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Presentacion e indice

Presentacion

Una suite ofimdtica retine en un solo paquete varias herramientas de productividad que suelen ser
mas importantes para la mayoria de los usuarios. Todas las suites ofimaticas incorporan un procesa-
dor de textos, una hoja de calculo y un programa de presentaciones; segiin el modelo de la suite,
puede ofrecer, ademads, programas de disefio, gestores o clientes de bases de datos, incluso algunas
utilidades maés.

Como suite ofimdtica con la que presentar los aspectos practicos, se ha elegido para este curso
OpenOffice.org 1.1.2.

En esta parte se muestran solo algunos aspectos genéricos de las suite ofimdticas, puesto que
el estudio pormenorizado de cada componente se realiza en partes diferentes.
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Puesta en marcha

Soluciones de software completas

Los fabricantes de software mas potentes ponen a la venta productos que intentan cubrir todas las
necesidades basicas de los usuarios medios. Tipicamente estos productos incluyen un procesador de
textos, una hoja de cdlculo y un programa de presentaciones, aunque pueden incluir algin progra-
ma mads, como un gestor de bases de datos o un programa de disefio. Los primeros productos de
este tipo se conocieron como paquetes integrados: varios programas que compartian informacion
entre si. Con la aparicion de Microsoft Windows, empezaron a comercializarse las suites.

El escalén inferior de las suites son los programas integrados, que ofrecen en un mismo pro-
grama varios mdédulos distintos, que cubren cada uno una misién. Tienen menos potencia que las
suites, pero son buenos para principiantes y para personas que no tienen necesidades complejas.

Suites ofimaticas

Existen suites de pago, que son productos con buenas caracteristicas y generalmente precios altos, y
suites con licencia libre, algunas con menos caracteristicas que las de pago, otras equivalentes.

Suites comerciales Fabricante Suites libres Entorno
Microsoft Office Microsoft OpenOffice.org (Propio)
StarOffice Sun KOffice KDE
Lotus SmartSuite Lotus GNOME Office GNOME
Corel WordPerfect Office Corel

Microsoft Office

Es el lider del mercado de suites, con mucha distancia respecto a sus seguidores. De hecho, es el
producto que mas beneficios reporta a la empresa Microsoft. Se caracteriza por su buena integra-
cién con el sistema operativo Microsoft Windows. Las tltimas versiones son MS Office 95, MS Offi-
ce 97, MS Office 2000, MS Office XP y MS Office 2003. Sus componentes mds importantes son:

+ Microsoft Word, procesador de textos.

+ Microsoft Excel, hoja de cdlculo. Microsoft: @
+ Microsoft PowerPoint, programa de presentaciones. - |
+ Microsoft Access, gestor de bases de datos. Ice

Corel WordPerfect Office

Esa suite basa su atractivo en el procesador de textos WordPerfect, que en los 1980 y
principios de los 1990 era el lider de su mercado. La suite se completa con programas
que fueron desarrollados por otras empresas. Corel basé su suite en compras a otros ¢

fabricantes, ya que el producto en el que basa su prestigio es otro, Corel Draw, que es  |\oriPerfect
un programa de disefio artistico. OFFICEEIH

StarOffice y OpenOffice.org

La empresa Sun compré la suite StarOffice a la empresa —g—

alemana StarOffice Division; era un producto comer- —

cial y de pago, pero Sun cambi6 la licencia y la convirtié [

en freeware. Al cabo de un afio, anuncié que ofrecia el OpenOffIce or

producto a la comunidad de desarrollo de software li- . g

bre, bajo el nombre de OpenOffice.org. Esta implemen- The Open Source Office Suite

tacion tiene menos funciones que StarOffice, ya que para cambiar la licencia hubo que eliminar

algunos componentes, pero se distribuye con licencia similar a la GPL; realmente, con licencia do-

ble, LGPL (GNU Lesser General Public License) y SISSL (Sun Industry Standards Source License).
Desde de la aparicién de OpenOffice.org, StarOffice se obtiene a partir de OpenOffice.org, a

la que los ingenieros de Sun afiaden y corrigen lo que consideran necesario. StarOffice 6.0 estd ba-

sada en OpenOffice.org 1.0 y StarOffice 7.0 estd basada en OpenOffice.org 1.1.



StarOffice 5.2 fue la dltima version gratuita de StarOffice; las siguien-
tes cuestan 80 ddlares, un precio muy inferior al de las demas suites de pa-
go. Ademds, Sun firma convenios con instituciones educativas de todo el
mundo para que StarOffice pueda ser utilizada gratuitamente en los ordena-
dores de los centros de ensefianza. .

Tanto StarOffice como OpenOffice.org tienen la gran ventaja de ser —
multiplataforma, es decir, funcionan exactamente igual en varios sistemas operativos, incluyendo
GNU/Linux, Microsoft Windows y Solaris (un sistema operativo UNIX de Sun).

Ambos productos son suites con arquitectura modular: consisten en un solo programa con di-
ferentes modulos que se cargan cuando es necesario.

GNOME Office

Es un conjunto de programas que funcionan bajo el entorno GNOME, lo que les da cierta integra-
cién y aspecto comun. Es un producto en pleno desarrollo, que quizd comparta caracteristicas con
OpenOffice.org.

FilaLiat

Koffice
Es la suite que ofrece el entorno KDE. En la ilustracién se ven los nombres de sus componentes.

= ] 1 o ,.'—-
I*" KPresenter FE? Kontour I("n" Kugar

@ KSpread b Kivio @ Krayon 2@. KChart

Programas integrados

El programa integrado mds conocido y vendido en el mundo es Microsoft Works. Aun-
que existen mds, como AppleWorks (antes conocido como Claris Works) y Window-
Works, lo cierto es que los que solo funcionan bajo Microsoft Windows han sido eclip-
sados del mercado bajo el empuje de Microsoft Works.

Obtencién de OpenOffice.org

Las explicaciones practicas de este curso que necesitan una suite ofimatica se basan en Open-
Office.org, por lo que es necesario explicar como se puede obtener este programa; hay muchas posi-
bilidades:

+ Casi todas las distribuciones grandes de GNU/Linux incluyen OpenOffice.org, de modo que obte-
niendo la distribucién, ya se obtiene OpenOffice.org.

+ Muchos CD-ROM que acompafian a algunas revistas de informdtica incluyen OpenOffice.org.

+ Se puede descargar el programa desde la pagina web del proyecto, http://wwuw.opencffice.org. Este
método tiene la ventaja de que se puede descargar la dltima versiéon y también todos los diccio-
narios auxiliares que se desee, que no suelen venir en otros métodos de obtencién del programa.

+ Dado que es software libre, se puede copiar el programa de cualquier persona que ya lo tenga.

+ Pagando una pequefia cantidad, se puede pedir un CD-ROM por Internet, que llegard al domici-
lio por correo postal.

+ Es normal que los libros que explican el funcionamiento de OpenOffice.org incluyan un CD-ROM
con el programa.

Version utilizada

En este curso se va a utilizar la versiéon 1.1.2 de OpenOffice.org. En la zona oficial de descarga del
programa se refiere a esa version como 1.1.2rc3, que quiere decir Release Candidate 3. Antes de lan-
zar una version definitiva de un programa se entregan para su evaluacion versiones candidatas de
lanzamiento, que en el caso de OpenOffice.org 1.1.2 fueron tres; por eso 1.1.2.re3 = 1.1.2.
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Instalacidén en Microsoft Windows

Instrucciones detalladas

En la distribuciéon de OpenOffice.org se encuentra un documento de mas de setenta paginas llama-
do “Manual de instalacién” con toda la informacion necesaria para instalar el programa en cualqu-
iera de las tres plataformas admitidas. Hay que consultar el archivo SETUP_GUIDE.pdF.

Java

Para una completa utilizacién de OpenOffice.org es conveniente disponer de una maquina virtual
Java instalada en el sistema, aunque no es imprescindible. Se puede descargar de http://java.sun.com,
buscando el JRE (significa Java Runtime Environment); también vale el JDK (significa Java Develop-
ment Kit), aunque ocupa mucho mds y a un usuario que no programe en Java no le aporta nada.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacién

consiste en la grabacién de todos los ficheros necesarios, la creacién de una nueva carpeta en el

menu Inicio y el ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instala-

cién. Se dan algunas indicaciones sobre el proceso.

1. Ya que el programa suele entregarse en formato comprimido, hay que empezar por descompri-
mir en el disco duro el archivo comprimido. Para ello se puede copiar al disco duro, por ejemplo
a la carpeta C:\Tmp, y descomprimirlo con cualquier programa descompresor, como 7-Zip. Véase
la ilustracién de abajo a la izquierda. Esto crea una carpeta llamada 00o_1.1.2_Win32Intel_install_es.

E E:criba el nombre de un programa, carpeta, documento o

T amafio
BE.202 KB

Marnbre

recurso de Intemet p \wWindows lo abrira.

Abrir
Exhrast ficheros... Abirir: IE: STmp000_1.1.2_Win32Intel_install_eshsetup exe IZI

Eutraer aqui

Comprobar archivo

' _ I Aceptar ” Cancelar ” Examinar... |
Afadir al archivo..

2. En el men Inicio se elige la opcidn Ejecutar, en el cuadro de didlogo Ejecutar se pulsa el botén Examinar
y se elige en la carpeta anteriormente creada el archivo setup.exe, como se ve arriba a la derecha.
Pulsando el botén Aceptar arranca el programa de instalacion.

3. El programa de instalacidn, después de algunas preguntas, presenta un cuadro de didlogo en el
se especifica genéricamente como se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se
elige la instalacién personalizada, aparecerd el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se pue-
de especificar qué médulos hay que instalar.

Seleccion de los mddulos de OpenOffice org 1.1.2
Elija &l tipo de instalacidn, Seleccione las médulos que instalar,
) Instalacion predeterminada r B J .
X . En esta drea se determinan
Instala los componentes de OpenCffice.org 1.1.2 de Forma optima. 5632 KB los midulos de
Esta instalacion requiere 152.0 ME de memoria, KB OpenOffice.org qus desee
5632 KB instalar,
@) Instalacion personalizada 11680 KB
Posibilita la seleccidn de los componentes de OpenOffice.org 1.1.2 %y Mddulo del programa STZ8 KB
que instalar, i &vuda de OpenOffice.org Calc 5648 KB
Ay Add-in 304 KB
) Instalacién minima ¥y Cpencffice.org Impress TT1Z KB
@ Instala solo los componentes necesarios para la ejecucion del 9 Openffice, org Draw Ta6d KB
programa. La instalacion requiere una memotia de sdlo 145.7 MB, A Openoffice,org Math 3280 KB
[]—@ Componentes opcionales 15904 KB
Siinstala Jawa, se requerird mas espacio en &l disco duro, | Fredeterminado
| =< Regresar I Siguiente => I | Cancelar | | Avuda | | <« Regresar I Siguiente >> I | Cancelar |

4. Para este curso se va a elegir como directorio de instalacion de Directorio de instalacian
OpenOffice.org, por coherencia con el resto de las explicaciones, la I CProlo0n
carpeta C:\Pro\0Oo, aunque vale cualquier otra. :




Tipos de archivo

5. Si se marcan las casillas de verificacion que se ven a la derecha, sera
OpenOffice.org el programa encargado de abrir automdaticamente  [¥lDocumentos de Microsoft ‘ord
los archivos en formato Microsoft Office. Es una opcién muy cdmo- [ Hojas de calculo de Micrasoft Excel
da cuando no se desea instalar Microsoft Office. ] Presentaciones de Microsoft PowerPaint

La carpeta OpenOffice.org

Cuando termina todo el proceso de la instalacién, queda disponible una carpeta mas (se ve abajo a
la izquierda) en el mend Inicio, dentro de la carpeta Programas.

E Openffi ":"_fl'-. partir de plantilla Documento de texto
Eﬂ.brir documerta Hoja de calculo
Dibujo Presentacin
Documenta de texta Dibujo
|§| Docurnento HTML ':”_ De plantilla
Huoja de calcul —
oI fe ealule P% Abrir docurnento
IEI Fresentacian
v LCargar DpenDffice.org al iniciar el sisterma
Finalizar el inicio rapido

e 11043
Inicio rapido

La instalacién por defecto de OpenOffice.org deja activada la opcidén Inicio rédpido, que consiste en
que cuando arranca Microsoft Windows también se cargan en memoria RAM algunos de los compo-
nentes de OpenOffice.org y se afiade en la bandeja del sistema (a la izquierda del reloj en la barra
de tareas) un icono desde el que se pueden arrancar los médulos de OpenOffice.org, como se ve en
la ilustracién de mas arriba, a la derecha.

Registio de OpenDifice.org
. Ahora puede registrarse como usuario de OpenOffice,org. El
Primer arranque BN, mme ety s e
La primera vez que se arranca OpenOffice.org aparece la peticién de e
registro, que es opcional, pero se recomienda seguir. Para registrarse © o ragstrarserunea
. . . © El registro como usuario de OpenOffice.org 1.1.2 ya se
es necesario disponer de conexién a Internet. porosias

Retoque de la instalacién

Si se desea afadir o eliminar algun componente de la instalacién hay que volver a arrancar el pro-
grama de instalacién, que estara en C:\Pro\DOo\program\sefup.exe en la instalaciéon que se ha hecho en
el curso. Se ve su aspecto aqui, a la izquierda:

Seleccidn de loz madulos de DpenOffice.org 1.1.2

Biervenidos al modo de espera de CpenOffice.org 1.1.2, Este modo le Seleccione los madulos que instalar,
permite modificar la instalacian de OpenOffice.org 1.1.2. La instalacidn
ackual ge encuentra en la carpeta:

a cP1Gdulos del programa O B En esta drea se deberminan

C:\Pro.000 EH¥y Opencffice. org Writer 5632 KB los médulos de

9 Modulo del programa OKE Cpenoffice.org gue desee
) Modificar & Avuda de Opencffice. org Writer SE3Z KB instalar.
- ¥y Openiffice, org Calc 11680 KB

Permite afiadir o borrar componentes de OpenCffice.org 1.1.2,

9 Modulo del programa STEG KE
W Avuda de OpenOffice.arg Calc 5R45 KB
% Add-in 304 KB
Restablece el estado original de la instalacidn de Opencffice.org A OpenOffice.org Impress TTLZKE
@ 112 Wy OpenCffice.arg Draw 7664 KB

4 OpenCffice,org Math 3280 KB

@ © Borrar []—@ Componentes oprionales 15904 KE

Borra la instalacion de OpenOffice.org 1.1.2,

&) Reparar

| Predeterminado |
I§iguienta > I | Cancelar | | Ayuda | |<<Regresar I Madificar I | Cancelar |

Como se puede ver, presenta tres posibilidades, cada una con su casilla:
+ La casilla Modificar lleva al cuadro de didlogo que se ve un poco mas arriba, a la derecha; en él se
puede elegir facilmente lo que se desea afiadir o eliminar.
+ La casilla Reparar permite volver a dejar las cosas como estaban si ha ocurrido algun desastre (al-
guien borra archivos importantes del programa, por ejemplo).
+ La casilla Borrar sirve para eliminar OpenOffice.org del disco duro.
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Instalacién en GNU/Linux

OpenOffice.org en la distribucién

Como casi todas las grandes distribuciones de GNU/Linux incluyen OpenOffice.org, normalmente
los usuarios no tienen que hacer nada especial para instalar la suite. Si acaso, elegirla en el progra-
ma de gestion de paquetes de su distribucién en el caso de que no esté instalada por defecto.

Por tanto, las instrucciones de esta hoja solo son necesarias en los casos de que alguien desee
instalar una versién superior a la incluida en su distribucién o que su distribucién no la incluya.

Instrucciones detalladas

En la descarga de OpenOffice.org se encuentra un documento de mas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, con toda la informacién necesaria para instalar el programa, en cualquiera
de las tres plataformas admitidas. Hay que consultar el archivo SETUP_GUIDE.pdF.

Java

Para una completa utilizacién de OpenOffice.org es conveniente disponer de una maquina virtual
Java instalada en el sistema, aunque no es imprescindible. Se puede descargar de http://java.sun.com,
buscando el JRE (significa Java Runtime Environment); también vale el JDK (significa Java Develop-
ment Kit), aunque ocupa mucho mds y a un usuario que no programe en Java no le aporta nada.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalaciéon
consiste en la creaciéon de un nuevo directorio, la grabacién de todos los ficheros necesarios y el
ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instalacién, de modo que
el usuario apenas tiene que responder unas preguntas.

Existen varios modos de instalar OpenOffice.org en GNU/Linux. Aqui se va a explicar la que
parece mds razonable para la mayoria de las situaciones:
+ El usuario root realiza la instalacion bdsica general de los archivos del programa.
+ Cada usuario que desee utilizar el programa hace una minima instalacion en la que copia unos

pocos archivos a su directorio home.

Instalacion de root

La instalacion se debe comenzar desde un terminal de X Window, aunque pronto cambia a modo
grafico. En la ilustracion se mostrara un ejemplo de cémo dar las érdenes en el terminal.

Ya que el programa suele entregarse en formato comprimido, hay que empezar por descom-
primir en el disco duro el archivo comprimido. Para ello se puede copiar al disco duro, por ejemplo
al directorio /tmp, y descomprimirlo ahi. Esto crea el directorio llamado 00o_1.1.2_Linuxintel_install_es.
A continuacidn se arranca el programa de instalacion, setup, con la opcion - n. El programa de insta-
laciéon emite un mensaje y en unos momentos pasa a modo grafico.

En la siguiente ilustracion se muestran la orden de descompresién del archivo ya situado en el
directorio /tmp, la orden que arranca correctamente el programa de instalacion y el mensaje que
emite este:

[®] Terminal [=1[E][x]
[rootRtoshibaz/tmp] tar xzf 000_1.1.2rc3_0405258_LinuxIntel_install_es.tar,.gz

[root@toshiba:Atmp]l ./000_1.1.2_ LinuxIntel_install_es/setup —n
glibc version: 2.2.5

U

Una vez que arranca el modo grafico, el programa realiza algunas preguntas y dirige el proce-
so. Se muestran a continuacion algunos de los pasos:
+ Hay un cuadro de didlogo en el que hay que especificar genéricamente cémo se desea hacer la
instalacién (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la instalacién personalizada, aparecerd el cua-
dro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especificar qué mdédulos hay que instalar.



(@] ién del tipo de i it [x]| |[®] Seleccitn de los médules de OpenOffice.org 1.1.2 [x]

Elija el tipo de instalacién Seleccione los médulos que instalar.
Instalacién predeterminada = T ama
o L . B | grama En esta drea se
Ipstala los cn_mpnnen_t'es de OpenOfficeory 1.1.2 defgrrna A OpenOfficeorg Writer G340 KB determinan los modulos
optima. Esta instalacidén requiere 229.4 MB de memoria. Madulo del pregrama 2708 KB de OpenOffice.org que
Ayuda de OpenGffice.nrg Writer SE32 KB desee instalar.
® Inztnlacicn personalizada A OpenOfficearg Calc 16672 KB
Posibilita |a seleccidn de los componentes de OpenOffice.ong Madulo del programa 10608 KB
1.1.2 queinstalar. Ayuda de Openiffice.org Calc SE32KE
Add-in 432KB
3 Instalacién minima A OpenOfficeorg Impress G452 KB
Instals sélo los componentes necesanos para la ejecucién del % OpenOffice.arg Draw 9140 KB
programa. La instalacidn requiere una memoria de sdlo 191.9 A OpenCfficeorg Math 45925 KB
MB. E]—@ Componentes opcionales 17112 KB
Siinstala |ava, se requerird mas espacio en el disco duro. Predeterminado

| << Regresar I Siguiente == | | Cancelar | ‘ Avuda | | << Regresar I Siguiente == | | Cancelar |

+ Después de algunas preguntas, pide el nombre del directorio en el que instalar el programa. En
este curso se va a usar /opt/openofFficeorg.

Instalacion de usuario

El programa arranca ejecutando /opt/opencfFiceorg/program/soffice o cualquiera de las entradas en el
ment GNOME o el menu KDE que crea el programa de instalacion.

La primera vez que cada usuario ejecuta el programa, éste detecta que ain no ha sido instala-
do por ese usuario y realmente se arranca el programa de instalacién. Se le piden algunos datos ba-
sicos y dos respuestas importantes:

1. El tipo de instalacion que quiere realizar, con las dos  Fiiia el tipo de instalacién.
posibilidades que se ven en la ilustracién. Hay que @ Instalacién de estacién de trabajo

La instalacidn se realizara de tal forma gue todos los

elegir la OpCién Instalacion estandar de estacion de t'abajo. prograrnas se iniciaran directarnente desde |a red. Para los
2 El d t . 1 . t 1 1 h archives locales se necesitaran 2.3 MB.
. 1rec OI'IO. €n el que mstalar 10Ss arcnivos perSOI‘la.- 03 Instalacién local
leS de usuario. Usaremos .DpEnDFFiCEDFQ, dentro del dl- Instala localmente todos los componentes de OpenOffice.org
. . 1.1.2 en una estacién de trabajo. Esta instalacién necesita
rectorio home del usuario. 229.4 MB de memoria, 229.4 MB de memaoria temporal.
P rimer arran q ue /@] Registro de OpenOffice.ory &=

opendffice. org. El registro es veluntarie y no implica

é‘r,,\ Ahora puede registrarse come usuario de
S compromiso alguno

La primera vez que un usuario arranca OpenOffice.org una vez ter-

minada su instalacién, aparece la peticion de registro, que es opcio- e e
nal, pero se recomienda seguir. Para registrarse es necesario dispo- © to regitrarse runcs
. O El registro como usuario de OpenOffice.org 1.1.2 ya
ner de conexion a Internet. < hareaizado
Aceptar | ‘ Ayuda |

MenU OpenOffice.org

Tras completar la instalacién de usuario, este dispondrd tanto |@lopenofiice.ory X
en el meniit GNOME como en el ment KDE de nuevas entradas 4B\ Openofice org writer
correspondientes a los distintos médulos de OpenOffice.org. A % 252:2222'23 -

la derecha se ve el aspecto del ment bajo GNOME, en situacion 2 Openofice org mpress

flotante. Para otros gestores de ventanas, habrd que crear las || &) openofice.org math

nuevas entradas de I'I'lel‘ll.,l manualmente ,@ OpenOfice.org - Administracidn de impresoras
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Aspecto general

Mdédulos de OpenOffice.org

OpenOffice.org dispone de varios modulos para realizar tareas especificas. Documento de texto

Se activan automdticamente cuando se abre un archivo o se crea uno nuevo: [4] Hoja de calculo

+ OpenOffice.org Writer. Procesador de textos. @ Eresentacion

+ OpenOffice.org Calc. Hoja de calculo. [# Dibuic

+ OpenOffice.org Impress. Presentaciones. Docurmento HTML

+ OpenOffice.org Draw. Disefio vectorial. #! Documento magstro

+ OpenOffice.org Chart. Creacién de diagramas. [E Férmula

+ OpenOffice.org Base. Cliente de bases de datos. Etiquetas

+ OpenOffice.org Math. Escritura de férmulas matemadticas. Larietas de visita
Plantillas y docurnentos

Creacion de documentos

Se puede crear un documento nuevo desde varios puntos del sistema operativo y del programa:

L 4

En Microsoft Windows, de dos formas:

+ Desde el men Inicio, submenu Programas, submenti OpenOffice.org.

+ Desde el icono de inicio rdpido en la bandeja del sistema, pulsando con el botén derecho.

En GNU/Linux, dependiendo del entorno usado:

+ En GNOME y KDE, desde el menu Open0ffice.org.

+ Algunas distribuciones colocan entradas a OpenOffice.org en distintas zonas del mend.

+ Siempre, arrancando desde un terminal el programa soffice, que se encuentra en el directorio
donde el usuario root instalé OpenOffice.org, en el subdirectorio program. Por ejemplo, en este
curso tecleando la orden / opt / openof fi ceor g/ prograni soffice &.

Desde el programa ya arrancado, a partir del menti Archive, subment Nuevo. Este es el modo desde

el que se pueden ver todas las posibilidades. Méas arriba se presenta el aspecto de este submend.

La ventana
En OpenOffice.org cada documento oCU-  [[]sin nembret - Openoffice.org 1.1.2 CE®
pa su propia ventana. Aunque cada mo- Archivo  Editar Yer Insertar Formato Herramientas Wentana fyuda ®
dulo tiene algunas diferencias con los |l NEsd|e| &) waE K
demas, existen elementos comunes a to- | [Fredsterminsds [7] [Eitstreamvera =] 12 7] N ¢ 5 [E]= = = ]
dos ellos, que se muestran a continua- |m
ciéon. Recorriendo desde arriba hacia |
abajo la ventana, se ve: o
+ La barra de titulo. En ella aparecera o

el nombre del archivo que se esté |E

editando, o bien el titulo del docu- |EM

mento, si se ha definido. [Fagina 1/1][Predeterminado |[ 70% |[INSERT|[STD] ] | Mivel 1

L 4

El menu principal. Cambia segun el mddulo. Si OpenOffice.org solo tiene abierto un documento,
a la derecha del ment aparecera una cruz que permite cerrar el documento sin cerrar el progra-
ma (si hay mds de un documento abierto, se pueden cerrar cerrando su ventana).

Dos barras horizontales de simbolos.

La zona de trabajo, cuyo contenido dependera del mddulo. En su parte izquierda se ve otra barra
de simbolos, pero vertical.

La barra de estado, su contenido también depende del médulo.

Las barras de simbolos

Consisten en una serie de botones que activan funciones del programa. Normalmente son funcio-
nes que ya estan disponibles en alguno de los menus. Resultan muy cémodos para @'! =]
tener a mano aquello que hace falta a menudo. No es necesario recordar exacta- 5

mente el cometido de cada botdn, ya que al pasar el ratén sobre cada uno, aparece
un pequeio rectangulo amarillo (llamado “globo”) con el nombre de la funcién asociada.



Barras mas usuales

Hay varias barras disponibles, pero las mds usuales son:

+ Barra de funciones. Permite acceder a las funciones generales méas habituales. Suele estar justo
debajo del menu principal.

+ Barra de objetos. Segun el tipo de documento, esta barra ird cambiando. Puede presentar una
gruesa flecha en el extremo derecho. Si se pulsa, cambian los botones que aparecen.

+ Barra de herramientas. Aparece en vertical en las ventanas de documento.

Configuracion

Las barras de simbolos se hacen aparecer o no eligiéndolas en el menu Ver, sub- Y aorra o cbitas

menu Barras de simbolos. Tienen un menu de contexto (se ve a la derecha) desde el | c.rra de herramientas

que se pueden personalizar facilmente, afiadiendo o quitando botones. Sotoncegebles o+
Cuando no caben en la ventana todos los botones de la barra, aparecen Configurar...

en el extremo derecho dos flechitas que permiten ir viendo todos los botones y Eersonalizar...

se puede cambiar su altura arrastrando el borde inferior. feeee
Pueden estar fijas en un extremo de la ventana o bien flotantes en su propia ventana; se pasa

de un modo a otro haciendo una doble pulsacién sobre ellas, en algin punto libre, mientras se pul-

sala tecla[Ctr1].

La barra de herramientas

Es la que aparece verticalmente en la zona de trabajo. Algunos de sus botones tienen una pequefia
flecha verde. Cuando se mantiene un momento el puntero pulsado Bl e meorr =
sobre ellos o bien muestran mds opciones o bien abren una barra CeEeo 20—
con mas botones. La barra que aparece se queda separada de la ba- Insertar —

rra de herramientas y se convierte en una barra de herramientas flotante; para que desaparezca,

basta pulsar el botén de cerrar de su ventana.

.+ Barra de funciones

Visualizacién a pantalla completa

Si en el menu Ver se marca la opcion Pantalla completa, desaparecerdn casi todos los elementos de la
ventana y solo se verd la zona de trabajo. Quedara la barra del titulo y un botédn que permite volver
al modo anterior. En esta situacién no se puede acceder al ment principal con el ratén, pero si se
pueden usar los atajos de teclado y el menu de contexto.

El mend Ventana

OpenOffice.org puede manejar simultdneamente un gran numero de documentos. Ademas de las
posibilidades que brinde el sistema operativo, se puede pasar de un documento a otro mediante el
menu Ventana, en el que aparece cada documento de OpenOffice.org abierto; se puede activar cual-
quiera de ellos simplemente eligiéndolo.

Salida de OpenOffice.org

Para concluir la ejecucion de este programa basta elegir en el ment Archivo la opcion Terminar.

Aviso a la salida
Si se sale de OpenOffice.org sin guardar los cambios en al- @] openOtfice org 112 &
gun documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la
derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan @
los cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [Guardar |[[Bechazar |[ Concelor |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El docurnento "Sin nombrel” ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?
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Manejo de un documento

Qué es un documento

Cada texto, hoja de célculo, presentacién o dibujo vectorial que se crea con OpenOffice.org es un
documento; lo que tienen todos de comtn es que se almacenan en un archivo cada uno.

Creacién de un documento
Partiendo de un documento en blanco, se siguen estos pasos:

1.

Se escribe el comienzo del documento, se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y
se le pone un nombre. En el menu Archivo se elige la opcion Guardar como y se abre el cuadro de dia-
logo Guardar como, que se estudia mdas adelante.

Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se

cierra. En el ment Archivo se elige la opcién Cerrar.

Modificacién de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se
desea realizar algin cambio, se siguen estos pasos:

1.

Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o similar y se coloca en la memoria
RAM, con lo que se ve en la ventana de OpenOffice.org. Para hacerlo, en el menu Archivo se elige
la opcién Abrir y aparece el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mds adelante.

Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
menu Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidon actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por tultima vez, se cie-

rra. En el menu Archivo se elige la opcion Cerrar.

Propiedades del documento

Es posible anotar datos adicionales sobre el documento, asi @Gm;‘ e e e 2
como obtener sus caracteristicas bdsicas mediante esta op- o s l
cién. Si se elige en el mend Archivo la opcién Propiedades, apa- || [ ., e e }
rece el cuadro de didlogo Propiedades, que consta de cinco fi- Sementars e e et e Ui Fees dectorl o= tata e Un ey [
chas. A la derecha se muestra la ficha Descripcion, en la que 7
se pueden definir el titulo y otros datos similares. e[ canceiar || svun | gestabiocer

El cuadro de dialogo “Abrir”
Se examina ahora con mads detalle este

importante cuadro de didl e —
importante cuadro de didlogo, que pre-
p g ’ q p fhomefpedrofdatfcurs0405foriginal/suiteofimaticafAspectoGeneral
senta el aspecto que se ve a la derecha.
: _ Titulo |T|p0 |Tamaﬁ0 |Fecha de modificacidn
El Cuadro se abre en la misma car AspectoGeneral sxw OpenOffice.org 1.0 12,0KB 08/05/2004, 18:19:59 E
peta en que se trabajo' la ultima vez. El [ AspectoGeneralwmf  Imagen (wmf] 14.2KB 14/03£2004, 22:23:00 |—
. Ef BarrasSimbolos. png Imagen (png) 381 Bytes 08/08/2004, 17:57:10 —
nombre de la carpeta se muestra justo Far ModulosD0a.prig Irmagen [pna) 1104 Bytes UB/UBf2004, 17:55:37 =]
bajo la barra del titulo. Hombre de archiv ] F] [ ]
En la zona grande de trabajo apa- | ™" T [ cancetar
recen las carpetas de esa carpeta y los | TPodeeree  [Todeolos archivos (v I
documentos encontrados. Haciendo do- [] Sélo Jectura

ble pulsacion sobre una carpeta, se pasa

a examinar su contenido.

El primer botén de la barra de herramientas permite volver a la carpeta padre de la que se

esta viendo; si se mantiene pulsado, permite acceder a cualquier carpeta de nivel superior.

El tercer boton de la barra de herramientas lleva directamente a la carpeta de trabajo del

usuario, que en GNU/Linux es su home y en Microsoft Windows Mis documentos.



El cuadro de texto Nombre de archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre usando
caracteres comodin; al pulsar el botén Abrir, aparecerdn aquellos nombres de documento que enca-
jen con el patrén dado en los comodines. La lista desplegable Tipo de archivo tiene exactamente esta
utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre €l y luego sobre el
botén Abrir.

El cuadro de didlogo “Guardar como”

Es el turno ahora de este otro cuadro. Su aspecto & curser coms OEE

es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo | memesmedrmsucursosossoranavsueotimascarmspsctscenera

muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta- T D Tomafio [Fecha ds modfcaten

mente, la busqueda de la unidad y la carpeta enla | [P/ someeor e o 120 comn e

que se desea guardar el documento es exactamen- | wemre de archive [Fropasaesbormens 5 [T ]

te igual. Una vez encontrada la carpeta, se escribe | ™" [osencficeora100cmments detertotomm [ [ cancelar

el nombre que se desea dar al documento en el
[ Guardar can contrasefia ] &mpliscién aut. nombre de archiva

cuadro de texto Nombre de archivo; no hace falta ana- ] Editsr configuracian de fitros

dir extensién, OpenOffice.org pone automdtica-
mente la extension adecuada si estd activa la casilla Ampliacién aut. nombre de archivo.

Guardar con contrasefa

Una buena medida para progeter datos secretos es guardar archivos protegidos con contrasefia. En
el cuadro de didlogo Guardar como se marca la casilla Guardar con contraseia; asi, el programa pide una
contrasefa (ilustracién de la izquierda); cuando se intente abrir el archivo, se preguntara por esa
contrasefia (ilustracion del centro) y si no se escribe correctamente, el archivo no se abrira (ilustra-
cién de la derecha).

[®] ntroduzea la contrasefia [x]| |[® contrasefia importante.sxw] [®]| |[®] OpenOffice.ory 1.1.2 [x
|—| Introduzca la contrasefia Error al cargar el documenta file:f2kmpfimportante. sxw
Contrasefia Aceptar I e Error de lectura.
- ! 1 | Se empled una contrasefia errdnea..
frmer |

Manejo de archivos

Desde los dos cuadros de didlogo es posible acceder a tres funciones sencillas para gestionar archi-

vos. Aunque esto es mucho mas comodo de realizar desde los gestores de archivos, algunas veces es

util disponer de estas opciones directamente desde OpenOffice.org.

+ Si se pulsa sobre el nombre de un documento con el botén derecho del ratén, aparece un menu
de contexto que permite borrar o cambiar el nombre al archivo o carpeta.

+ El segundo botdén de la barra de herramientas permite crear una nueva carpeta.

Ultimos archivos

En el ment Archive siempre aparecen, al final, los ultimos documentos que han sido abiertos. Si se
elige alguno de ellos, OpenOffice.org lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el cuadro de
dialogo Abrir.

Aviso a la salida

Si se sale de OpenOffice.org sin guardar los cambios en algin  [Fopenomce.ory 112 B
documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la dere-
cha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan los @
cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [[guardar || Bechazar || cancelar |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El documento "Sin nombrel" ha sido modificada.
iDesea guardar las modificaciones?




Informatica Suite ofimatica Pedro Reina

Formatos de archivo

Almacenar informacion

Mientras un usuario estd modificando un documento en la pantalla de su ordenador, el programa
que esté utilizando mantiene en memoria RAM los datos del documento. Cuando el usuario decide
guardar su trabajo en un archivo, el programa debe almacenar todos los datos del documento en el
archivo. Un formato de archivo es un modo determinado de guardar los datos de un documento.

Normalmente cada programa tiene un formato de archivo creado por los programadores que
es el que mejor se adapta a sus caracteristicas. Es el que se llama formato nativo de ese programa.

Ademads de su propio formato nativo, es normal que los programas también puedan leer y es-
cribir documentos en formatos nativos de otros programas, favoreciendo asi el intercambio de in-
formacion entre diferentes programas.

También existen formatos genéricos que no estan asociados a ningin programa en particu-
lar y suelen estar admitidos por todos.

La Unica manera de asegurar un intercambio libre de informacién en informatica es mediante
el uso de formatos universalmente establecidos que no dependan de ninguna compaifiia en concre-
to. Las especificaciones de estos formatos se encuentran publicadas en gran cantidad de sitios y
cualquier programador puede incorporarlos a sus creaciones. Se suele denominar formatos abier-
tos a este tipo de formatos y formatos en propiedad a aquellos de los que no estd publicado su
funcionamiento.

Formatos de OpenOffice.org

OpenOffice.org tiene sus propios formatos nativos y es capaz de leer y escribir en otros formatos.
Las versiones 1.0 y 1.1 de OpenOffice.org utilizan el mismo formato nativo.

Formatos nativos

Estas son las extensiones de los formatos nativos de OpenOffice.org:
+ Documento de texto: sxw.

. , Titulo |Ti|30
* HOJa de CaICUIO: SXC. E dibujo. sxd OpenCffice.org 1.0 - Dibujo
. PresentaCién: Sxi. El for.mula.sxm OpenOf‘f?ce.org 1.0 -Férjmula )
. A hoja. s=c CpenOffice.org 1.0 - Hoja de calculo
* leUJO: sxd. presentacion.sxi  OpenOffice. org 1.0 - Presentacién
- F(,)rmula matemética: SXM. texto. sxw OpenOffice.org 1.0 - Docurmento de texto

Formatos abiertos

OpenOffice.org lee y escribe los siguientes formatos abiertos, entre otros:
+ Documentos de texto ANSI, HTML, Rich Text Format y Comma Separated Values.
+ Graficos CGM, JPG, PNG y TIFF.

Formatos en propiedad

OpenOffice.org puede leer y escribir, entre otros muchos, los siguientes formatos en propiedad:
+ Documentos de texto de MS Word, Corel WordPerfect, WordStar y Ami Pro.

Hojas de célculo de MS Excel y Lotus 1-2-3.

Presentaciones de MS PowerPoint.

Dibujos vectoriales de AutoCad, EPS y Windows Metafile.

Imdgenes bitmap de Adobe Photoshop y BMP.

* 6 0o o

Entregar trabajos

Si se entregan documentos a otras personas, habria que ponerse de acuerdo en qué formatos se van
a usar. Si no es posible llegar a acuerdos previos, lo 16gico seria usar formatos genéricos y abiertos.
Pero siempre hay que guardar el trabajo en el formato nativo y posteriormente en cualquier otro
que se desee. El motivo es que si no se hace asi se podrian  Fomommayiiz 5
perder algunas caracteristicas presentes en el formato nativo (7) asrser ntormtoeoxratos i abere roocado naprd

pero no en el no nativo. OpenOff1ce.org siempre previene de
esta circunstancia con el aviso que se ve a la derecha.




OpenOffice.org y Microsoft Office

Como Microsoft Office es la suite ofimatica mas usada del mundo, es importante poder leer y alma-
cenar documentos en este formato. En realidad, y salvo documentos de gran complejidad, esto no
seria necesario en absoluto, puesto que existen formatos genéricos aptos para trasladar informacion
de unos programas a otros; pero la gran mayoria de los usuarios de Microsoft Office no conocen es-
tas posibilidades, esperan recibir documentos en su formato y por supuesto los entregan en él, sin
ser plenamente conscientes que esto exige de la persona que los recibe un desembolso grande de
dinero e incluso la imposibilidad de leer los documentos: por ejemplo, Microsoft Office no funciona
en GNU/Linux. El problema es especialmente relevante cuando son las instituciones publicas las
que utilizan documentos en formatos Microsoft Office. Hasta que sea comun entender la necesidad
de utilizar formatos universales, es bueno saber que OpenOffice.org es compatible con los docu-
mentos Microsoft Office.

Correspondencias

Cuatro grandes dreas de tipos de documentos tienen equivalentes directos en Microsoft Office y en
OpenOffice.org, como se muestra en esta tabla:

Tipo de documento Mil::rr.-ccli;?’?gfgﬁece Extension Ophellr?gl;}?cgirg Extension
Procesador de textos |Microsoft Word doc OpenOffice.org Writer SXW
Hoja de calculo Microsoft Excel xls OpenOffice.org Calc SXc
Presentacién Microsoft PowerPoint ppf OpenOffice.org Impress sxi
Base de datos Microsoft Access mdb OpenOffice.org Base

Usando OpenOffice.org, se pueden leer y almacenar documentos Microsoft Office de las tres
primeras categorias de modo directo, segun se va a explicar a continuacién. Para la dltima catego-
ria es necesario algtin trabajo adicional, tal como se explica en la hoja “Uso de tablas Microsoft Ac-
cess”.

Abrir un documento Microsoft Office

Los documentos MS Word, MS Excel y MS Power- - Tipo
Point se reconocen automaticamente. En el cua- B hoja s
dro de didlogo Abrir aparecen con la descripcidon CE| presentacion.ppt Documenta de MS PowerPoint
correcta. Basta seleccionarlos y pulsar el botén T texto. doc Documentn de MS Word

Abrir para que se abran con el médulo adecuado.

Docurmento de MS Excel

Guardar en formato Microsoft Office

Los documentos en formato Writer, Calc e Impress se pueden almacenar facilmente en sus equiva-
lentes MS Office. Como se ha explicado, siempre se debe mantener una copia en el formato nativo y
realizar la conversién al final, para entregar el archivo resultante.

En el cuadro de didlogo Guardar como hay que seleccionar en la lista desplegable Tipo de archivo el
formato Microsoft Office que se desee. Como Microsoft Office tiene varias versiones, hay que elegir
la que se vaya a usar para abrir el archivo.

En la ilustracion se ven las posibilidades que se ofrecen.

Tipo de archivo

Microsoft Excel 97/20004<F Plantilla [.xIt) rg
Microsoft Excel 95 [xls: xdw) Microsoft wiord
Microsoft Excel 95 Plantilla [.x/t) D Microsoft word 95 [.doc)
Microsoft Excel 5.0 [xls;.xlw) Microsoft word 6.0 [.doc)
Microgoft Excel 5.0 Plantilla [xt) Rich Text Format [rtf)
StarCalc 5.0 [sdc) StarWriter 5.0 [ sdw)
Starcalc 5.0 - Plantilla [vor) i Starwriter 5.0 - Plantilla [vor]

Microsoft PowerPoint 97/2000/<F Plantilla [.pot)

OpenOffice org 1.0 Dibujo [Openffice.arg Impress) [ sxd)
StarDraw 5.0 [OpenOffice.org Impress) [ sda)

StarDraw 3.0 [OpenOffice.org Impress) [ sdd)

Starimpress 5.0 [.sdd) E

presentacion [.sti)
Microsoft PowerPoint 97/20004:P [.ppt..pps) ’7

+ En el centro, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Writer. La opciéon mas habitual
serd Microsoft Word 97/2000/XP.

+ A laizquierda, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Calc. La opciéon mds utilizada
es Microsoft Excel 97/2000/XP.

+ Ala derecha, si se estd guardando un documento OpenOffice.org Impress. La opcién que mas se
usard es Microsoft PowerPoint 97/2000/XP.
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El sistema de ayuda

Varios niveles de ayuda
Este programa va guiando y ayudando al usuario desde muchos puntos distintos y a varios niveles.

Recuperaciéon de errores

En el menu Editar se dispone siempre como primera opcién de una que deshace la tltima accién que
se haya realizado: puede ser borrar un bloque, cambiar una alineacién o cualquier otra cosa. Esto
da cierta tranquilidad a la hora de probar nuevas funciones.

Los “tool tips”

Son el nombre en inglés de los pequefios globos amarillos con informacién que aparecen cuando el
puntero se deja un momento sobre algiin botén de una barra de
simbolos. Para que aparezcan hay que marcar en el menu Ayuda la e T —r
opcion Ayuda emergente. Si se desea que en el globo aparezca una in- Openoffice.org. Hags una pulsacion
formacién mas detallada, habrd que marcar también la opcién Ayu- documents
da activa. En la ilustracién se ve la diferencia de informacién que se obtiene en el primer caso y en el
segundo sobre un mismo botdn.

Cuando la ayuda activa esté marcada, también aparece- B
ran globos sobre las opciones de los menus; a la derecha se ve et mnate

Caracter
un ejemplo. Si cuando no estd marcada la ayuda activa se de- g;;mwmwm 3o parrato acusl Para

modificar |a fuente del parrafo actual seleccione

sea que aparezca el tool tip de una opcién de un menu, bastara Seccanes... | sodo el parrafo, elja Formato Ceracter ypulse enla

Columnas.. pestafia Fuente. Sidesea modificar el formato de

. 7 todos los parrafos que empleen el estilo de parrafo
situar el puntero del ratdn sobre ella y pu]sar [Ctr1]F1]. Maisculasimin] attual. selactiane Formato - Eetilos - Catélogs

EE Herramientas “entana

Ayuda general

Para acceder al fichero general de ayuda de  [lopenoffice.org - Ayuda - Ayuda de Openoffice.org Viiter EE=
OpenOffice.org hay que elegir en el menl | [ryuds de openofiice.org writer Fl @ «»a|a%
Ayuda la opcién Contenido. Esto abre la ventana | [contenido [indice [Buscar [ Marcadores | | _ &
de la a}fl’ldaJ que se muestra a la derecha. %Presel;taciolnelsydibujos Blenvenldo a Ia ’7
’ « e qe Hojas de calculo 1|
La ventana de ayuda estd dividida en @ Férmulas Ayuda de
g i @ Documentos de texto .
d.os paneles, cuyos ta,manos se pueden modi S becimenae OpenOffice.org
ficar arrastrando la linea vertical que los se- @ nstalacion .
para. En el panel izquierdo, llamado &rea de @ conecios de ayuda genera| Writer
., A ., @ Funcionalidad de las bases de datos
navegacion, se busca la informacién que se @ Diagramas y araficas I
@ Macros y programacidn =3
desea y en el panel derecho se lee. -]
La informacion esta distribuida en pa- =

ginas, similares a las paginas web, y dispone de hipertexto, es decir, se puede ir pulsando por los di-
versos vinculos que tiene para ir pasando de pdgina en pagina. Se puede volver a las paginas ya vi-
sitadas con los botones correspondientes de la barra de simbolos del panel derecho.

Para ayudar a buscar la informacién necesaria, el drea de navegacién dispone de una lista
desplegable que permite elegir el médulo de OpenOffice.org del que se desea informaciéon y mas
abajo cuatro fichas. La primera de ellas se ve mas arriba y las otras tres se muestran ahora:

[ Contenida |indiEE [Buscar" Marcadores | [ Contenida " indice |Bu5l:ar [ Marcadores | [Contenidn ” indice "Eiusu:arlMarl:adDrES J_
Teérmino de bdsqueda Teérmino de bisqueda Marcadores
| E| | Buscar | @ Barras de simbolos
11'; o B [« [] Séla palabras completas Categorfas y funciones
utoCaorreccion = .
a0 [[| Buscar sélo en titulas (7 Comh!nac!on de teclas
vista Combinaciones de teclas
3D, efectn . Programacion con OpenOffice. org
geometria [E| Tablas de referencia de farmulas
ilurninacian
material
renresentaciin E




+ En la ficha Contenido se presentan una serie de libros que
. ;s . . . [Il] Diagrarnas v graficos
contienen a su vez mads libros; los libros se abren y cierran Q) informacisn general
haciendo un doble pulsacion sobre ellos. Al fin, los libros 5 Diagramas en Openoffice.arg
contienen hojas; haciendo doble pulsacién sobre las ho- (5 Caracteristicas de OpenOffice.arg Chart
jas, se hace aparecer a la derecha su contenido.

+ En la ficha indice se presentan alfabéticamente las materias disponibles. Se pueden buscar directa-
mente en la lista o bien escribir en el cuadro de texto Término de bisqueda la palabra principal de lo
que se desea buscar para que se situe la lista de abajo en esa palabra. Una vez sefialada en la lis-
ta la pagina que se desea vez, se pulsa el boton Visualizar y la derecha aparecera el contenido de la
pagina.

+ En la ficha Buscar es posible buscar en todo el contenido de la ayuda dénde aparece una palabra.
Se escribe en el cuadro de texto Término de bisqueda lo que se desea buscar y se pulsa el botén Buscar;
en la lista de abajo aparecerd la relacion de paginas que contienen la referencia pedida. Una vez
sefialada en la lista la pagina que se desea vez, se pulsa el botdn Mestrar y la derecha aparecerd el
contenido de la péagina.

+ La ficha Marcadores sirve para que los usuarios anoten las paginas que les resulten interesantes
para volver a ellas rapidamente cuando sea necesario. Funciona de la siguiente manera:

+ Cuando se estan consultando las paginas de ayuda, se llega a una que se desea recordar; en
ese momento se pulsa el ultimo botén de la barra de simbolos,  |Frmrmacr =
Anadir marcador, y aparece el cuadro de didlogo Anadir marcador, en el Marcadar ]
que el programa pide el nombre que el usuario desea dar al | [weramesenoeenoficeors |
marcador; ese nombre aparecera luego en la ficha Marcadores.

+ Cuando se desea volver a consultar la pagina, se sefiala en la lista de la ficha Marcadores y se
pulsa el botdn Visualizar.

Ayuda especifica
Disponer de una ayuda general estd muy bien. Sin embargo, lo que se suele requerir mas imperiosa-
mente es ayuda relativa a la situacion que se esté tratando, es decir, lo que se conoce como ayuda
sensible al contexto.

OpenOffice.org puede abrir la ventana de ayuda exactamente en el punto adecuado si cuando
se ha abierto un cuadro de didlogo se realiza alguna de estas acciones:
+ DPulsar el botén Ayuda del cuadro de didlogo.
+ Pulsar la tecla [F1].

La opcién “Ayudante”

En el menu Ayuda aparece una opcion llamada Ayudante, que puede estar marcada o desmarcada. Es
una reminiscencia de versiones anteriores del programa, en las que tenia una funcién muy distinta
de la que tiene ahora. Dado que la opciéon no aporta nada nuevo a lo que ya se ha explicado en la
hoja, se recomienda dejarla sin marcar y, por tanto, no usarla.



