DI PUTAC|ON Servicio de Secretaria
) DE HUESCA Proteccion de Datos

INSTRUCCIONES EN RELACION CON LA ELIMINACION DE METADATOS

Se elaboran estas instrucciones como recordatorio para que todos los empleados puedan
comprobar si tienen correctamente configuradas las opciones de eliminacién de metadatos en
Sus equipos.

EN LIBREOFFICE WRITER Y CALC

1 - En la pestafia Herramientas » Opciones » LibreOffice » Datos de identidad, comprobar
que no aparecen datos en las casillas que se muestran en la imagen, desmarcar la opcién
“Utilizar datos para las propiedades del documento”, en el caso de que estuviese marcada,
Aplicar y Aceptar:

Direccidn
General
o Empresa:
Irnprirnie Hombresfapellidosiniciales:
Futa
s Calle:
Tipos de letra
Sequridad LB Seiudad:
Persanalizacifin . o e
Colores da |a aplicacidn
Aecesibilidad Titulofcargo:
Avanzado

Teléfano [particu lar't ol
Arctualizacicin an [inea i e o

OpeniCL Fauycomen electrénico:
H Cargarfguardar Ol tilizar datos para las propisdades del dacumenta! <;j

B Configuracidn de idiomas

H LibreOffice Writer e ol
B LibreOffice Writer,Web Clave para firma con OpenPGP: Minguna clave 1]
f LibraOdfice B

! 8 Nil=3 Clave de cifada OpenPGP: Minguna clave -
i Gréhcos
B Internet [ &l cifrar documentos, siempre cifrar para si

Byuda R=stablecer Aplicar Canicelar

2 - En la pestafia Herramientas » Opciones » LibreOffice » Seguridad » Opciones: marcar
“Eliminar la informacion personal al guardar”, Aceptar, Aplicar y Aceptar de nuevo:

Opciones de seguridad

[ Recomendar proteccion con confrasefia al guardar
Ctrl + pulsacién para abrir hiperenlaces

O Bloguear enlaces de documentas fuera de las ubicaciones confiables (ver Seguridad de macros)
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3 - En el apartado Archivo » Propiedades » General, desmarcar “Utilizar datos de usuario”, en
el caso de que estuviese marcada, y Aceptar:

M.° de modificacion: 1
[ Utilizar datos de usuario X
Restablecer propiedades

Guardar imagen de previsualizacidn con este documento

Ayuda Restablecer Cancelar

4 - En el apartado Archivo » Propiedades » Descripcion, eliminar la informacién que, en su
caso, conste en cada uno de los subapartados “Titulo”, “Asunto”, etc., y Aceptar.

General Eicrlpcluﬂ Propiedades personalizadas Seguridad Tipo deletra Estadizticas

[: Titulo:

Asunto:

Palabras clave:

Comentanas;

EN DOCUMENTOS PDF (sin firmar)

1 - En el apartado Menu » Propiedades del documento » Descripciéon, comprobar que no
aparece informacion en los campos que se indican en la imagen. En el caso de que aparezca,
se debe eliminar y Aceptar:

Propiedades del docurnento
Descripcion  Seguridad  Fuentes Vistainicial Personalizar Avanzadas
Descripcion

Archiva: DEUC_autorrellenable

Titulo: ‘

autar: |

Asunto: ‘

Palabras clave:
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2 - Entrar también en la opcion de “Metadatos adicionales” » Avanzado, pulsar en todas las
opciones de la derecha y “Eliminar” en cada una. Finalmente, pulsar “Ok”.

Cficio 3 ke Arsacpedf =

[ W_E.In Avangado
Propiedates ¥VF Core Lo, ito:/is.adobe comixan/ 1,000 <§1
Propedades POF (pdf, hips/nsadobe, com/odff 1.3/}

Propiedades de admnkracdn de soportes XMP (xmpMM, http:'nsadobe . compap/ 1.0/ mmy)

Feaered ity
Xmp Farmplizar., anexa, GuEndar..,

——

En caso de duda con la configuracion anterior, pueden contactar con el Servicio de Informatica.
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