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CONFIGURACION DE OPCIONES DE
LIBREOFFICE RECOMENDADAS

Opciones Generales de LibreOffice

5 " ¥ [
Opeiones - LibreOffice - Datos de usuario E¥ Comenzamos con “Datos de
= LibreOffice M.
Direccién usuario-:
Seneral Empresa:
er £ - 4
i N Aqui ponemos los datos de la
Rutas
g i Empresa y del Usuario; en
Persanalizacidn Eeandat L
Colere o s sl Pais/regién: nuestro caso pondremos
ccesibilida
Avanzado Titulo/cargo: (1PN o4”
Actualizacién en linea T lepn 1 donde Empresa y
OpenCL Teléfono (casa/trabaje):
[ Cargar/guardar i ||
R N Fag/comeo lectronico: | nuestro nombre y apellidos
[E LibreQffice Base [+#] Utilizar datos para las propiedades del decumenta H
- D P en las casillas
[ Internet
Clave para firma con OpenPGP: |Ninguna clave v| CorreSpondienteS
Clave de cifrado OpenPGP: |N|nguna clave v|
Al cifrar documentos, siempre cifrar para si
Opciones - LibreOffice - Actualizacién en linea En “Actualizacion en linea
= LibreOffice : i = . <
B i Sy o s Ee it dejamos desmarcado “Buscar
Generl Dﬁuscar actualizaciones automaticamente
H H ”
o actualizaciones...” y las
:::::;m" ® Sernanalmente
s .
i Mersusimerts demas opciones ya que no
Seguridad Uttirna buisqueds: 11/12/16, 14:28:00 . .
Personalizacion
Colores de |z aplicacion Buscar ahora nOS Interesa Camblar tan a
Accesibilidad ,
Anzdo DQescargaractualizaciunesautuma't\:amente menUdo’ ademas tampoco Va
OpenCL Destino de |a descarga:  d\Users\Propietaric\Downloads H H H
=] Cargaffguardar i a Camblar tanto del prlnClplO
’-f' Configuracion de idiomas Cambiar... .
:;: I[-;Il:;:ﬁ::faase Dgnviarversién del sisterna operativo e informacién bésica de «hardware» al flnal del Curso-
= Internet Agente de usuario: LibreOffice 6.1.4.2
Proxy (9d0f32d1f0b309096fd65e0d4bec26ddd 1938fd3;
MediaWiki Windows;
X86_64;
)
" T “ ”
Opciones - Cargar/guardar - General E¥ En “Cargar/guardar...
= LibreOffice H
B i e debemos dejar marcado en 7
Geperl [¥] Cargar Ia configuracién especifica del usuario con el documento
Y;;”m" [¥] Cargar |a configuracién de | impresora con el documento min eI tiempo de
Rutas ‘Guardar e t e t.
?posi&;&tra Guardardatosde[acuparac\ﬁn sutomatica cada: |7 2| minutos recuperaCI()n au Oma ICa y
egurida
Personalizacion [/] Editar propiedades del documento antes de guardarlo Hp4 “ H .
Colores de |a aplicacién [] Crear siempre una copia de seguridad tamblen Edltar propledades
Accesibilidad
Aoy [¥] Guardar URL relativos al sistema de archivos del documento antes de
Actualizacidn en linea Guardar URL relativos a Internet
OpenCL ”
=] Car?an'iuardar Formato de archive predeterminado y opciones de ODF guardarlo y de mOdO que
P 'd= des de VBA Versién del formato ODF: |1.2Extended (modo de compatibilidad) V| . t d .
ropiedades de
Microsoft Office [] Advertir cuando no se guarde en ODF ni en el formato predeterminado nunCa Se nos pase In ro UCIr
H C.Dmﬁt‘.blhdm.j LML Tipo de dgcumento: |D0:umentu de texto v| I H
# Configuracién de idiomas aS prople a es e un
‘;: E'_brEOm(EBaSE Siempre guardar coma: |Dn{umantn de texto ODF (".odt) v| '
= Diagramas .
I\ Pae oo o s OOF 12 Eried documento (jImportante!)
Proxy
MediaWiki
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Opciones - LibreOffice - Ver

B LibreOffice

Interfaz de usuario

Salida grifica

Datos de usuario
General Barras de herramientas: Utilizar aceleracion por hardware
||:aquaﬁ0 w | Suavizar los bordes
Imprimir ot
Risine Buts btk [[] Usar OpenGL en toda I aplicacién
Tipos de letra |Autnma’t\(n = | [ Ignerar lista negra de OpenGL
Seguridad GL estd desactivado actualmente.
Personalizacion Omnibarra:
Colores de la aplicacién 7 Ment
Accesibilidad [automatico ¥ ‘ | ’
conos en los mends:
ivanz‘ado : Estilo de iconos: i
OpenCL |S|fr v|
B Cargar/guardar Atajos en menis contextuales:
B Configuracién de idiomas . ,
B LircOfie bace Ratén
[ Diagramas Posicienamiento del ratén:
B Internet T m Listas de tipos de letra
|5in posicienamiento automatico | ¥ |
Prux?f . Previsualizar tipos de letra
MediaWiki Botén central del ratén:
|Desp|azamiento automatico v|
Ayuda Aceptar Cancelar

Restablecer

Opciones en LibreOffice-Writer

Opciones - LibreOffice Writer - Ver

® LibreOffice
[z Cargar/guardar
General
Propiedades de VBA
Microsoft Office
Compatibilidad HTML
Configuracién de idiomas
LibreOffice Writer
General

m =

Ayudas de formate
Cuadricula

Imprirmir

Tabla

Cambios
Comparacién
Compatibilidad
Leyenda automética

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramas

Internet

(R

A

Tipos de letra basicos (oc

Correo para combinar cor

Mostrar

Ayuda

Imdgenes y objetos
Tablas
Dibujos y campos de control

Ver

Regla horizental
Regla vertical |Centimetro | v

O Desplazamiento suave

[[] Cédigos de campo
Comentarios

[#Descripciones emergentes en cambios grabadc

Aceptar Cancelar

Restablecer

Opciones - LibreOffice Writer - Tipos de letra basicos (occidentales)

LibreOffice
Cargar/guardar
General
Propiedades de VBA
Microsoft Office
Compatibilidad HTML
Configuracion de idiomas
LibreOffice Writer
General
Ver
Ayudas de formate
Cuadricula

Imprimir

Tabla

Cambios
Comparacion
Compatibilidad
Leyenda automética

LibreOffice Writer/Web
LibreQffice Base
Diagramas

Internet

<

ipos de letra basicos (occiden)

Correo para combinar corresp

Ayuda

Predeterminado:

Tipos de letra basicos (Occidental)

Tipo de letra

Liberation Sans
Titulo:  |Liberation Serif
Lista: |Liberation Sans

Pie:

Liberation Sans

I’ndlce: Liberation Sans

Predeterminada

Aceptar Cancelar

Restablecer
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En “Ver’elegimos el estilo de
iconos “Sifr”, porque tiene
unos iconos sencillos pero
faciles de entender.

Ajustamos también las otras
opciones indicadas para un
mejor funcionamiento.

Llegados al apartado de
Writer, vamos a cambiar...

En “ver” marcamos las “Guias
al mover objetos” y se que se
vea también la Regla vertical.

Marcamos todas las opciones
de “Mostrar” excepto los
“Cdédigos de campo”; segun
queda, veremos el contenido
en lugar del nombre de los
cédigos de campo.

En “Tipos de letra basicos”
podemos elegir qué tipo de
fuente tendran los
documentos por defecto.

Nosotros elegimos la fuente
Liberation Sans a tamarfo 12
para el texto predeterminado,
pero también se puede
cambiar por otros valores.
Los titulos los ponemos en
una fuente tipo serif, como la
Liberation Serif...
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Opciones - LibreOffice Writer - Tabla

<

LibreOffice
Cargar/guardar

General

Propiedades de VBA
Microsoft Office
Compatibilidad HTML

Configuracidn de idiomas
LibreOffice Writer

General

Ver

Ayudas de formato
Cuadricula

Tipos de letra basicos (occiden

Imprimir
Cambios
Comparacién
Compatibilidad

Leyenda automatica
Correo para combinar corresp

LibreOffice Writer/Web
LibreOffice Base
Diagramas

Internet

Ayuda

Valores predeterminados en tablas nuevas Entrada en tablas
I\'tu\o Reconocer los nimeros
Repetir en cada pagina Reconocer los formatas numéricos
] No dividir [] Alineacion
Borde
Uso del teclado

Mover las celdas Insertar celda

FEila: 0,50 cm = Fila: 0,50 em =

Columna: 0,50 cm |5 Columna: 2,30 cm 5

Comportamiento de filas/columnas
) Fijo Los cambios afectan solo el drea adyacente
) Fijo, proporcional  Los cambios afectan a toda la tabla

- Variable Los cambios afectan el tamafio de |a tabla

Aceptar Cancelar

Restablecer

Opciones en LibreOffice-Draw

Opciones - LibreOffice Draw - General

# LibreOffice

o=

Cargar/guardar
Configuracién de idiomas
LibreOffice Draw

General

Cuadricula
Imprimir

I LibreOffice Base

Diagramas

H - Internet

Ayuda

B Objetos de texto
¥ Cargar/guardar
@ Configuracién de idiomas Permitir edicion rapida 1 Only text area selectable
B LibreOffice Draw Configuracién
General
Ver Lopiar al mover Objetos siempre desplazables
‘CUEE!M_UIH Usar antememoria de fondo [[] Mo distorsionar objetos en la curva
mprirmir
& LibreDffice Base Unidad de medida: !Centl’matro v Tabulaciones: [1,25ecm |
[ Diagramas
E Internet Escala
Escala de dibujo:  [1:1 |¥
Compatibilidad
O Usar métricas de la impresora en el formate del documento
Ayuda Aceptar Cancelar Restablecer
Opciones - LibreOffice Draw - Ver E
[ LibreOffice Mostrar

Reglas visibles

Guias al desplazar

] Todos los puntos de control en el editor Bézier
Lontorno de cada objeto individual

Aceptar Cancelar

Restablecer
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En “Tabla” consideramos que
una tabla ha de tener siempre
un titulo y que se debe repetir
el mismo automaticamente si
ocupa varias paginas.
También marcamos que
tengan borde las casillas y
que reconozca
automaticamente los
numeros y formatos
numMericos.

Dentro de las opciones de la
herramienta Draw, no
debemos olvidar nunca la
opcion General, en la que se
marcan elecciones muy
importantes como las
unidades de medida en las
lineas de dimensiones
automatizadas, y también la
Escala del dibujo.

En “ver”, también en Draw,
seleccionamos lo marcado,
para que dibujar sea mas
facil. Sin embargo dejamos
desmarada la opcion del
“Todos los puntos de control
en el editor Bézier”; ésto es
s6lo porque es una opcion
gue apenas vamos a utilizar y
de esta forma queda mas
limpio a la hora de editar
(aunque podemos acceder a
sus funciones siempre)
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Opciones - LibreOffice Draw - Cuadricula

Subdivisién
Horizontal: |10 = espaciols)
Vertical: 10 = espaciols)
Restringir objetos
[] Al crear o mover objetos
Extender los bordes

[ i girar: 1500°

Reduccién de puntos:  |15,00° 5

@ LibreDffice Cuadiicula
[ Cargar/guardar - 3
[ Configuracion de idiomas ¥ Alinear a 2 cuadricula
= LibreOffice Draw Cuadricula visible
General
Ver Resolucién
Horizontal: 1,00 em -5
Imprimir
[ LibreOffice Base Vertical: 1.00em 5
¥ Diagramas
[e:] Integrnet [ Sincronizar los ejes
Acoplar
[l A las guias
["] A los midrgenes de pagina
[¥] Al marco del objeto
A los puntos del objeto
Area de acoplamiento: |5 pixeles =
Ayuda

Cancelar Restablecer

Aceptar

Configuracion de colores de la suite LibreOffice
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Por ultimo, en Draw, dejamos
marcadas las siguientes
opciones._Atencién a la
Resolucién: para dibujos
rapidos y sencillos basta con
dividir 1 cm en 5 espacios;
pero para dibujos elaborados
y mayor precision, ponemos a
dividir 1 cm en 10 espacios.
Es dificil trabajar al limite: 1
cm en 20 espacios...

r
Opciones - LibreCffice - Colores de la

aplicacidn

S

= LibreOffice
Datos de usuario
General
Ver
Irnprimir
Rutas
Tipos de letra
Sequridad
Personalizacidn

Accesibilidad
Avanzado

Actualizacion en linea
OpenCL
¥ Cargar/guardar

¥ Configuracién de idiomas

Esquema de colores

Esquema: ‘LibreOfﬁce

|ZI l Guardar ] Eliminar

Colores personalizados

e |Elementos de interfaz de usuario

|Configuracic’rn de color

Documento de texto

Cuadricula I- Gris ik l _
[¥] Marcas de campos ’l:l 2FFD280 hd l EI
[¥] sombreado de indices y tablas II:| Automatico i l

Vamos a Opciones => LibreOffice => Colores de la aplicacion. Aqui podemos cambiar el
color de muchos parametros interesantes en las herramientas LibreOffice, como el
fondo de las “marcas de campos” (en la imagen se ha elegido un color naranja) en los

documentos de texto.

‘F:”F”"”" Colores personalizados
utas
Tipos deletra A |Elementusde|nterfaz de usuario |C,0nf|guracm’n de color
eauidad Hoja de calculo
Personalizacién

olores de la aplicacién) :
Accesibilidad Lineas de la cuadricula ||:| -
Avanzado
Actualizacion en linea Saltos de pagina - Automatico i
OpenCL
Lmsrimir Colores personalizados

utas
Tipos de letra A ‘E\Ementusdeintan‘az de usuario |C0nﬁguracién de color
Seguridad E s
Personalizacion Dibujo/presentacion

Colores de Ia aplicacié
Accesibilidad Cuadricula B Gris 7 =
Avanzado

Configuracion de opciones de LibreOffice recomendadas

Aqui vemos que también
cambiamos a naranja el color
de la cuadricula de la Hoja de
Calculo, en lugar del gris
suave predeterminado.

En Draw, elegimos cambiar el
color de la cuadricula a un
gris mas oscuro, para que se
vea mejor la cuadricula.
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