Recomendaciones de seguridad:

Marzo de 2022. Cémo librarnos de los metadatos en todo documento de libreoffice.

£qué son los metadatos?
Son datos que se afiaden a los documentos en los que estamos trabajando, por ejemplo
el nombre de la persona que lo modifica, el ordenador desde el que se ha hecho, etc.

¢Por qué hay que borrarlos de nuestros documentos?
1. Porque es una regla de seguridad de la Diputacién
2. Porque podemos dar informacion a terceros que:
1. en el mejor de los casos no necesita
2. en el peor de los casos se puede usar contra nosotros mismos.

Recomendacion: configurar libreoffice para que no los guarde.

¢Como hacer esto?
1. Arrancamos libreoffice (la aplicacion general,
que nos permite abrir cualquier tipo de
documento)

2. En el menu Herramientas — Opciones, s
seleccionamos en el arbol de la izquierda
“seguridad”. Pulsamos el boton de la derecha
que pone “opciones”.

3. Marcamos “Eliminar la informacién personal
al guardar” Alertas de seguridad

Advertir si el documento contiene cambios grabados, versiones, informacion oculta o notas:

Opciones de seguridad yalertas. x

Alguardar o enviar (& Al firmar
Alimprimir 2 Al crear archivos PDF
Opciones de sequridad
Eliminar la informacion personal al guardar
Recomendar proteccion con contrasefia al guardar
Ctrl + pulsacion para abrir hiperenlaces

Bloquear enlaces de documentos fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)

Ayuda Cancelar | Aceptar

De esta forma, nos aseguramos de que los documentos se guardan sin datos personales. Ahora
podemos enviarlos



