detalles sobre todas estas opciones.

En el cuadro de dialogo Opciones, haga clic en el simbolo de expansion (signo + o triangulo) en
Configuracién de idiomas y elija Idiomas.

En el lado derecho de la pagina Configuracion de idiomas — Idiomas (Figura 14), cambie la
configuracion segun sea necesario. En el ejemplo, se ha elegido Espafiol (Espana). Para todas
las configuraciones adecuadas, pero puede elegir una combinacién de idiomas. Por ejemplo, si
estaba trabajando en Alemania, es posible que prefiera que la Interfaz de usuario esté en
Espaiiol (Espafia), pero en Aleman (Alemania) para la Configuracion regional, que influye en
la configuracién de numeracién, moneda, y unidades de medida.

Si desea que la configuracién de idioma se aplique solo al documento actual, en lugar de ser la
predeterminada para todos los documentos nuevos, seleccione Solo para el documento actual.
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Los cambios en el idioma / teclado de entrada del sistema, normalmente afectan al texto escrito en
un documento después del cambio. Si no desea que esto suceda, seleccione Ignorar idioma de
entrada del sistema; el nuevo texto continuara después siguiendo el idioma del documento o el
parrafo, no el idioma del sistema.

Si es necesario, seleccione las opciones para habilitar la compatibilidad con idiomas asiaticos
(chino, japonés, coreano), y la compatibilidad con idiomas CTL (Disposicién compleja de textos)
como hindi, tailandés, hebreo, y arabe. Si elige una de estas opciones, la proxima vez que abra el
cuadro de dialogo Opciones, vera algunas paginas adicionales en Configuracion de idiomas.
Estas paginas no se discuten aqui.

Idioma de
Interfaz de usuario: |Predeterminadn - Espafiol (Espafia) e |
Configuracién regicnal: |Predeterminadn - Espafiol (Espafia) ~ |
Caracter separadoer decimal: lgual que la configuracian lecal (, )
Moneda predeterminada: |Predeterminad0 - EUR ~ |

Patrones de aceptacién de fechas: /MY DM

Idiomas predeterminados para los documentos
Qccidental: |"-§? Inglés (EE. ULL) e |

[ Asiatico: | [Minguno] |

| Disposicion compleja de textos: | [Minguno] |

[ Solo para el documenta actual

Gestion avanzada de idiomas

[ Ignorar idioma de entrada del sisterma
Figura 14: Elegir opciones de idioma

Comprobacion de oraciones

LibreOffice puede verificar oraciones en muchos idiomas. Estos verificadores estan habilitados de
forma predeterminada si el idioma es el idioma predeterminado de la computadora, y otros se

pueden agregar utilizando el Gestor de extensiones (consulte el Capitulo 21, Personalizacion de
Writer). El conjunto de reglas disponibles para los verificadores de oraciones depende del idioma.

Elegir opciones de ortografia y gramatica

Para cambiar las opciones para revisar la ortografia y la gramatica, use la pagina Herramientas >
Opciones > Configuracién de idiomas > Ayudas de escritura (Figura 15). Algunas
consideraciones:

* Sino desea que se revise la ortografia mientras escribe, deseleccione Revisar la
ortografia al escribir. (Puede anular esta configuracién en un documento usando
Herramientas > Revisién ortografica automatica en la barra de Mend, o el icono
Revisar ortografia en la barra de herramientas Estandar).

» Sidesea que la gramética se verifique a medida que escribe, también debe tener activada
la funcion Revisar la gramética al escribir.

* Revisar regiones especiales significa que el texto en encabezados, pies de pagina,
marcos y tablas, también se comprueban al revisar la ortografia.

Aqui también puede seleccionar cuales de los diccionarios definidos por el usuario
(personalizados) estan activos, agregar un nuevo diccionario personalizado, editar diccionarios, y
eliminar diccionarios personalizados. Los diccionarios instalados por el sistema no pueden ser
eliminados.
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‘:@:‘ Consejo

Al revisar la ortografia, las palabras marcadas "Agregar al diccionario"” se agregan de
forma predeterminada al diccionario estandar (standard [Todos]). Las palabras
marcadas como "Ignorar todo” se agregan al diccionario Ignorar lista completa

(IgnoreAllList [Todos]). Consulte el Capitulo 2, Trabajar con texto: Conceptos
basicos.

Ayudas a la escritura

Madulos de idicma disponibles:

Revisor ortografico Hunspell ~

. . Editar...
Lightproof grammar checker (English)
Divisor de palabras Libhyphen
[~ Dicrinnarin de sindnimas Mathes =z
Diccionarios del usuario:
standard [Todos] Muevo...

en-GE [Inglés (Reinc Unido]]
[ en-Us [Inglés (EE. UU.J] .
[ technical [Todos] Editar...
IgnoreliList [Todas]

Elirninar
Opciones:
Revisar la ortografia al escribir -~ Editar
Revisar la gramatica al escribir -
Revisar palabras en mayusculas
] Revisar palabras con ndmeros
Revisar regiones especiales

Cantidad minima de caracteres nara dividir nalahras: 5 =z

Obtener mas diccionarios...

Figura 15: Elegir idiomas, diccionarios y opciones para revisar la ortografia

Correccion de oraciones en inglés

En la pagina Herramientas > Opciones > Configuracién de idiomas > Correccion de
oraciones en inglés, puede elegir qué elementos se comprueban, se le informan, o se convierten
automaticamente. Este menu también se encuentra en la extension de diccionarios de inglés
instalada de forma predeterminada por LibreOffice (seleccione Herramientas > Gestor de
extensiones, seleccione diccionarios de ortografia en inglés, y haga clic en el boton Opciones
para revelar el menu). Seleccione cual de las funciones opcionales desea verificar. Estos se
describen en el Capitulo 2, Trabajo con texto: Conceptos basicos.

Después de seleccionar las comprobaciones de gramatica adicionales, debe reiniciar LibreOffice,
o volver a cargar el documento para que tengan efecto.
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