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Personalizacion de la interfaz en LibreOffice Writer

Personalizacion de la interfaz de LibreOffice Calc

Personalizacion de la interfaz de LibreOffice Writer

La interfaz de usuario de LibreOffice, es decir, la forma en que el usuario se comunica con el programa,
es altamente configurable. En consecuencia, podemos personalizar menus, barras de herramientas y
combinaciones de teclas para adaptarlas a nuestra conveniencia. En esta unidad didactica mostraremos
la manera de efectuar estas personalizaciones.

@J Objetivos

Tras el estudio de esta unidad didactica y la realizacion de las practicas sugeridas, los usuarios
habran adquirido las siguientes habilidades:

B Personalizar las diferentes barras de heramientas.
B Crear nuevas barras de herramientas.

B Personalizar los menus de la aplicacion.

B Personalizar los atajos de teclado.

4% Habilidades previas

Para el correcto seguimiento de esta unidad didactica es preciso tener un dominio de las tareas
relativas a:

B Uso de los menus y menus contextuales.
B Conocimiento de las diferentes barras de herramientas, su activacion y desactivacion.
B Aplicacion de combinaciones de teclas para dar 6érdenes al programa.

rﬁr Version imprimible del contenido

Desde estos enlaces se pueden descargar la version imprimible de los contenidos y un archivo
comprimido (.zip) con los materiales para la realizacién de las practicas.

B Version imprimible de los contenidos (Ventana nueva)

B Comprimido (.zip) con los archivos de practicas (Ventana nueva)

6 Sobre videos y capturas de pantalla
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Los videos y capturas de pantalla de los contenidos de este curso han sido tomados con la
version 5.3 de LibreOffice sobre un sistema operativo Windows 7. Si tienes instalada

otra version o ejecutas el programa en otra plataforma, puedes observar algunas diferencias.
Ademas las elevadas posibilidades de personalizacion de la interfaz de usuario, pueden hacer
que cambien el tamafio o apariencia de los iconos.

Algunas de las capturas de pantalla que ilustran los contenidos estan reducidas; para verlas a
mayor tamafo, bastar pulsar sobre ellas para que se muestren en una ventana emergente.
Pulsando Esc|se cerrara la ventana emergente y se volvera al contenido.

Personalizar barras de herramientas

El menu contextual de todas las barras de herramientas presentara:

B El nombre de la barra de herramientas
B La lista de botones no visibles

e
Formato

Interlineado
Aumentar
Disminuir
Aumentar
Disminuir
() Estilos

a,a Aumentar

Menu contextual (parcial) de la barra de herramientas Formato

A continuacién todas muestan las siguientes opciones:
Botones visibles »
Personalizar barra de herramientas...

Acoplar barra de herramientas

Acoplar todas las barras de herramientas

Bloquear posicién de la karra de herramientas

Cerrar barra de herramientas

B Botones visibles
B Personalizar barra de herramientas
B Acoplar barra de herramientas (se muestra desactivado si la barra de herramientas esta acoplada)

B Acoplar todas las barras de herramientas (se muestra desactivado si la barra de herramientas esta
acoplada)
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B Bloquear posicion de la barra de herramientas (se muestra desactivado si la barra de herramientas
esta flotante)

B Cerrar barra de herramientas

Personalizar los botones visibles / ocultos

Podemos personalizar los botones visibles en las barras de herramientas activando el comando Botones
visibles desde su menu contextual.

Al activar este comando se despliega una lista de los botones asignados a esa barra de herramientas.
Los botones visibles se presentan como hundidos; los invisibles no. Podemos hacer que alternen su
estado con tan sdlo hacer un clic sobre el icono.

| —) -
Actualizar
MNuevo
Mombre del tipo de letra
Crientacian @] Tamafic de letra
5| Seleccionar todo & Aumentar
&. Cardcter... &l Disminuir
=: Parraf
= Parrafo Negrita
Botones visibles 3 Cursiva
Personalizar barra de herramientas... E] Subrayado
Acoplar barra de herramientas é Subrayade doble
Acoplar todas |as barras de herramientas Tachado
¥ | Bloouear posicion de la barra de herramientas E Suprarrayado
@] Superindice
Subindice
&l Snmbhbra

Botones visibles y ocultos de la barra de herramientas

Personalizar botones visibles, posicidén y separadores

Podemos tener un control mas amplio de los botones presentes y de su posicién en la barra de
herramientas, asi como de su agrupamiento mediante separadores. Los separadores son las pequenas
lineas horizontales que separan en grupos los botones.

Activemos el comando Personalizar barra de herramientas desde:

B El menu contextual de la barra de herramientas
B Desde el menu Ver > Barras de herramientas > Personalizar

B Desde el menu Herramientas > Personalizar

Se presentara el dialogo Personalizar, y desde la ficha Barras de herramientas tendremos un control
absoluto sobre los botones contenidos en las mismas, su posicion y los separadores.
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-
Personalizar ﬁ

|I'\."Ienﬂs |I"-"Ier1L'Js contextuales |Tec|ado| Barras de herramientas LSuc:ﬁos|

Barras de herramientas de LibreQffice Writer

Barra de herramientas l MNusvo... ]

Estilo @ Iconos () Iconosytexto () Texto

l Barra de herramientas ]

Contenido de la barra de herramientas
Ordenes ] (q)

l Afadir orden ]

s Estile de parrafo

Afadir separador ]
v -'?' Actualizar estilo

M=

Estilo nuevao... l
Modificar ‘F]
"""""""
|3a| Membre del tipo de letra l . ]
— Cluitar
..............................
a% Tamano de letra
[l aaﬁ.umentartamaﬁcr l Restablecer ]
[ & Disminuir tamafio

Guardar en |LibreD{'fi|:E Writerlzl

Descripcion

Especifica si se muestra o se oculta la ventana Estilos y formato, que es donde se asignan y organizan
los estilos.

Aceptar Jl Cancelar Hﬂﬁtablecer

Dialogo Personalizar (barra de herramientas)

Desde el desplegable Barra de herramientas podemos facilmente seleccionar aquella barra que
deseamos personalizar.

Si la barra de herramientas editada no es una barra personal, desde la opcién Restablecer podremos
eliminar los cambios realizados quedando la misma tal y como era cuando se instal la suite.

Bajo el desplegable Barra de herramientas, en el apartado Estilo, unos botones de opcién nos permiten
seleccionar si la barra presentara Soélo iconos, Sélo texto o Iconos y texto, donde Texto se refiere al
nombre que se asigna a cada boton.

En la seccién Contenido de la barra de herramientas podemos ver las Ordenes o Comandos que
tiene asignadas, y si los botones son visibles o no.

Cuando hablamos de una barra de herramientas, decir comandos, iconos o botones es
equivalente.

Un botoén es la conjuncion de un comando (orden que se ejecuta al hacer clic sobre el boton) y
un icono (imagen grafica del botén).

Por ejemplo, podemos mostrar unos nuevos botones que pueden sernos de utilidad.

B Seleccionamos la barra de herramientas Formato.
B Mostramos el boton Estilos y formateo, para poder aplicar facilmente estilos de celda.
B Mostramos también los botones Aumentar tamaio y Disminuir tamafo.
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B Casi al final de la lista, activamos los botones Caracter y Parrafo.
B Hacemos clic sobre el boton Aceptar.
B Probamos los nuevos botones.

Cambiar de posicién los botones

Con las Flechas situadas a la derecha de la lista de 6rdenes podemos cambiar de posicién tanto de los
botones como de los separadores.

Desde el desplegable Guardar en podemos elegir entre almacenar las modificaciones de la barra sélo
para uno de los documentos abiertos o para toda la aplicacion, en cuyo caso seleccionaremos
LibreOffice Writer.

Justo debajo se nos mostrara una pequefia Descripcién de las acciones que realiza el botdn
seleccionado.

Agregar separadores y botones a una barra de herramientas

Podemos utilizar la opcion Anadir separador para agregar un nuevo separador justo debajo del
comando que tenemos seleccionado.

Desde el botén Anadir orden podemos afiadir nuevos botones a la barra de herramientas. Estos botones
pueden ser cualquier comando de los disponibles, o0 macros personalizadas, independientemente de si
estan o no ya asignados a esta o a otra barra de herramientas.

Por lo tanto, no hay ninguna razén que nos impida insertar en la barra de herramientas Formato botones
que de manera predeterminada estan, por ejemplo, en la barra de herramientas Dibujo.

El boton Anadir orden lanza el didlogo Anadir 6rdenes, en el que se muestran dos listas.
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Aradir drdenes ﬁ

Para afiadir una orden a una barra de herramientas, seleccione la categoria y luego la orden, Después, Afadir
arrastrela a la lista Ordenes de |a pestafia Barras de herramientas en el didlege Personalizar.
Cerrar

Categoria Ordenes
- - —
Aplicacidn b El 100 % B
Plantillas 150 %
Ver 200 %,
Edita_r 50 %%
Opciches 759
BASH.: . A la cabecera
fnusr;igres sspeciales = A la derecha de la palabra
Documentos A laizquierda de |a palabra
Formato A |la oracién siguiente
Mavegar Aba.!':'
Controles =l Abajo
Tabla Abajo
Dibujo @ Abriren mode disefic
Imagen . Abrirenlace
Datos Albrir plantilla...
Marco El Abrir remoto
Texto = a2
Mumeracién | [ L k

Descripcion

Activa la infermacion de ayuda ampliada bajo el punteroc del ratén hasta que se vuelve a hacer clic.

Dialogo Anadir érdenes

Haciendo clic en los elementos de la lista Categoria, se muestra a la derecha las Ordenes que podemos
agregar.

Algunos de ellos ya poseen icono asignado. Al resto veremos mas adelante como asignarles uno.

Existen muchos nuevos comandos que ni sabemos para que sirven. En algunos casos se mostrara una
pequefia descripcion que los acompafa justo debajo de las listas.

Seleccionamos de la lista Ordenes el que queremos insertar, y pulsamos sobre el botén Afadir.
Repetiremos el proceso tantas veces como sea necesario. Cuando terminemos de insertar los botones,
haremos clic sobre Cerrar.

Podemos agregar, por ejemplo, dos botones muy practicos a la barra de herramientas Formato.
Activando el cuadro de dialogo Personalizar, seleccionamos la barra de herramientas Formato, y
hacemos visibles los comandos mintsculas, MAYUSCULAS y Versalitas. Haremos clic ahora

en Anadir érden. En la ventana Agregar érdenes haremos clic en la categoria Formato. Buscamos y
agregamos el comando: Mayusculas iniciales.

Modificar o quitar un botén de una barra de herramientas

Seguimos en el dialogo Personalizar, en la ficha Barras de herramientas.

B Quitar permite eliminar botones, y también separadores.
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B Si deseamos modificar las propiedades de un botdn, deberemos seleccionar éste de la lista
de comandos y hacer clic en el boton desplegable Modificar.

Madificar - l ‘ | I:

Cambiar nombre...

Restaurar orden predeterminada

Cambiar icano...

Restablecer icono

Las opciones disponibles son:

B Seleccionaremos Cambiar nombre para renombrar el botén.
Seleccionamos Cambiar icono para modificar el icono que ya tiene o asignarle uno si no tuviera.
Se presentara un cuadro de dialogo desde el que podemos seleccionar uno entre los muchos que
ya lleva incorporados LibreOffice, e incluso importar un icono desde un archivo externo.

rCa mibiar icono g
Iconos

CPEeFasws i@
FogaFacsgsd:iaP=a
m R QWO / BEEEa -
BLA@GRAERBAQ e
REAITTOT=Bo=ECE
Mota:

El tamafic del icono debe ser de 16 = 16 pixeles para cbtener la mejor calidad.
Los iconos con tamarios distintos se redimensionaran automaticaments,

(] [

Dialogo Cambiar icono

Eliminar...

S In
4

B En caso de que hayamos utilizado ésta opcién, desde Restaurar orden predeterminada
podemos eliminar los cambios realizados, tanto en el nombre como en el icono asignado,
volviendo a su configuracion por defecto.

Por ejemplo, podemos guardar esta imagen Aa en nuestro ordenador, importarla desde el dialogo

Cambiar icono y asignarla al comando Mayuscula inicial que hemos agregado a nuestra barra de

herramientas.

El tamafo de los iconos es de 16x16 pixels. Cualquier tamafio mayor es automaticamente

escalado.

Podemos importar un gran nimero de formatos, y practicamente cualquier imagen se puede
utilizar como icono, pero al reducirlas es posible que resulten poco adecuadas.

8/18



Personalizacion de la interfaz en LibreOffice Writer

Y .
~ Advertencia
La modificacion de iconos no esta funcionando correctamente en las versiones 5.3 y 5.4.

Crear una nueva barra de herramientas

Tras abrir el didlogo Personalizar desde el menu de Herramientas > Personalizar activamos la pestana
Barras de herramientas.

a |
Personalizar g

|I"u-'1er1Lis |Menﬂs contextuales |Tec|ado| Barras de herramientas lSu(ﬁﬂS|

Barras de herramientas de LibreOffice Writer

Barra de herramientas Mueva...

Estile @ [conos () lconosytexto (0 Texto

Barra de herramientas

Contenido de la barra de herramientas
Orden =1 ] ()

— |: Aradir crden
@n Estilc de parrafo b Afiadir separador
-E"ﬂ Actualizar estilo
() Estilo nueve...
I Maodificar -
5 .
|3a| Mombre del tipo de letra Quitar

&F Tamafic de letra
aﬂ Aumentar tamafio Bestablecer

o= . . . -
&L Disminuir tamafic

OO

Guardar en |LibrED‘f‘ﬁEE WriterlZl

Descripcion
Especifica si se muestra o se oculta la ventana Estilos y formato, que es donde se asignan y organizan
los estilos.

[ Aceptar ]| Cancelar || Restablecer

Diélogo Personalizar: Crear una nueva barra de herramientas
Desde el botén Nuevo podemos crear una nueva barra de herramientas.
Se presentara el didlogo Nombre desde el que podemos definir:

B El Nombre de la barra de herramientas y
B Donde la queremos guardar, seleccionando una de las opciones del desplegable Guardar en.
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Mombre E

Mombre de la barra de herramientas:
Barra de herramientas nueva 1

Guardar en:

|Li breQffice Writer Izl

| Ayuda |[ Aceptar J| Cancelar |

Dialogo Nombre

B Si seleccionamos el nombre de un documento abierto, la barra de herramientas sdlo estara
disponible para ese documento.

B Siseleccionamos LibreOffice Writer, la nueva barra de herramientas estara disponible para todos
los documentos de la aplicacion.

Desde el botén desplegable Barra de herramientas podemos Cambiar nombre o Eliminar la barra de
herramientas personal que estamos editando.

Barra de herramientas

Cambiar nombre...

Eliminar

El resto de pasos necesarios son idénticos a los mostrados al inicio de este tema, en Personalizar
barras de herramientas.

Video Personalizar barras de herramientas

Personalizar menus

Al igual que hicimos con las barras de herramientas, podemos personalizar los menus disponibles en
LibreOffice, creando nuevos o modificando los existentes.

Desde el menu Herramientas > Personalizar activamos el didlogo Personalizar, que en su pestafia
Menus nos presenta las herramientas disponibles para personalizarlos a nuestro gusto y necesidades.

Lo mismo que con las barras de herramientas, los nuevos menus, asi como los cambios que realicemos
en los menus existentes, pueden aplicarse a toda la aplicacion, o al documento seleccionado en las
opciones Guardar en.
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—__

Mends Mends contextuales |Tec ladao IBarras de herramientas |Suc15as |

Memiis de LibreOffice Writer
Menu ' | MNuevao...
| Mena -
Contenido del memd
Entradas i Afadir orden

L

5 Abrir...

;l Abrir archivo remoto...
Documentos recientes

# Cerrar

(5, Asistentes |£|

Afiadir separador

m

Afadir subment

Plantillas b Modificar =
(& Recargar Quitar
Versiones...
E Guardar -

Guardar en |Li breQOffice Writer Izl

Descripcion

Crea un documento nuevo de LibreOffice,

Aceptar | Cancelar || Bestablecer

Dialogo Personalizar (menu)

Basicamente todo funciona igual que a la hora de personalizar barras de herramientas, por lo que
podemos aplicar aqui lo aprendido en los puntos anteriores.

Agregar un submenu

Los menus contienen opciones que despliegan otro menu. Son conocidos como Submenu. Utilizaremos
el boton Anadir submenu. Se presenta un dialogo para definir el texto mostrado por el submenu.

}
ARadir submend - [

Mombre del subment

| Ayuda || Aceptar || Cancelar |
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Una vez afiadido, para agregar érdenes al submenu, lo seleccionaremos desde el desplegable Menu. Si
el submenu se ha afadido, por ejemplo, al menu Archivo, y lo hemos llamado Mi submenu, se mostrara

en el desplegable como Archivo | Mi submenu.

Menus contextuales

Desde el dialogo Personalizar también podemos personalizar todos los menus contextuales de que

dispone LibreOffice.

Por ejemplo, podemos agregar una interesante orden al menu contextual del texto.

B Desde el didlogo Personalizar, ficha Ments contextuales, seleccionamos en Menu la opcién

Texto.

B Hacemos clic en la primera entrada ( Cortar), y desde el boton Ahadir orden agregamos desde la

categoria Editar la 6rden Seleccionar todo.
B Anadimos un separador.

B Reordenamos los comandos para que se muestren por delante de la orden Cortar.

B Cerramos los dialogos almacenando cambios.

-
Personalizar

N E=X=)

Ments | Mends contextuales |Tecladu IBarra.s de herramientas |Su1:-|sus|

Memiis contextuales de LibreOffice Writer

Ment -

== Reiniciar numeracidén
Continuar numeracién anterior

— Mscender un nivel

= Descender un nivel

&, Cardcter...

= Pérrafo...

S5 Mumerarian v wifietas,

Menu |Text|:r
Contenido del mend
Entradas Bl Seleccionar todo -

S

Afadir orden

Afadir separador

m

Aradir submen .

f Madificar -

Cluitar

Guardar en |Li breQffice Writer |Z|

Descripcidn

[ Aceptar }| Cancelar || Bestablecer
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Dialogo Personalizar (menu contextual)

Podemos comprobar ahora su funcionamiento desde el menu contextual del texto.

Crear un nuevo menu

Tras abrir el didlogo Personalizar desde el menu de Herramientas > Personalizar... activamos la
pestaia Menus.

-

b wld N\ - .
ersonaliZar u

Mends [Mends contextuales |Tec ladao IBarras de herramientas |5uc15us |

Memiis de LibreOffice Writer

Contenido del ment

Entradas | ]
E Albrir...
EI Abrir archive remeoto..,
Documentos recientes
¥ Cerrar
(3, Asistentes
Plantillas
(& Recargar
Versiones...

E Guardar

m

Guardar en |Li brelffice Writer |Z|

Descripcion

| Mueva...

| Ment -

Anadir orden

Afiadir separador

Afadir subment

Madificar -

Cuitar

Crea un documento nuevo de LibreOffice,

L

Aceptar || Cancelar || Restablecer

Didlogo Personalizar: Crear un nuevo menut

Desde el boton Nuevo podemos crear un nuevo menu.

Se presentara el didlogo Nuevo menu desde el que podemos definir:

B El Nombre del menu y
B La posicion del menu en la barra de menus.

E
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a4
Mend nuevo M

Mombre del mend:

Mend nuevo 1

Posicion del menu:

Archivo
Editar
Ver
Insertar

Formato .
Estilos
Tabla .
Herramientas

Ventana

Aiuda

| Ayuda |[ Aceptar }| Cancelar

Didlogo Menu nuevo

Desde el botén desplegable Ment podemos Cambiar nombre, Mover o Eliminar el nuevo menu
personal que estamos editando.
[ Mend "J ‘ ‘

Movwver...

Cambiar nombre...

Eliminar...

Botén desplegable Menu

El resto de pasos necesarios los hemos visto ya al principio de este apartado Personalizar menus.

Video Personalizar menus

Personalizar atajos de teclado

Al igual que hicimos con las barras de herramientas o con los menus, podemos personalizar los atajos
de teclado (también conocidos como combinaciones de teclas o teclas rapidas) disponibles en
LibreOffice.

Desde el menu Herramientas > Personalizar podemos activar el dialogo Personalizar, que en su
pestana Teclado presenta las herramientas disponibles para personalizarlos a nuestro gusto y
necesidades.
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|I"u'ler1 ds |I"u'ler'| ds cantextualﬁhecladﬂ |Barras de herramientas |Suc15as |
Atajos de teclado () LibreQffice
I - | © Wi
F2 Férmula =] —
F3 Ejecutar entrada de texto automatico Modificar
F4
F= Mawvegador Eliminar
F&
l F7 Ortografia
F& Seleccion extendida activada
Fa Campos
F10
1 e
F12 Mumeracicn -
_,,"l m b Restablecer
Funciones
Categeria Funcian Teclas
n' -IIE!IEIH -~ ;Qué es esto? -
Plantillas Abrir remoto
Ver Abrir... E
Editar || |Abrir.
Opcicnes Acerca de LibreOffice
BASIC Asistentes
Funcicnes especiales AutoPiloto: Origen de datos de
Insertar Avyuda
Documentos Avyuda de LibreOffice
Fermato Ayuda para el sistema de ayuda
Mawvegar Barras de herramientas %
Controles - ] i 3

L [ Aceptar ]| Cancelar || Bestablecer

Dialogo Personalizar (teclado)

En la seccion Atajos de teclado podemos ver las asignaciones a teclas y combinaciones de teclas que
ya han sido definidas, y las que quedan libres.

Para navegar a una tecla o asignacion de tecla, haremos clic en cualquier opcion de la lista y pulsaremos
en nuestro teclado la tecla o combinacién. La lista se sitla en esta tecla o combinacion.

Podemos comprobar que, por ejemplo la combinacion Ctrl + G| esta asignada a la opcién Guardar,
pero la combinacion Ctrl|+ Mayusc|+ G| esta libre.

Los atajos de teclado pueden definirse sélamente para Writer, o para todas las aplicaciones de la suite
LibreOffice; el selector situado en la parte superior derecha del dialogo nos permite seleccionar uno u
otro ambito

Podemos crear diferentes esquemas de atajos de teclado, y guardarlos para cargarlos posteriormente.
Utilizaremos los botones:

B Guardar para almacenar en el disco duro el actual esquema de atajos de teclado.
B Cargar para recuperar un esquema previamente almacenado reemplazando al actual.
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B Restablecer para devolver todo a la situacion original tras la instalacion de LibreOffice en el
equipo.

Agregar nuevos atajos de teclado o modificar existentes

Para agregar un nuevo atajo de teclado:

B Seleccionamos la combinacién de teclas desde la lista Atajos de teclado. Para localizar
rapidamente la combinacion de teclas deseada, hacemos clic en cualquiere elemento de esta lista
y desde el teclado pulsamos la combinacion de teclas. Si la combinacion deseada ya tiene una
accion asignada, se mostrara en esta lista.

B Nos aseguramos de que en la parte superior derecha del dialogo esta marcado el selector Writer.
En caso contrario, se agregara la combinacion de teclas a todas las aplicaciones de la suite.

La seccion Funciones permite seleccionar la accién que se ejecutara al pulsar la combinacion de teclas.

B Desde la lista Categoria seleccionamos la categoria a la que pertenece el comando al que
queremos asociar la combinacion de teclas.

B Desde la lista Funcion seleccionamos el comando que queremos desencadenar al pulsar la
combinacion de teclas.

B Desde la lista Teclas podemos comprobar si el comando ya tiene asignado alguna combinacion
de teclas; en caso contrario, estara vacia.

Pulsaremos sobre el boton Modificar para que se almacene la nueva asignacion.

Si en lugar de agregar una nueva combinacién de teclas queremos modificar una ya existente, el
procedimiento es el mismo.

Al agregar o modificar un atajo de teclado, si la combinacion de teclas estaba asignada a otro comando,
automaticamente se eliminara la asignacion al comando anterior y sélo quedara asignada al comando
actual.

Un ejemplo interesante puede ser asignarla a la opcion Guardar como... a la combinacion Ctrl|+
Mayusc|+ G,yaque Ctrl + G| estdasignada alaopcién Guardar, y nos sera facil recordar lel
nuevo atajo. Para ello:

B Desde el didlogo Personalizar, ficha Teclado, en la parte superior derecha del dialogo esta
marcado el selector Writer.

B Haremos clic en cualquier elemento de la lista Atajos de teclado, y desde el teclado pulsamos la
combinacion de teclas Ctrl + Mayusc + G| Veremos que no tiene ninguna accion asignada.

B Desde la lista Categoria seleccionamos Documentos. En la lista Funcién seleccionamos la
opcién Guardar como.

B Haremos clic en el botén Modificar.

B Haremos clic en el boton Aceptar.

Podemos comprobar que al pulsar Ctrl|+ Mayusc + G| se activara el comando Guardar como.

Eliminar atajos de teclado

Podemos eliminar atajos de teclado (combinaciones de teclas o teclas rapidas) que ya estan definidos
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s6lamente para Writer o para todas las aplicaciones de la suite LibreOffice.
Para eliminar un atajo de teclado ya definido, desde el dialogo Personalizar; en su pestafia Teclado:

B Nos aseguraremos de que esta marcado el selector Writer situado en la esquina superior derecha
del dialogo, salvo que queramos eliminar una combinacién de teclas definida para todas las
aplicaciones de la suite, en cuyo caso seleccionaremos LibreOffice.

B Seleccionaremos la combinacién de teclas a eliminar desde la lista Atajos de teclado. Podemos
localizar rapidamente la combinacién de teclas al seleccionar un elemento cualquiera de la lista 'y
desde el teclado pulsar la combinacion de teclas buscada.

B Haremos clic sobre el boton Eliminar para desactivar el atajo de teclado seleccionado.

Si deseamos eliminar la asignacion a la opcion Guardar como... que hicimos para la combinacion Ctrl

+ Mayusc |+ G| :

B Desde el didlogo Personalizar, ficha Teclado, en la parte superior derecha del didlogo
confirmamos que esté marcado el selector Writer.

B Haremos clic en cualquier elemento de la lista Atajos de teclado, y desde el teclado pulsamos la
combinacion de teclas Ctrl + Mayusc|+ G|

B Haremos clic en el botén Eliminar.
B Haremos clic en el botén Aceptar.

Podemos comprobar que al pulsar Ctrl|+ Mayusc | + G|ya no se activara comando alguno.

Video Personalizar atajos de teclado

Practica lo aprendido

Para practicar los temas vistos en esta unidad didactica te sugerimos los siguientes ejercicios.

iDisfruta de la tarea!

E& Ejercicio de personalizacion de la interfaz

Esta practica es de tema libre, y puedes adaptarla a tu conveniencia.
Se trata de que efectues alguna personalizacion en:

B Alguna barra de herramientas

B Algun menu de la barra de menus
B Algun menu contextual

B Alguna combinacion de teclas.

Si no te sientes con inspiracién para decidirte por nada, aqui tienes algunas sugerencias:

B Afade al menu contextual de Texto la opcion "..Imagen" (de la categoria Insertar y
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denominala "Insertar imagen". Podras insertar una imagen directamente desde el menu
contextual.

Afade al final del menu Editar la opcion "Opciones..." (de la categoria Opciones) y llamala
"Preferencias...". De esta manera podras abrir las opciones de Calc tanto

desde Herramientas > Opciones como desde Editar > Preferencias.

Crea una nueva barra de herramientas personal y afade las opciones que uses mas a
menudo.

Crea un estilo de parrafo personal, y asignalo a una combinacion de teclado personalizada
(sugerido ctrl | + un numero del 6 al 10).

Obra publicada con Licencia Creative Commons Reconocimiento Compartir igual 4.0
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