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Introducion

Este tema aborda algunhas das configuraciéns que se aplican a todos os documentos de LibreOffice. Para
obter mais informacién sobre as configuracions que non se explican aqui, pode consultar a Axuda en lifia.

Contidos

2.1 Opcions para LibreOffice
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2.1.1 Datos de usuario
2.1.2 Opcioéns xerais
2.1.3 Opciéns de memoria
2.1.4 Opcions de visualizacion
2.1.5 Opciodns para imprimir
2.1.6 Opcions de rutas
2.1.7 Opcioéns de cores
2.1.8 Opcions de tipo de letra
2.1.9 Opciéns de seguranza
2.1.10 Opcioéns de aparencia
2.1.11 Opcioéns de accesibilidade
2.1.12 Opcioéns de Java
2.1.13 Actualizacion en lifia
2.2 Opcidns para Cargar/Gardar documentos
2.21 Opciodns xerais
2.2.2 Opcions de Propiedades VBA
2.2.3 Opcions para Microsoft Office
2.2.4 Opcions de compatibilidade HTML
2.3 Configuracion de idioma
2.3.1 Configuracion rexional de idioma
2.3.2 Recursos ortograficos
2.4 Opcidns de internet

2.5 Autocorreccion

2.1 Opcioéns para LibreOffice

Faga clic en Ferramentas->Opcions. A lista do lado esquerdo do cadro varia dependendo do compofiente de
LibreOffice aberto. As capturas deste tema amosan a lista que aparece cando se abre un documento de Writer.

Faga clic no simbolo + na seccién da esquerda de LibreOffice no dialogo Opcions-> LibreOffice. Despregarase unha
lista de subsecciéns. Ao seleccionar un elemento desa lista, amosarase a paxina relevante na parte dereita do cadro.
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< LibreOffice
Datos do usuario
Xeral
Memoria
Ver
Imprimir
Rutas
Cores
Tipos de letra
Seguranza
Aparencia
Accesibilidade
Java
Actualizacion en lifia

Nota

O botdn Reverter ten o mesmo efecto en todas as paxinas do dialogo de Opcidns. Restablece as opcions
aos valores que estaban configurados antes de que se abrira LibreOffice.

2.1.1 Datos de usuario
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Debido a que LibreOffice usa o nome ou as iniciais gardadas na paxina LibreOffice - Datos de usuario para varios
cousas, incluindo as propiedades do documento (informacién como "creado por", e "editado por ultima vez por") e o
nome do autor das notas e os cambios, tal vez deba asegurarse de que aqui aparece a informacion correcta.

Encha o formulario, engadindo ou eliminando calquera informacién incorrecta.

Opcions - LibreOffice -/ Datos do usuario

Enderezo

Empresa [

Nome/Apelidos/Iniciais [Oficina ] [Libre ]

RuUa

CP/Cidade

J

J
I
J

Forma de tratamento/Cargo

Tel. (persoal/oficina)

Fax / Correo

-_4\_4_4_4-_4_4E-_4

[
[
Pais/Estado [
[
[
[

2.1.2 Opciodns xerais

As opcions da paxina LibreOffice - Xeral son as seguintes:

Opcions - LibreOffice - Xeral

Axuda
Suxestions [] Suxestidons adicionais
Asistente da Axuda [Bedefinir o asistente da Axuda]

Abrir/Gardar caixas de dialogo
Utilizar as caixas de didlogo de LibreOffice
Dialogos de impresion
Usar os dialogos de LibreOffice
Estado do documento
[] Estado da configuracién de impresion de "documento modificado"
[[] Permitir gardar documentos ainda que o documento non fose modificado
Ano (dous dixitos)

Interpretar como anos entre |1930 @ e 2029

[[] Activar funcionalidades experimentais (inestabel)

[] Activar a gravacién de macros (limitada)
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Suxestions. Se estan activadas as Suxestions, apareceran unha ou duas palabras ao pasar o cursor sobre
unha icona ou campo, sen ter que facer clic.

Suxestions adicionais. Ao pasar o cursor sobre un elemento, aparecera unha pequena descricion sobre a
funcion dunha icona ou comando de menu concreto, ou dun campo dun dialogo.

Asistente da axuda. Para desactivar o Asistente de axuda (similar ao Asistente de Microsoft Office), hai que
desmarcar esta caixa de verificacion. Para restaurar o comportamento do Axudante, faga clic en Redefinir o
asistente de axuda.

Abrir/Gardar caixas de dialogo. Para usar as caixas de dialogo estandar Abrir e Gardar do seu sistema
operativo, quitamos a marca da caixa de verificacion Utilizar as caixas de dialogo de LibreOffice. Se seleccionar
esta opcion, utilizaranse as caixas de dialogo proporcionadas por LibreOffice. Neste curso imos utilizar as
caixas de dialogo de Abrir e Gardar de LibreOffice nas capturas.

Estado do documento. Se seleccionamos esta opcién, a proxima vez que peche un documento despois de
imprimir, gravarase como cambio nas propiedades do documento a data de impresion, e solicitarase que volva
a gardar o documento, incluso se non se fixeron cambios.

Ano (dous dixitos). Indica como se interpretan os anos de dous dixitos. Por exemplo, se o ano de dous dixitos
se configura a 1930, e escribimos unha data 1/1/30, ou posterior nun documento, a data interpretase coma
1/1/1930, ou posterior. Unha data anterior a esta, interpretase como que pertence ao seguinte século; é dicir,
1/1/20 interpretase como 1/1/2020.

2.1.3 Opciéons de memoria

Na caixa de didlogo de Opcions, faga clic en LibreOffice -> Memoria. Hai que ter en conta alguns detalles:

Mais memoria pode facer que LibreOffice sexa mais rapido e cémodo; pero a cambio habera menos memoria
dispofiible para outros aplicativos e poderia darse a circunstancia de que nos quedaramos sen ningunha.

Se os documentos contefien moitos obxectos, coma imaxes, ou os obxectos son grandes, o rendemento de
LibreOffice pode mellorar se se aumenta a memoria de LibreOffice, ou a memoria por obxecto. Se observa que
dous obxectos parecen desaparecer dun documento que contén moitos, aumente o numero de obxectos da
caché (Os obxectos contintan no ficheiro incluso se non se amosan na xanela).

Para cargar o Iniciador rapido ao iniciar o equipo, seleccionar a opcioén que esta cerca da parte inferior do
dialogo. Isto fara que LibreOffice comece mais rapido; a cambio LibreOffice usara algo de memoria ainda que
non se estea utilizando. Esta opcién non esta dispofiible en tddolos sistemas operativos.

Desfacer

Namero de pasos 100 %[

Memoria caché grafica

Utilizacién para LibreOffice 20 E[ MB
Memoria por obxecto 5,2 E[ MB

Retirar da memoria despois 00:10 g[ hh:mm

Caché para obxectos inseridos

Numero de obxectos 20 2]

2.1.4 Opciodns de visualizaciéon
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As opcions da seccion LibreOffice - Ver afectan & aparencia e ao comportamento das xanelas do documento. Algunhas
destas opcions describense a continuacion. Podemos adaptalas aos nosos gustos persoais.

® Interface de usuario - Escala. Se o texto nos ficheiros de axuda ou nos menus da interface de usuario de
LibreOffice € moi pequena ou demasiado grande, pode cambiala especificando o factor de escala. En ocasions
un cambio aqui pode ter resultados non esperados, dependendo das fontes da pantalla dispoiiibles no seu
sistema. Sen embargo, non afectara ao tamafio actual da fonte que haxa especificado para o texto dos seus
documentos.

Interface de usuario Saida de imaxe
Escala 100% Ej Usar aceleracion de hardware
Tamafio e estilo de iconas Usar suavizado

\Automatico £ | |Automatico (Tango) £ | Rato

Usar os tipos de letra do sistema na Posicionamento do rato

7
lnterface de usuario

'Sen posicionamento automatico

- .
Suavizar a letra de pantalla Botén central do rato

a partir de |8 E| Pixeles (T———
Mend ..
I ) Seleccion
conas e menus
T V| Transparencia 75%
|Automatico o i P :

Listas de tipos de letra
Previsualizar os tipos de letra

Amosar historial do tipo de letra

® Interface de usuario - Tamano e estilo de iconas. A primeira lista despregable indica o tamafio mostrado nas
iconas da barra de ferramentas (Automatico, pequeno ou grande). A opcion de tamafio de icona Automatico
usa a configuracion do sistema operativo. A segunda lista indica o estilo das iconas (tema); aqui a opcion
Automatico usa un conxunto de iconas compatible co sistema operativo e a eleccién do escritorio: por exemplo,
KDE ou GNOME en Linux.

® Interface de usuario - Usar os tipos de letra do sistema na interface de usuario. Se prefire usar o tipo de
letra do sistema, marque esta caixa en lugar do tipo de letra proporcionado por LibreOffice.

® Interface de usuario - Suavizar a letra de pantalla. (Non esta dispofible en Windows). Marque esta opcion
para suavizar a aparencia do texto na pantalla. Escriba o tamafio do tipo de letra mais pequeno para aplicar o
suavizado do contorno.

® Menu - Iconas e menus. Marque esta opcién se quere que sexan visibles as iconas e as palabras nos menus.

u Lista de tipos de letra - Previsualizar os tipos de letra. Cando seleccionamos esta opcion, a lista de tipos de
letra vese como a captura da esquerda [CAPTURA], xunto cos nomes dos tipos de letra aparece un exemplo da

mesma; se a opcion non esta seleccionada, a lista de tipos de letra amosa sé os nomes das mesmas, sen o
formato.
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v 12 (v & 4

M| iberation Sans ~ i (A
Liberation Sans Narrow A Dej'aVU Sans Condensed B
Liberatiorl1 Serif Ag DejaVu Sans Light
Linux Biolinum G .

Linux Libertine G Ag DejaVu Sans Mono

fEam Lo a¢ DejaVu Serif

msbm10 ) )

Nimbus Mono L a8 DejaVu Serif Condensed

Nimbus Roman No9 L .

Nimbus Sans L A8 Dingbats = <> QDO
OpenSymbol A

Standard Symbols L

Symbol A% eufmio

URW Bookman L

URW Chancery L A$ FreeMono

URW Gothic L A8 FreeSans

URW Palladio L L

wasy10 & A8 FreeSerif =

® Amosar historial do tipo de letra. Cando selecciona esta opcién, os ultimo cinco tipos de letra que foron
seleccionados no documento actual amosaranse na parte superior da lista de tipos de letra.

® Saida de imaxe - Usar aceleracion por hardware. Permite o acceso directo as caracteristicas do hardware do
adaptador de pantalla grafica para mellorar a visualizacién da imaxe. Non é compatible con todos os sistemas
operativos e distribucions de LibreOffice.

® Saida de imaxe - Usar suavizado. Activa ou desactiva o suavizado de tipos de letra, o que permite unha
visualizacion mais suave e con menos artefactos da maioria de obxectos graficos. Non é compatible con todos
os sistemas operativos e distribucions de LibreOffice.

Suxestion

Pulse Maius+Ctrl+R para restaurar ou actualizar a visualizacion do documento actual.

® Posicionamento do rato. Indica se o rato se situara nun novo dialogo aberto, e como o fara.
® Boton central do rato. Define a funcion do botén central do rato
® Desprazamento automatico: ao arrastrar mentres se pulsa o botén do medio do rato, cambiase a
vista.
u Pegar o portapapeis: ao pulsar o boton central insirese o contido da "Seleccion do portapapeis” na
posicién do cursor.

A "Seleccion do portapapeis" € independente do portapapeis normal que se usa con Editar -
Copiar/Cortar/Pegar ou as suas respectivas teclas de acceso directo. O portapapeis e a "Seleccion de
portapapeis" pode ter diferente contido ao mesmo tempo.
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Funcién Portapapeis Seleccioén do portapapeis
Copiar contido Editar — Copiar Control+C Seleccionar texto, taboa ou obxecto .
i Editar — Pegar Control+V pega onde Ao facer clic co botén medio do rato, pegase na

Pegar contido | L .
estd ol cursor. posicién do punteiro.

Pegar noutro . . A ultima seleccion marcada é o contido da seleccion
Sen efecto no contido do portapapeis. )

documento do portapapeis.

2.1.5 Opcidns para imprimir

Na paxina LibreOffice - Imprimir podemos configurar as opcions de impresion para adaptarse a impresora
predeterminada e o método habitual de impresion.

Na seccion de Avisos de impresion, cara a parte inferior da paxina, pode elixir se desexa ser advertido en caso de que
o tamafio ou orientacién do papel especificado no documento non concorde co tamafio do papel ou a orientacion
dispofiible na impresora. Pode ser moi Util ter activadas estas advertencias, sobre todo se traballa con documentos
feitos por persoas en paises onde o tamafio estandar do papel é diferente ao noso.

Opcions - LibreOffice - Imprimir

Reducir datos de impresién

Configuracién para @ Impresora O Imprimir en ficheiro
Impresora
[] Reducir transparencia [[] Reducir gradacion
@ Automaticamente @ Faixas de gradacion |&Z—
(O Sen transparencia (O Cor intermedia
[] Reducir mapa de bits [[] Converter cores en grises

O Impresion de alta calidade

@ Impresion de calidade normal

O Resolucién |200 PPP (predeterminada)

M Incluir obxectos transparentes

Avisos de impresion
[[] Tamafio do papel Transparencia

[[] Orientacién do papel

Suxestion

Se as impresiéns saen de forma incorrecta na paxina, ou cortadas na parte superior, inferior ou nos lados, ou
a impresora rexeita a impresion, o motivo principal € a incompatibilidade do tamafo da paxina.
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2.1.6 Opciodns de rutas

Na paxina LibreOffice - Rutas pode cambiar a situacién dos ficheiros asociados con, ou asociados por LibreOffice
para axustarse a situacion de traballo. Nun sistema Windows, por exemplo, tal vez desexe gardar documentos de xeito
predeterminado noutro lugar que non sexa Os meus documentos.

Para realizar os cambios, seleccione un elemento da lista que se amosa e faga clic en Editar. No didlogo Seleccionar
ruta, engada ou borre as carpetas que necesite e faga clic en Aceptar para volver ao dialogo de Opciéns. Tefia en
conta que alguns elementos tefien alomenos duas rutas na lista: unha para o cartafol compartido (que pode estar
nunha rede), e outra para o cartafol especificado polo usuario (normalmente no PC do usuario).

Opcions - LibreOffice -'Rutas

Rutas usadas por LibreOffice

Tipo . |Ruta

Autocorreccion /home/oficina/.config/libreoffice/3/user/autocorr

Copias de seguranza /home/oficina/.config/libreoffice/3/user/backup

Ficheiros temporais ftmp

Galeria /home/oficina/.config/libreoffice/3/user/gallery

Imaxes /home/oficina/.config/libreoffice/3/user/gallery

Modelos Jopt/libreoffice3.6/program/../sharejtemplate/common;/hor

Os meus documentos Jhomejoficina/Documentos

Texto automatico /home/oficina/.config/libreoffice/3/user/autotext

< ——— >
Predefinido ] ‘ Editar... [

Suxestién

Pode usar as entradas do dialogo LibreOffice - Rutas para compilar unha lista de ficheiros, como por
exemplo aqueles que contefian Autotexto, dos que ten que facer unha copia de seguranza ou copiar a outro
equipo.

2.1.7 Opcioéns de cores
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Na paxina LibreOffice - Cores, pode indicar as cores que vai utilizar nos documentos de LibreOffice. Pode seleccionar
unha cor da taboa de cor, editar unha cor existente e definir novas cores. Estas cores estaran dispofiibles na paleta de
seleccioén de cor en LibreOffice.

Opcions - LibreOffice - Cores

Propiedades
Nome [Azu|8 ] | | [ Engadir ]
Cor “:I Azul 8 < ] [ Modificar ]
Taboa: standard | | [ Editar ]
I N -
. RGB o] | Eliminar.. |
BT [
I N N e R 153 <
I N N N B e e
1) R TR
L
L e
e | ] 1
1 1 1 1 I | I
Al | Y.
B Bl = =
]| '

Se desexa modificar unha cor, faga o seguinte:

m Seleccione unha cor que desexa modificar da lista ou da taboa de cores.

® Introduza os novos valores que definen a cor. Se é necesario, cambie a configuracion de RGB a CYMK, ou
viceversa. A cor modificada amosase na parte inferior dos dous cadros de vista previa de cores situados na
parte superior do dialogo.

® Cambie o Nome se é necesario.

®m Faga clic sobre o botén Modificar. A cor que acaba de definir aparece listado na Taboa de cores.

Qutra opcién é facer clic no botén Editar e abrir o didlogo de Cores, como se amosa na Captura. Aqui pode seleccionar
a cor das xanelas de cores da parte superior ou introducir os valores na parte inferior mediante a eleccién dos valores
para RGB, CMYK ou HSB.

A xanela de cor da parte superior dereita esta vinculada directamente aos campos de entrada para cor situados na
area inferior, de forma que segundo se elixa unha cor ou outra na xanela superior, cambian os numeros. Os dous
campos de cor da parte inferior dereita amosan o valor de cor seleccionado & esquerda, e o valor seleccionado
actualmente a dereita.

Modifiqgue os compofientes de cor se é necesario e faga clic en Aceptar para sair do didlogo. A cor que se definiu
recentemente amosase na parte inferior dos cadros de vista previa de cor que se amosa na captura. Escriba un nome
para esta cor no cadro Nome e a continuacion no boton Engadir. Engadirase a taboa de cores unha pequena caixa que
amosa a cor nova.
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Axuda ‘

RGB
) Vermello @
O Verde 204
O Azul @
Hex # 99cc
HSB
@ Matiz @
() Saturacién @
() Brillo @
CMYK
Ciano @
Maxenta @
Amarelo @
Chave 0%
Aceptar | } Canci

Outro xeito de definir ou alterar as cores & a través da paxina Cores do didlogo Area, no cal se pode gardar e cargar
paletas, funcién esta que non é posible realizar aqui. En Draw, debuxe un obxecto temporal e use o menu contextual

para este obxecto para abrir o didlogo Area. Se carga unha paleta nun compofiente de LibreOffice, s estara activo
nese compoifente; o resto de compofientes mantera as suas propias paletas.

2.1.8 Opcions de tipo de letra

Pode definir as opcidns de substitucidon para calquera tipo de letra que apareza nos documentos. Se recibe un

documento que contén tipos de letra que non posue no sistema, LibreOffice substituira os tipos de letra por aquelas

que non atopa. Quizais desexe especificar un tipo de letra diferente da que escolle o programa.

Na péaxina LibreOffice - Tipos de letra:

® Seleccion a opcion Aplicar taboa de substitucion

m Seleccione ou escriba o nome do tipo de letra que desexa substituir no cadro de Tipo de letra. (Se non posue

este tipo de letra no sistema, non aparecera na lista despregable neste cadro, asi que tera que escribila).

® No cadro de Substituir por, seleccione un tipo de letra axeitado da lista despregable de tipos de letra

instalados no equipo.

® A icona de verificacion a dereita da lista Substituir por porase verde. Faga clic sobre ela. Aparecera unha fila
con informacién no cadro mais grande da parte inferior. Seleccione as opcions que debaixo de Sempre e S6 en

pantalla.

® Na seccion inferior da pantalla, pode cambiar o tipo de letra e tamafio do tipo de letra que se usa para amosar o

cédigo fonte de, por exemplo, HTML e Basic (en macros).
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Opcions - LibreOffice - Tipos de'letra

Aplicar taboa de substitucion

Tipo de letra Substituir por
| v | lv] ¢ %
'Sempre |S6 na pantalla | Tipo de letra | Substituir por

O O Bitstream Charter Century Schoolbook L A

(©

Configuracién de tipos de letra para orixes HTML, Basic e SQL

Tipos de letra |Automaético o

So tipos de letra non proporcionais

Tamario 10 &

2.1.9 Opcidns de seguranza

Utilice a paxina LibreOffice - Seguranza para elixir as opcions de seguridade para gardar documentos e abrir
documentos que contefien macros.

® Opcions de seguranza e advertencias. Se vostede garda cambios, multiples versiéns, ou inclie informacioén
oculta ou notas nos seus documentos, e non quere que algun dos destinatarios vexan esa informacion, pode
configurar as advertencias para lembrarlle que elimine esta informacion, ou pode dicirlle a LibreOffice que o
faga de xeito automatico. Tefia en conta que (a non ser que a borre) moita desta informacién mantense nun
ficheiro, xa sexa no formato predeterminado OpenDocument de LibreOffice, ou noutros formatos, incluindo
PDF.
Faga clic no botén de Opcidns para abrir un dialogo aparte coas opcions especificas.
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Opcions - LibreOffice -'Seguranza

Opciéns de seguranza e advertencias

Axusta as opciéns de seguranza e define advertencias para a
informacién agochada nos documentos.

Contrasinais para conexiéns web
O Gardar de forma permanente os contrasinais para
conexiéns web
i Protexidos por un contrasinal mestre (recomendado)
Os contrasinais estan protexidos por un contrasinal mestre.
Pediraselle que o escriba unha vez por sesién se LibreOffice
solicita un contrasinal da lista de contrasinais protexidos.

Seguranza de macro

Axuste o nivel de seguranza para a execucién de macros e
especifique programadores de macros de confianza.

Ruta de certificado

Seleccionar o cartafol dos Network Security Services que se
usara para as sinaturas dixitais.

[ Opcidns... ]

\ Conexions... ’

\ Contrasinal mestre... ’

[ Seguranza de macro... ]

[ Certificado... ]

m Seguranza de macros. Faga clic no botdn Seguranza de macros para abrir o didlogo de Seguranza de
macros, onde pode axustar os niveis de seguranza para executar as macros, € indicar as fontes de confianza.

Opcions de seguranza e advertencias

Advertencias de seguranza

Opciéns de seguranza
[[] Retirar informacién persoal ao gardar

[[] Recomendar proteccion de contrasinal ao gardar

Premer nas hiperligazéns ao tempo que preme a tecla Ctrl

Avisar se o documento contén cambios rexistrados, versions, informacion oculta ou

notas:
[] iAo gardar ou enviar: Ao aginar
[] Ao imprimir [] Ao crear ficheiros PDF

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda ]

u Retirar informacion persoal ao gardar. Seleccione esta opcion se ao gardar o ficheiro, desexa retirar sempre
das propiedades do mesmo os datos do usuario. Para retirar de xeito manual a informacion persoal de
documentos concretos, desmarque esta opcion, e a continuacién desmarque a caixa Aplicar datos de usuario

na ruta Ficheiro - Propiedades - Xeral.

® Premer nas hiperligazéns ao tempo que preme a tecla CTRL. En versidns anteriores de LibreOffice, ao
facer clic sobre un hipervinculo dun documento, abriase o documento vinculado. Agora pode elixir se mantén
este comportamento. A moitos usuarios, a creacién e edicion de documentos resultalles mais doado se os clic

accidentais non activan as ligazons.
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O resto de opcion deste dialogo son bastante claros para precisar de mais explicacions.

® Opcion de aparencia. Escribir, editar e configurar o desefio da paxina son cousas doadas de facer cando
poden verse as marxes da paxina (limites de texto), os limites das taboas ou secciéns (en Writer), saltos de
paxina en Calc, lifias de cuadricula en Draw ou Writer, e outras caracteristicas. Ademais, quizais desexe usar
cores diferentes aos predeterminados de LibreOffice para aqueles elementos como indicadores de notas ou
sombreados de campo.

2.1.10 Opcidns de aparencia

Na paxina de LibreOffice - Aparencia, pode indicar que elementos son visibeis e as cores utilizadas para amosar os
diferentes elementos.

Opcions - LibreOffice - Aparencia X

Esquema de cor

Esquema [Libreofﬁce o [ Gardar... y Eliminar

Cores personalizadas

Elementos da interface do usuario ]Configuracién de cor]Previsualizaci...
eral A
Fondo do documento ] Automatic £ | | | i

Limites do texto [] Automatic £ ]

Fondo do aplicativo ] Automatic £ |

Limites de taboa [] Automatic £ ]

Cor do tipo de letra Bl Automatic $ |

[
[
[
Limites do obxecto '] Automatic $ | |
[
[
[

[[] Ligazéns non visitadas

L1
Bl Automatic $ | -

s T = H W | 1 — PRI | ‘l

l

® Para amosar ou agochar elementos como limites de texto, seleccione ou anule a seleccion das opciéns
situadas xunto ao nome dos elementos.

® Para cambiar as cores predeterminadas dos elementos, faga clic na frecha da columna de Configuracion de cor
situado xunto ao nome do elemento, e seleccione a cor na xanela emerxente.

® Para gardar os cambios de cor, por exemplo a combinacion de cores, faga clic en Gardar, escriba un nome no
cadro Esquema e a continuacién faga clic en Aceptar.

2.1.11 Opciodns de accesibilidade

As opcions de accesibilidade inclien se permitir graficos ou texto animados, canto tempo permanecen en pantalla os
consellos de axuda, algunhas opcions para alto contraste de pantalla, e unha forma para cambiar o tipo de letra da
interface de usuario de LibreOffice.

O soporte de accesibilidade é responsabilidade da Tecnoloxia de Java Sun Microsystems para as comunicacions con

14 of 26



Configuracion de LibreOffice

ferramentas de tecnoloxia asistida. Vexa mais abaixo "Opcions de Java". A opcion Ferramentas de soporte para
tecnoloxia asistida non se amosa en todas as instalacions de LibreOffice. Vexa Tecnoloxia para discapacitados en
LibreOffice na seccion de Axuda para mais informacion.

Seleccione ou cancele a seleccion das opcidns segundo as suas necesidades.

Opcions - LibreOffice -'Accesibilidade

Opciéns diversas
[[] Usar o cursor de seleccion de texto para documentos de texto que s6 permiten lecture
Permitir imaxes animadas

Permitir texto animado

As suxestions da Axuda desaparecen despois de |4 @ segundos

Opciéns de visualizacién con alto contraste
Detectar automaticamente o modo alto contraste do sistema operativo

[[] Usar cor de tipo de letra automatica para presentacién en pantalla

Usar cores do sistema para previsualizacions de paxina

2.1.12 Opciodns de Java

Se instala ou actualiza Java Runtime Environment (JRE) despois de instalar LibreOffice, ou se ten mais dun JRE
instalado no equipo, pode usar a paxina de LibreOffice - Java para seleccionar o JRE que desexa utilizar en
LibreOffice.

Opcions - LibreOffice -'Java

Opcidns de Java
Usar un entorno de execucién de Java (JRE)

Entornos de execucién de Java (JRE) xa instalados:

Provedor Version Recursos [ Engadir... ]

O Free Software Foundation, 1.5.0

[ Parametros... ]

[ Ruta de clase... ]

Qq | B

Localizacion: fusr/libjjvm/java-1.5.0-gcj-4.4/jre

Se vostede é un administrador do sistema, programador, ou outra persoa que personalice as instalacions de JRE, pode
utilizar a paxina de Parametros e Ruta da clase (que se configuran na paxina de Java) para especificar esta
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informacion.

Se ve que non se amosa nada na metade da paxina, espere uns minutos mentres LibreOffice busca se hai algun JRE
no disco do equipo.

Se LibreOffice atopara un, ou mais dun, JRE, amosaraos. Enton podera seleccionar a opcién de Usar un entorno de
execucion Java e (se € necesario) elixir un dos que se amosan na lista de JRE.

2.1.13 Actualizacion en lina

As opcions de Actualizacion en lifia permiten configurar as comprobaciéns de novas versiéns de LibreOffice. Pode
activar a verificacion de actualizacions cada dia, semana ou mes, ou ben, realizar unha comprobacién neste preciso
momento.

Opcions - LibreOffice - Actualizacion en'lina

Opcidns de actualizacion en lifia
Verificar actualizaciéns automaticamente

() Cada dia
@ Cada semana
(O Cada mes

Ultima comprobacién: ainda non realizada

Comprobar agora

[] Descargar actualizaciéns automaticamente

Destino da descarga:
/home/oficina [ Cambiar... ]

Se houbera dispofiible unha nova version de LibreOffice, amosarase un cadro de didlogo coa informacion relativa a
nova version, asi como aos datos da version actual instalada no noso equipo.

Se existira unha nova versién de LibreOffice, podemos descargala ao noso equipo para realizar a actualizacion mais
tarde, sempre que contemos cos permisos necesarios para instalar novos programas.
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Comprobar se'hai’actualizacions

Estado
LibreOffice 3.6.2 esta dispofiibel.

A version instalada é LibreOffice 3.6.1.2.

Nota: Antes de descargar unha actualizacion, asegurese de que ten o permiso suficiente para inste
Podeselle pedir, habitualmente, o contrasinal de root ou o do administrador.

Descricion
A descarga automatica da actualizacién non esta dispofiibel neste momento.

Prema 'Descargar...' para descargar manualmente LibreOffice 3.6.2 do sitio web.

Axuda Qescargar ] ’ Instalar ‘ [ Pec

2.2 Opcions para Cargar/Gardar documentos

Pode configurar as opciéns de Cargar/Gardar para axustalas & forma de traballo.
Se a caixa de dialogo de Opciéns non esta aberto, faga clic en Ferramentas - Opcions, e clic no simbolo + & esquerda
de Cargar/Gardar.

b
v Cargar/Gardar
Xeral
Propiedades VBA
Microsoft Office
Compatibilidade con HTML
Configuracion de idioma
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/web
LibreOffice Base
Gréaficas
Internet

vvVvvVvVvvwv

2.2.1 Opcioéns xerais

A maioria das opcions na paxina de Cargar/Gardar - Xeral son cofiecidas para aqueles usuarios de outras suites
ofimaticas. Alguns elementos de interese amdsanse mais abaixo.
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Cargar
Cargar co documento a configuracion especifica de usuario

Cargar a configuracién da impresora co documento
Gardar
[[] Editar as propiedades do documento antes de gardar
[[] Crear sempre unha copia de seguranza
Gardar a informacién de recuperacién automatica cada EE| Minutos
Gardar os URL relativos ao sistema de ficheiros
Gardar os URL relativos a Internet
Formato predeterminado dos ficheiros e configuracion do ODF
Versién do formato ODF 1.2 Estendido (recomendado) ol

Optimizacién de tamafio para o formato ODF

Amosar unha advertencia cando non se garde en ODF ou no formato predeterminado
Tipo de documento Sempre gardar como

\Documento de texto o \Documento de texto ODF ool

m Cargar co documento a configuracion especifica do usuario. Cando garda un documento, gardanse
algunhas configuracions co mesmo. Por exemplo, o nome da impresora ou a fonte de datos vinculada ao
documento, ainda que non seleccionemos esta opcion. Se activamos esta opcién, a configuracion que tefia o
documento non sera cargada, e manterase a do usuario que abre o documento. Se cancelamos a seleccion, a
configuracién persoal do usuario non invalidara a configuracion do documento.

m Cargar a configuracion da impresora co documento. Se esta opcién non esta seleccionada, as
configuraciéns para a impresora que se gardan co documento non se tefien en conta cando se imprime usando
a icona Imprimir ficheiro directamente. Usarase a impresora predeterminada no sistema.

u Editar as propiedades do documento antes de gardar. Se selecciona esta opcién, aparecera o cadro de
didlogo de Propiedades do documento para soliticar informacion relevante a primeira vez que garde un
documento novo (ou sempre que use Gardar como).

® Gardar a informacion de recuperacion automatica cada. A recuperacion automatica en LibreOffice
sobrescribe o ficheiro orixinal. Se tamén escollemos Crear sempre unha copia de seguranza, o ficheiro orixinal
sobrescribira dita copia. Se esta configurada esta opcidn, sera mais doado recuperar o documento despois
dunha caida do sistema; pero recuperar unha version recente do documento pode ser dificil.

m Gardar os URL relativos ao sistema de ficheiros/Internet. O enderezo relativo a un sistema de ficheiros s6 é
posible se o documento fonte e o documento referenciado estan na mesma unidade. Un enderezo relativo
sempre comeza dende o cartafol onde se atopa o documento actual. Aconsellase gardar de forma relativa se
quere crear unha estrutura de cartafoles nun servidor de internet.

® Formato predeterminado dos ficheiros e configuraciéon de ODF.

u Version de formato ODF. LibreOffice garda os documentos en version de Formato OpenDocument
version 1.2. Mentres que permite unha funcionalidade mellorada, hai alguns problemas de
compatibilidade. Cando un ficheiro se gardar en formato ODF 1.2, e abrese en versions anteriores de
LibreOffice (por medio de ODF1.0/1.1) pode que se perdan algunhas caracteristicas avanzadas. Por
exemplo, as referencias cruzadas as cabeceiras, e o formato das listas numeradas. Se ten pensado
compartir documentos con persoas que ainda utilizan versions antigas de LibreOffice, é recomendable
que garde o documento coa versién de ODF 1.0/1.1.

® Optimizacién de tamaiio para o formato ODF. Os documentos de LibreOffice son ficheiros XML. Ao
seleccionar esta opcion, LibreOffice escribe os datos de XML sen tabulacions e saltos de lifia. Se quere
pode ler os ficheiros XML nun editor de texto dunha forma estruturada, cancele a seleccion desta
opcion.
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® Tipo de documento. Se soe compartir ficheiros con usuarios de Microsoft Office, quizais desexe
cambiar o atributo Gardar sempre como para os documentos de texto a un dos formatos de Microsoft
Office.

Nota

Ainda que LibreOffice pode abrir ficheiros gardados nos formatos .docx, .xlIsx e .pptx de Microsoft Office
2007, non pode gardalos en ditos formatos. Esta funcionalidade esta prevista en futuras versions.

2.2.2 Opcions de Propiedades VBA

Na paxina de Cargar/Gardar - Propiedade de VBA, pode elixir se mantén calquera macro de documentos Microsoft
Office que se abren con LibreOffice.

Opcions - C dades VBA

Microsoft Word 97/2000/XP
Cargar cédigo Basic

Codigo executabel
Gardar cadigo grixinal Basic
Microsoft Excel 97/2000/XP
Cargar coédigo Basic
Codigo executabel
Gardar cédigo orixinal Basic
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP
Cargar codigo Basic

Gardar codigo orixinal Basic

® Se selecciona Gardar cédigo orixinal Basic, as macros non funcionaran, pero conservaranse se os garda nun
ficheiro de formato de Microsoft Office.

® Se selecciona Cargar codigo Basic, o codigo cambiado gardase nun documento LibreOffice pero non se
conservara se o garda en formato Microsoft Office.

®m Se esta importando un ficheiro Microsoft Excel que ten codigo VBA, pode seleccionar a opcién Codigo
executabel. Normalmente o cédigo conservase pero esta inactivo (se o examinamos co IDE de LibreOffice
Basic, veremos que esta todo comentado), con esta opcién o cédigo estara listo para a stia execucion.

2.2.3 Opcions para Microsoft Office
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Na paxina de Cargar/Gardar - Microsoft Office, pode seleccionar que facer cando importa e exporta obxectos de
Microsoft Office OLE (obxectos enlazados ou incrustados).

Seleccione unha das opcidns [C] para converter obxectos OLE de Microsoft nos correspondentes obxectos OLE de
LibreOffice ao cargarse un documento Microsoft en LibreOffice.

Seleccione a opcion [G] para converter os obxectos OLE de LibreOffice nos obxectos OLE correspondentes de
Microsoft ao gardarse un documento en formato de Microsoft.

Opcions - Carngar/Gardar - Microsoft Office

(€] [S]

MathType para LibreOffice Math e viceversa
WinWord para LibreOffice Writer e viceversa
Excel para LibreOffice Calc e viceversa

PowerPoint para LibreOffice Impress e viceversa

U

AN
AN

[C]: Cargar e converter o obxecto
[S]: Converter e gardar o obxecto

2.2.4 Opcions de Compatibilidade HTML

As opciodns seleccionadas neste apartado afectan as paxinas HTML importadas en LibreOffice e as exportadas dende
LibreOffice.

m Tamaiio de tipo de letra. Use estes campos para definir o respectivo tamario de tipo de letra para as etiquetas
HTML <font size=1> a <font size=7>, se se usan nas paxinas de HTML.
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Tamarios de tipo de letra Importar
Tamafio 1 [7 E| [] Usar 'Inglés (EE.UU.)' para os nimeros
T [10 El [] Importar como campos as etiquetas HTML descofiecid:
A: [[] Ignorar a configuracién do tipo de letra
Tamafio 3 [12 E| =
\ Exportar
Tamafio 4 |14 = . :
:EI |Netscape Navigator o)

Tamafios 18 [J)
Tamafo 6 |24 2

Ll :[I Presentar un aviso
Tamafio 7 |36 B [] Desefio de impresién

Copiar imaxes locais na Internet

[] LibreOffice Basic

Conxunto de caracteres |Unicode (UTF-8) ool

Importar - Usar ‘Inglés (EE.UU.) para os niumeros. Cando se importan nimeros dende unha paxina HTML, o
decimal e o caracter de separacion de millares é distinto segundo a configuracién rexional da paxina HTML.
Sen embargo, o portapapeles non contén ningunha informacion sobre dita configuracion. Se esta opcién non
esta seleccionada, os numeros interpretaranse dacordo a Idiomas - Configuracién local na ruta Ferramentas
- Opcidns - Configuracion de idioma - Idiomas. Se selecciona esta opcion, os numeros interprétanse como
configuracioén rexional do idioma inglés (EE.UU.).

Importar - Importar como campos as etiquetas HTML descofiecidas. Seleccione esta opcion se quere que
as etiquetas que non se recofiecen en LibreOffice sexan importadas como campos. Para unha etiqueta aberta,
crearase un campo HTML_ON co valor do nome da etiqueta. Para pechar unha etiqueta, crearase un
HTML_OFF. Estes campos converteranse a etiquetas na exportacion HTML.

Importar - Ignorar a configuracion do tipo de letra. Seleccione esta opcion se desexa que LibreOffice ignore
todas as configuracions das fontes ao importar. Utilizaranse os tipos de letra que foron definidas no Estilo de
paxina de HTML.

Exportar. Para optimizar a exportacion de HTML, seleccione un navegador HTML predeterminado do cadro
Exportar. Se esta seleccionado LibreOffice Writer, exportaranse as instrucions de LibreOffice Writer.

Exportar - LibreOffice Basic. Seleccione esta opcién para incluir as macros de LibreOffice Basic (secuencia
de comandos) cando se exporte a formato HTML. Debe activar esta opcién antes de crear a macro de
LibreOffice Basic; de outro xeito a secuencia de comandos non se inserird. As macros de LibreOffice Basic
deben localizarse na cabeceira do documento HTML. Unha vez creada a macro no IDE de LibreOffice Basic,
aparecera no texto fonte do documento HTML do encabezado.

Se quere que a macro se execute automaticamente cando se abra o documento HTML, elixa Ferramentas -
Personalizar - Eventos.

Exportar - Presentar un aviso. Se a opcion anterior non esta activada, activase a opcion Presentar un aviso.
Se a opcidn Presentar un aviso esta seleccionada, entdn cando exporte a HTML amosarase un aviso indicando
que se perderan as macros LibreOffice Basic.

Exportar - Desefio de impresion. Seleccione esta opcion para exportar a configuracion de impresion do
documento actual. O filtro HTML é compatible con CSS2 para a impresion de documentos. Estas
funcionalidades s6 tefien efectos se a configuracion de impresion esta activa.

Exportar - Copiar imaxes locais na internet. Seleccione esta opcién para subir automaticamente as imaxes
inseridas ao servidor de internet cando as carga a través de FTP.

Exportar - Conxunto de caracteres. Seleccione o conxunto de caracteres que desexa exportar.
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2.3 Configuracioén de idioma

Quizais sexa necesario facer varias cousas para estabelecer as configuraciéns de idioma que desexa:

® |nstalar os dicionarios necesarios
® Cambiar algunhas configuracions rexionais de idioma

® Elixir as opciéns do corrector
Instalar os dicionarios necesarios

LibreOffice 3 instala automaticamente varios dicionarios co programa. Para engadir outros dicionarios, utilice
Ferramentas - Idioma - Mais dicionarios en lifia. LibreOffice abrira o navegador predeterminado nunha paxina cos
dicionarios adicionais que pode instalar. Siga as instruciéns para instalalos.

2.3.1 Configuracion rexional do idioma

Pode cambiar alguns detalles da configuracion rexional e do idioma que LibreOffice utilizar para todos os documentos,
ou para documentos concretos.
No cadro de dialogo de Opcidns, faga clic en Configuracion de idioma - Idiomas

Cargar/Gardar
Configuracién de idioma
Idiomas
Recursos ortograficos
LibreOffice Writer
LibreOffice Writer/web
LibreOffice Base
Gréficas
Internet

qvv

vvVvVvwv

Na parte dereita da paxina cambie a Interface de usuario, Configuracion local, Moeda predeterminada, e Idioma
predeterminado para documentos segundo as suas preferencias.

Se quere que a configuracion do idioma (dicionario) sé se aplique ao documento actual en lugar de ser o
predeterminado para todos os documentos novos, seleccione a opcién etiquetada Sé para o documento actual.
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Opcions - Configuracion de'idioma - Idiomas

Idioma de
Interface de usuario |Predeterminado - Galego o
Configuracién local |Predeterminado - Galego o
Tecla separadora de decimal Igual & configuracién local ( . )
Moeda predeterminada |Predeterminado - EUR Gl
Idiomas predeterminados para documentos
Occidental %% Predeterminado - Galego ool
Asiatico |  Predeterminado - Chinés (simplificado) | |
CTL | Predeterminado - Hindi Sal

[] S6 para o documento actual
Dispofiibilidade avanzada de idiomas

[] Activada para idiomas asiaticos

[] Activada para CTL (Complex Text Layout)

Se é necesario, seleccione as opciéns que permiten a compatibilidade cos idiomas asiaticos (chino, xaponés, coreano),
asi coma a compatibilidade para idiomas CTL (complex text layout, esquema de texto complexo), coma hindi,
tailandés, hebreo e arabe. Se elixe calquera destas opcidns, a proxima vez que abra esta caixa de dialogo, vera
algunhas opcions extra baixo as Configuracions de idioma.

2.3.2 Recursos ortograficos

Na seccion Opcidns desta paxina seleccione as configuracions que lle sexan mais Utiles. Tefia presentes algunhas
consideracions:

® Se non quere que se revise a ortografia mentres escribe, cancele a seleccion Revisar ortografia mentres se
escribe.

®m Se usa un dicionario personalizado que inclie palabras en maiusculas e palabras con nimeros (por exemplo,
AS/400), seleccione Revisar as palabras en maiusculas e Revisar palabras con nimeros.

® Revisar rexions especiais, inclie cabeceiras, rodapés, marcos e taboas cando se revisa a ortografia.

Aqui pode revisar que dicionario do usuario (personalizado) esta activo de xeito predeterminado; e agregar ou quitar
dicionarios, facendo clic nos botédns Novo e Eliminar.
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Opcions - Configuracion de'idioma -'Recursos ortograficos

Recursos ortograficos
Médulos de idioma dispofiibeis

Hunspell SpellChecker [ Editar... ]
Lightproof Grammar Checker (en)
W Libhvohen Hvohenator
Dicionarios definidos polo usuario
technical [All]

en-US [Inglés (EE.UU.)]

sl [Esloveno]

en-GB [Inglés (Reino Unido)]

Novo... ]

Eliminar ‘

[
[ Editar... ]
|

M e m e allv iox ralln [E]
(A}

Corrixir a ortografia mentres se escribe 1 Editar... ’

Corrixir a gramatica mentres se escribe 1
[]  Corrixir as palabras en mailsculas
O Corrixir as palabras con niameros &

Nota

LibreOffice non ten un corrector gramatical, pero pode instalar unha extensién como Ferramenta de idioma e
acceder a ela dende Ferramentas - Ortografia e gramatica.

2.4 Opciodns de internet

Utilice a paxina de opcidns de internet para definir os motores de busca e gardar as configuraciéns do Proxy que se
van a usar con LibreOffice.

Se esta usando un navegador Netscape ou Mozilla (como Firefox), pode activar o plug-in Mozilla para abrir os ficheiros
LibreOffice no navegador, asi como imprimilos, gardalos e traballar con eles doutras formas.

Se esta usando un sistema operativo baseado en Unix ou Linux (incluindo Max OS X), tera dispofible opcions na
paxina adicional de correo electronico, onde pode indicar o programa de correo electrénico que desexa usar cando
envie un documento como un correo electrénico. En Windows sempre se utiliza o programa predeterminado
configurado no sistema.
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LibreOffice
Cargar/Gardar
Configuracion de idioma -
LibreOFffice Writer Programa de correo electrénico sensible-lomr
LibreOffice Writer/Web

LibreOffice Base

Graficas

Internet

Prox
orreo electrénico

Complemento do navegador

Enviando documentos como anexos de correo el

4q vVVvVVvVVVYVYY

2.5 Autocorreccion

A alguns usuarios resultanlles molestos alguns ou todos os elementos das funcions de Correccion automatica de
LibreOffice, xa que cambian o que se vai escribindo, cando en realidade non desexa que isto ocorra. A outros usuarios,
sen embargo, resultalles util; se é asi, entdon seleccione as opciéns que lle interese. Pero se nota que hai cambios
inexplicables no documento, € un bo momento para investigar a causa.

Para abrir a caixa de didlogo de Correccion automatica, faga clic en Ferramentas - Opcions de autocorreccion (é
necesario ter un documento aberto para que apareza o elemento deste menu).

En Writer, este cadro posue cinco lapelas, tal e como se amosa na captura. Noutros compofientes de LibreOffice, o
cadro posue so6 catro lapelas.
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Autocorreccion

Substituciéns e excepciéns de idioma:  [Galego ol

[Substitufr] ExcepciénsIOpciéns | Opci6ns rexionais] Completar palabras]

(M] (T]

Utilizar taboa de substitucién

Corrixir DUas MAiusculas INiciais

Por en mailsculas a primeira letra de cada frase

Con *grosa* e _sublifiado_ automaticos

Recofiecemento de URL

Substituir guions

Eliminar espazos e tabulacions en comezo e fin de paragrafo

RRRAARAR

Eliminar espazos e tabulaciéns no remate e no inicio da lifia

Ignorar espazos duplos

Corrixir o uso accidental da tecla Bloq Mails

Aplicar numeracion - simbolo: *

Aplicar bordo

Crear taboa

] [M]: Substituir ac modificar o texto existente

ARORORARRARR

Editar...

[T]: Formato automatico/Autocorreccion ao teclear

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Axuda ] [ Restabelecer ]

Licenciado baixo a Creative Commons Atlribution 2.0 License

Oficina de Software Libre - CIXUG
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