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Personalizacién de las barras de herramientas

Personalizacion de las barras de herramientas

El uso de la tecla Alt para arrastrar iconos a las barras de herramientas no funciona en
OpenOffice.org 2.x. El resto de los conceptos para personalizar las barras de herramientas
en OpenOffice.org son similares a los de Microsoft Office. A continuacién de bosquejan

los pasos especificos.

Personalizacion de las barras de herramientas

Se puede acceder al menu de personalizacion de la barra de herramientas de tres maneras:

- Herramientas > Personalizar > solapa Barra de herramientas

- Pulse la flecha que hay al final de cualquier barra de herramientas y seleccione

Personalizar barra de herramientas.

+ Ver > Barras de herramientas > Personalizar > solapa Barras de herramientas
(igual que en Microsoft Office).

Mem’ls| Teclado Barras de herramientasl Eventos|
Barras de herramientas de OpenOffice.org Writer
Barra de herramientasiESténdar j Nuevo... |
Barra de herramientas ¥ |
Contenido de la barra de herramientas
Comandos I | €4 Cargar URL Agregar... |
‘o B Nuevo
|  Documento nuevo a partir de ple Modificar > |
¥ | = Abrir...
¥ | [ Guardar f |
I |24 Guardar como...
Vv |a) Documento como correo electroi ‘ |
|
7 | /| Editar archivo
|
¥ | $= Exportar directamente como PD!
I | ;=i Imprimir archivo directamente =
= =i Imp ! -
Guardar en |0pen0ffice.org Writer j
Descripcion
Aceptar | Cancelar | Ayuda | Restablecer

Figura 1. La solapa Barras de herramientas de la ventana Personalizar

Sin embargo, en vez de arrastrar botones a la barra de herramientas como se hace en

Microsoft Office, tiene que usar la ventana Personalizar (Figura 1):

1) Barras de herramientas de OpenOffice.org <nombre del programa (por
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Personalizacién de las barras de herramientas

ejemplo: Writer)>: Active la lista desplegable para seleccionar la barra de
herramientas.

2) Contenido de la barra de herramientas: Las casillas determinan si se muestra o
no el botodn.

3) Los botones Subir o Bajar cambiar el orden.

4) Si la funcién que necesita no estd listada ya en la barra de herramientas, pulse el
botén Agregar para insertarla..

5) Use Modificar para cosas como cambiar un icono, un nombre, o restaurar las
preferencias predeterminadas.

Nota No se incluye ningtn editor de botones de herramientas. Para usar un icono
personalizado, guérdelo en el directorio { ruta de
instalacién}/share/config/symbol en formato *.bmp. OOo busca
nuevos iconos autométicamente en este directorio cada vez que se abre la
ventana Personalizar botones. Los iconos personalizados deben tener un tamafio
de 16 x 16 pixeles, y no pueden contener mds de 256 colores.

Creacion de una nueva barra de herramientas
Para crear una nueva barra de herramientas:
1) Seleccione Herramientas > Personalizar > solapa Barras de herramientas.

2) Pulse Nuevo para que se muestre una ventana en la que podra darle nombre a la
nueva barra de herramientas. Pulse Aceptar.

3) Personalice la nueva barra de herramientas como se ha indicado anteriormente.

Personalizacion de los menus

La personalizacion de menus no es muy diferente en OOo y en Microsoft Office. A
continuacion se esbozan los pasos especificos. Puede establecer incluso el tipo de letra
que usard el sistema para los ments.

Personalizacion del contenido de un menu
Para personalizar el contenido de un menu:
1) Seleccione Herramientas > Personalizar > solapa Menis (Figura 2).

2) En la lista desplegable «Guardar en», seleccione si desea guardar el menu
modificado para la aplicacién (Writer, por ejemplo) o para un documento
seleccionado.

3) En Menis de OpenOffice.org <nombre del programa (por ejemplo: Writer)>
seleccione el ment que desee personalizar de la lista desplegable Mend.
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Personalizacion de los menus

Meniis | Teclado | Barras de herramientas | Eventos

Mens de OpenOffice.org Writer
Menu |Archiv0 j Nuevo... |

Menli = |

Contenido del menq

Entradas + Nuevo - Agregar... |

Documentos recientes Modificar - |

Asistentes

Kl

€3 Cerrar

4 Guardar

4 Guardar como...
Guardar todo

(© Recargar
Versinhes =
Guardar en |Open0f‘fice.org Writer j

Descripcion

Aceptar | Cancelar | Ayuda Restablecer

Figura 2. La solapa Meniis de la ventana Personalizar

Para afiadir una funcion:
1) Contenido del meni: Seleccione la entrada de menu de nivel mas alto.
2) Pulse el boton Agregar

3) En la ventana Agregar 6rdenes seleccione el nuevo elemento de mend usando las
cajas de lista Categoria y Ordenes.

4) Pulse Agregar para insertar esa funcién en el menud. Cuando haya terminado, pulse
Cerrar.

Personalizacion del tipo de letra de los menus

El tipo de letra que usa OOo para los ments es diferente del que usa Microsoft Office,
que es el tipo de letra del sistema. Si desea cambiar el tipo de letra al que se usa en Office:

1) Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Ver.
2) Marque la casilla Usar tipo de letra del sistema en la interfaz de usuario.

3) Pulse Aceptar.
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Personalizacion de los atajos de teclado

La personalizacion de los atajos de teclado requiere un procedimiento diferente al que se
usa en Microsoft Office. En OOo siga los siguientes pasos:

1) Herramientas > Personalizar > solapa Teclado.

2) En la solapa Teclado de la ventana Personalizar (Figura 3), seleccione el atajo de
teclado en la caja de lista superior etiquetada Combinacion de teclas.

Menus Tecladol Barras de herramientas | Eventos|
Combinacion de teclas ~ OpenOffice.org
Mayls+AvPag Seleccionar hasta la pagina sigul :
Mavi . = Writer
ayus+Entrada Insertar salto de linea manual
MayUGs+Espacio
Mayls+Esc Modificar |
MayGs+Ret Retroceso [
Mayus+Insert Eliminar |
MayGs+Supr
Ctrl+0 Cuerpo de texto
Ctrl+2 Encabezado 2 Cargar... |
Ctrl+3 Encabezado 3 —
Ctrl+4 Encabezado 4 |
Guardar...
Ctrl+5 Encabezado 5 —
Ejltrl+6 | - I—I' Restablecer |
Funciones
Area Funcién Teclas
Marco 2] [Bibliografia 1 ﬂ Ctrl+0
Numeracion Cita
Modificar Confrontacion
Macros de OpenOffice.orc | |Contenido de la tabla
E-Estilos Contenido de lista
CharacterStyles Contenido del marco
mms-ﬁm
FrameStyles Cuerpo de texto con sangria
PageStyles Destinatario
NumberingStyles —| |Dibujo =
1 | » i | LIJ
Aceptar I Cancelar | Ayuda | Restablecer

Figura 3. Definicion de los atajos de teclado para aplicar estilos
3) Seleccione la Categoria, y la Funcion en si en las cajas de lista inferiores.

4) En la esquina superior derecha de la ventana, seleccione si el atajo de teclado se
debe aplicar a todo OOo o solamente a la aplicacién actual (Writer por ejemplo).

5) Pulse Modificar.

Nota La tecla Alf no esté disponible para los atajos de teclado. Hay una macro para
solventar esta limitacion en AltKeyHandler.sxw, disponible en
http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OQOo0/.
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Personalizacion de la entrada y edicion de palabras

Personalizacion de la entrada y edicion de palabras

Correccion automatica/Formato automatico

Una caracteristica de OOo es su capacidad de tener excepciones en las reglas de
Correccion automatica/Formato automaético. Por ejemplo, puede tener activado «Corregir
DOs MAyusculas SEguidas» pero excluir situaciones en las que se desean dos
mayusculas, tal como OOo. Para establecer excepciones:

1) Herramientas > Correccion automatica.

2) Pulse en la solapa Excepciones (Figura 4).

Sustituciones y excepciones para el idioma: |Espaﬁ0| (Espafa) j

Reemplazar Excepciones 0pciones| Comillas tipograficas | Completar palabras |

Abreviaturas a las que no siguen mayusculas

|| Nuevo |
o ﬂ Eliminar |
acept.

admon.
afmo.
ap.

art. i
B =| ™ Aceptar automaticamente

Nuevo |
Q00 Eliminar |

Palabras que comienzan con dos mayusculas

¥ Aceptar automaticamente

Aceptar I Cancelar | Ayuda |Bestab|ecer

Figura 4: Solapa Excepciones de la ventana Correccion automdtica

Deshacer y rehacer

Para indicar cuantos «deshacer» estaran disponibles:

Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Memoria de trabajo > Cantidad de
pasos.

Revision ortografica
Para configurar las opciones de revision ortografica de OpenOffice.org, use:
Herramientas > Opciones > Configuracion de idioma > Lingiiistica

Las opciones de revision ortografica son consistentes entre todas las aplicaciones de OQo.

Nota A diferencia de los diccionarios predeterminados, los diccionarios
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personalizados no estdn comprimidos. El uso de demasiados diccionarios
personalizados, o que contengan mas de 1000 entradas, reduce el rendimiento
mientras se verifica la ortografia.

Instalacion de diccionarios de otros idiomas

Para instalar diccionarios de otros idiomas seleccione Archivo > Asistentes > Instalar
diccionarios nuevos. Se abrird un documento de OOo con enlaces a diferentes idiomas
que puede instalar. Siga las instrucciones para instalarlos.

Preferencias de seguridad

Para configurar las preferencias de la proteccion contra virus de macros y la seguridad de
Java, utilice:

Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Seguridad

Para otras cuestiones relacionadas con la seguridad, consulte Opciones de proteccion de
contrasefias y privacidad en el capitulo «Diferencias generales de uso entre
OpenOffice.org y Microsoft Office».

Preferencias personales

Para averiguar donde se almacenan estas personalizaciones, utilice:
Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Rutas

La ventana muestra que la informacién, por omision, se almacena en una carpeta llamada
«user».

Almacenar la configuracion en una plantilla

Esta seccion describe como almacenar los cambios de los mends, atajos de teclado, barra
de estado y barras de herramientas en una plantilla de manera que las personalizaciones se
cargen automadticamente al comenzar a trabajar en un documento basado en esa plantilla.

1) Cree y guarde la plantilla que va a contener las configuraciones. Hacer una copia
de esa plantilla, sin los cambios de configuracién, es una buena precaucion.

2) Haga los cambios que desee a la configuracion (véase ‘“Personalizacion de los
menus”, “Personalizacion de las barras de herramientas” y “Personalizacion de los
atajos de teclado” anteriormente descritos). Tenga en cuenta que cualquier cambio
que no quiera como estandar debera ser desecho.

3) Herramientas > Personalizar.

4) En cada paso de la personalizacion de la plantilla, eso es en cada pestafia del
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Almacenar la configuracion en una plantilla
didlogo que desee personalizar, seleccione la plantilla que quiera (la creada y
guardada en el paso 1) y pulse Guardar.
5) Sobreescriba el fichero—el mensaje de aviso que se muestra puede ignorarse.

6) Deshaga los cambios preexistentes que no quiera (como se avisaba en el paso 2).
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