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¢ Que es OpenOffice.org?

¢ Que es OpenOffice.org?

OpenOffice.org (O00) es una suite ofim tica (conjunto de programas de oficina)
disponible libremente y de funcionalidades completas.

Writer (procesador de textos)

——

Writer es una herramienta rica en funcionalidades para crear cartas, libros,
informes, boletines de noticias, folletos y otros documentos. Se pueden insertar
gr ficos y objetos desde otros componentes en los documentos de Writer. Writer
puede exportar ficheros a HTML, XHTML, XML, al formato de documento
portable de Adobe (PDF) y a varias versiones de fichero de Microsoft Word.
Tambi n conecta con su cliente de correo.

Calc (hoja de c Iculo)

£l

Calc tiene todas las funcionalidades de an lisis avanzado, gr ficos y de ayuda a
la decisi n que se esperan en una hoja de c Iculo avanzada. Incluye m s de 300
funciones para realizar operaciones financieras, estad sticas y madsrartice
otras. El gestor de escenarios proporciona an lisis del tipo 2;que pasar.a si..?°
Calc genera gr ficos 2-D y 3-D, que pueden integrarse en otros documentos de
0OO0o0. Tambi n puede abrir y trabajar con libros de Microsoft Excel y guardarlos
en el formato de Excel. Calc puede exportar hojas de c Iculo a formato PDF y
HTML.

Impress (presentaciones gr ficas)

i

Impress proporciona todas las herramientas comunes de presentaci n
multimedia, como efectos especiales, animaciones y herramientas de dibujo.
Se integra con las funcionalidades gr ficas avanzadas de los componentes
Draw y Math. Los pases de diapositivas pueden ser mejorados tanto con los
efectos especiales de texto de Fontwork como con secuencias de audio y
video. Impress es compatible con el formato de archivo de Microsoft
PowerPoint, y puede guardar su trabajo en numerosos formatos gr ficos,
incluyendo Macromedia Flash (SWF).

Draw (gr ficos vectoriales)

Draw es una herramienta de dibujo vectorial que puede producir desde
diagramas simples o diagramas de flujo hasta ilustraciones en 3D. Su
funcionalidad de conectores inteligentes le permite definir sus propios puntos de
conexi n. Puede usar Draw para crear dibujos que pueden ser utilizados en
cualquiera de los otros componentes de OO0, y puede crear su propia imagen
predise ada (clipart) y a adirla a la galer a. Draw puede importar gr ficos desde
muchos formatos habituales y guardarlos en m s de 20 formatos, incluyendo
PNG, HTML, PDF y Flash.
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¢ Que es OpenOffice.org?

Base (base de datos)

S

El

Base ofrece herramientas para el trabajo diario con bases de datos en un interfaz
sencillo. Puede crear y editar formularios, informes, consultas, tablas, vistas y
relaciones, de forma que gestionar una base de datos conectada es m s 0 menos
lo mismo que en otras aplicaciones de bases de datos habituales. Base
proporciona muchas funcionalidades nuevas, como la de analizar y editar
relaciones mediante una vista de diagrama. Base integra HSQLDB como su
motor de bases de datos relacional por defecto. Tambi n puede utilizar dBASE,
Microsoft Access, MySQL u Oracle, o cualquier base de datos que cumpla con
ODBC o JDBC. Base tambi n tiene soporte para un subconjunto del lenguaje
SQL ANSI-92.

Math (editor de f rmulas)

F

Math es el editor de f rmulas o ecuaciones de OOo0. Puede utilizarse para crear
ecuaciones complejas que incluyan s mbolos no disponibles en los juegos
tipogr ficos est ndar. Aunque se utiliza principalmente para crear f rmulas
desde otros programas, como Writer o Impress, Math puede ser usado como
herramienta independiente. Puede guardar la f rmulas en el formato del
lenguaje de marcas matem tico est ndar (MathML) para su inclusi n en

p ginas web u otros documentos que no hayan sido creados por OOo.
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¢ Cuales son las ventajas de OpenOffice.org?

¢,Cuales son las ventajas de OpenOffice.org?

Estas son algunas de las ventajas de OpenOffice.org sobre otros paqueteEosfim

No hay coste de licenciagDOo es libre ara que cualquiera lo use y lo distribuya

sin coste alguno. Muchas funcionalidades disponibles como extensiones de pago en
otros paquetes (como exportar a PDF) son gratuitos en OOo0. No hay costes ocultos
ahora ni en el futuro.

C digo abierto. Usted puede distribuir, copiar y modificar el programa tanto como
desee, de acuerdo con cualquiera de las licencias de c digo abierto de OOo.

Multi-plataforma. OOo 2.0 funciona sobre varias arquitecturas de m quina y
sobre m ltiples sistemas operativos, como Microsoft Windows, Mac OS X, GNU/
Linux y Sun Solaris.

Extenso soporte de idiomasEl interfaz de usuario de OOo est disponible enm s
de 60 idiomas y el proyecto OO0 proporciona correcci n ortogr fica, ling stica o
tesauro paran s de 90 idiomas y dialectos. OOo tambi n proporciona soporte
tanto para idiomas de distribuci n compleja del texto (CTL) como para idiomas
con distribuci n de derecha a izquierda (RTL) (como el hind , el hebreo o el
rabe).

Interfaz de usuario consistenteTodos los componentes tienen una apariencia
similar, haciendo que sean f ciles de usar y dominar.

Integraci n. Los componentes de OpenOffice.org est n bien integrados uno con
otro.
Todos los componentes comparten un corrector ortogr fico com n y otras
herramientas, que son usadas de forma consistente en todo el paquete. Por
ejemplo, las herramientas de dibujo disponibles en Writer tambi n se
encuentran en Calc, con versiones similares pero mejoradas en Impress y Draw.

No es necesario saber con que aplicaci n se cre un documento concreto (por
ejemplo, puede abrir un archivo de Draw desde Writer).

Granularidad. Normalmente, si se cambia una opci n afecta a todos los
componentes. Sin embargo las opciones pueden ser configuradas a nivel de
componente o incluso a nivel de documento.

Compatibilidad de archivos.OOo incluye la posibilidad de exportar a PDF y
Flash, as como soporte para abrir y guardar archivos en m ltiples formatos
habituales, incluidos Microsoft Office, HTML, XML, WordPerfect y Lotus 123.

Independencia de proveedorOOo 2.x utiliza OpenDocument, un formato de
archivo XML (eXtensible Markup Language) desarrollado como un est ndar de la
industria por OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information
Standards) y aprobado el 30 de Noviembre de 2006 como est ndar 1ISO 26300.
Estos archivos pueden ser f cilmente descomprimidos y le dos con cualquier editor
de textos, su estructura es abierta y p blica, y otros fabricantes de software lo han
adoptado como formato por defecto o lo soportan.
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¢ Cuales son las ventajas de OpenOffice.org?

Usted tiene vozLas mejoras, correcci n de errores y las fechas de publicaci n se
gestionan desde la comunidad. Usted se puede unir a la comunidad e influir sobre
la evoluci n del producto que utiliza.

Puede obtener m s informaci n acerca de OpenOffice.org, sus objetivos, historia,
licencias y otra informaci n corporativa ehttp://www.openoffice.org/about.html
(ingl s) o enhttp://es.openoffice.org/index.html

¢, A que es comparable OpenOffice.org?

OpenOffice.org puede igualar y superar las funcionalidades ofrecidas por los paquetes
ofim ticos de la competencia. La siguiente tabla lista los componentespalgside

OOo y los compara con sus equivalentes en dos suites ofim ticas | Mieressoft

Office 2003(MSO) yWordPerfect Office XBVP).

Funcin (0]0]0] MSO WP
Procesador de textos Writer Word WordPerfect X3
Hoja de c Iculo Calc Excel Quattro Pro X3

Gr ficos vectoriales Draw no no

Presentaciones gr ficas Impress PowerPoint Presentations3 X
Base de datos Base Access Paradox 2

Editor de ecuaciones o Math S no

f rmulas

! Solo en versi nprofesional.
2 S lo en edicionesprofesionaly Estudiante y profesor

Caracter sticas

Las siguientes tablas listan algunas caracter sticas de Open@gficeportantes y las
comparan con dos suites ofim ticas | defescrosoft Office 200MSO) yWordPerfect
X3 (WP).

Estilos y formato

Caracter stica 000 MSO WP

Navegador S limitado* no
Ventana de estilo y formato S S no
Soporte de teclado para estilos de p rrafo S S no
Soporte para estilos de p gina, marco y listas S no no
Completado de palabras S Solo Excel no
M dulos ortogr ficos y correctores 70+ 50+ 25
Herramientas para formulas o ecuaciones S S no

!La avista de esquema® de Word ofrece algunas de las funciones del navegador de OQo.
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¢A que es comparable OpenOffice.org?

2 Requiere un licencia adicional pardPaluete de interfaz de usuario multilenguaje.

Interoperabilidad

Caracter stica 000 MSO WP

Exportaci n a PDF S St S

Exportaci n a Flash (.swf) S no

Exportaci n a XML S S S

Formato XML OpenDocument S no no

Importa/Exporta archivos Microsoft S S S

Office

Importa archivos WordPerfect S S S

Importa archivos Lotus 123 S S S

Conexi n con bases de datos externas S S S

(MySQL, Oracle, Access, etc.)

Lenguajes disponibles (traducciones) 60+ 35+ 30

Sistemas operativos soportados Windows, Mac Slo Slo
OS X, Linux, Window¢ Windows

Solaris
Soporte a lenguajes Unicode S S no

! Requiere software de terceros adicional, c&®D& Writer o PDF Converter
 Microsoft Office para Macio es comparable en caracter sticBi@osoft Office 2003.

Programabilidad

Las macros son programas que automatizan tareas y pueden incorporarse a un
documento. La siguiente tabla lista los lenguajes de programaci n disponible para el
desarrollo de macros en cada suite ofim tica.

Lenguaje 000 MSO WP
Lenguaje derivado de Basic OpenBasic VBA VBA
Beanshell S no no
Java S no no
JavaScript S no no
Python S no no

M s all de simples macros, algunas suites ofim ticas pueden ser ampliadeasphuir
nuevas funcionalidades. Esta capacidad normalmente se lleva a cabo mediante
extensiones. En el caso de OpenOffice.org, tambi n se puede llevar a cabo mediante
cambios en el c digo fuente.
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¢A que es comparable OpenOffice.org?

Caracter stica 000 MSO WP

CyC++ S S S
Java S no no
Python S no no
iC digo fuente disponible! S no no

Seguridad

Caracter stica

Firma digital yes yes yes
Cifrado fuerte yes yes yes
Rutas seguras para la ejecuci n de macros yes yes no

Nuevas caracter sticas en la versin 2

OpenOffice.org 2.x incorpora cientos de mejoras y nuevas caracter sticas. AqQu estn
algunas de las principales mejoras.

Instalaci n simplificada . Las instalaciones se realizan mediante instaladores
nativos en cada plataforma, eliminando la necesidad de usar opciones de | nea de
comandos para las instalaciones multiusario. Tambi n se puede especificar que
versi n de Java (si se usa) se quiere que utilice OO0 desde el interfaz de

instalaci n.

Nuevo componente de base de datdsn el nuevo componente independiente para
bases de datos, se pueden crear formularios, informes, consultas, tablas, vistas y
relaciones. OO0 incluye ahora HSQLDB (si Java est disponible), un motor de
bases de datos relacional ligero y r pido que soporta un subconjunto de ANSI-92
SQL, junto a un interfaz f cil de usar. Adem s, es m s f cil que nunca utilizar otras
bases de datos (dBASE, MySQL, Oracle, entre otros).

Nuevo formato de archivos OO0 2.x utiliza el nuevo formato de archivo est ndar
XML OpenDocument (estandarizado por OASi8p://www.oasis-
open.org/home/index.phy aprobado por ISO como ISO/IEC 26300:2006) como
su formato de archivo por defecto. El nuevo formato de archivo tambi n se utiliza
entre otros en StarOffice, IBM Lotus Symphony, Koffice, Google Docs,
NeoOffice, Zoho, Corel WordPerfect Office X4 y AbiWord, y ser utilizado por

m s productos en el futuro (incluso algunas versiones de Microsoft Office ofrecen
un soporte parcial a este formato mediante extensiones). OO0 2.x puede seguir
leyendo y guardando los archivos con formatos soportados por OO0 1.x,
incluyendo los formatos de Microsoft Office.

Integraci n con el tema nativo del sistemaPara mejorar la integraci n de
OpenOffice.org con el sistema operativo subyacente, todos los elementos del
interfaz de usuario (como botones y barras de desplazamiento) tienen la misma
apariencia que los usados en otras aplicaciones nativas en cada plataforma.
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¢A que es comparable OpenOffice.org?

Firmas digitales. Las firmas digitales proporcionan autenticaci n del verdadero
autor o editor de un documento. Esta funcionalidad incrementa la seguridad cuando
se ejecutan macros.

Cifrado mejorado. La implementaci n del nuevo algoritmo de cifrado XML
(eXtensible Markup Language) ofrece seguridad adicional a los documentos.

Mejoras en la usabilidad Las barras de herramientas redise adas son m s

usables y muestran solo las herramientas seleccionadas por defecto y las opciones
relacionadas. La usabilidad de la pestdlen s del di logo Herramientas >
Personalizarha sido mejorada. Varias funcionalidades han sido renombradas de
acuerdo a una terminolog a m s habitual en los paquetes ofim ticos (por ejemplo,
aPijloto autom tico® ahora es 2Asistente®).

Im genes en miniatura. El nuevo conector para el explorador de ficheros nativo
proporciona una vista en miniatura de los archivos de OOo0. Algunos de los
exploradores de sistemas de ficheros m s habituales que pueden usar est nueva
caracter stica son Nautilus (Gnome), Konqueror (KDE), y Microsoft Windows
Explorer.

Filtros de importaci n y exportaci n

El filtro mejorado de exportaci n a PDF ahora incluye marcadores PDF, notas
de PDFy ms.

La importaci n y exportaci n de los botones de selecci n y las barras de
desplazamiento de Microsoft Office 95 y Office 97 se ha a adido a los filtros
de Word.

El filtro de importaci n para documentos de Microsoft PowerPoint ahora crea
objetos de texto con el espaciado de | nea independiente de tipograf a activo.

La exportaci n mejorada a HTML produce documentos que cumplen el
est ndar &XHTML 1.0 Strict®. La exportaci n a XHTML se ha habilitado en
Calc, Draw e Impress.

Ahora se puede abrir documentos de Microsoft Office protegidos con
contrase a.

Nuevos filtro de importaci n para WordPerfect y Lotus 123.

Enviar un documento por correo electr nico. OO0 2.x facilita el uso de su
cliente de correo para enviar el documento activo adjunto a un correo.

Mejor combinaci n de correspondencia Las mejoras incluyen mejor gesti n de
las bases de datos y el guardado en un nico archivo.

Arrastrar y soltar selecciones para crear estilosArrastre y suelte un texto
seleccionado hasta la ventana de estilo y formato para crear un nuevo estilo de
p rrafo o de car cter.

Controles de formulario. Los controles de formulario se pueden integrar en todos
los documentos de OO0 que soporten una capa de formulario.
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¢A que es comparable OpenOffice.org?

Nuevos atajos de tecladoAhora se puede utilizar el teclado para ejecutar las
acciones disponibles éditar > Pegado especialM ltiples hojas seleccionadas
en una hoja de c Iculo se pueden deseleccionar mediante el teclado. Se puede
asignar p rrafos y otros estilos a combinaciones de teclas.

Recuperaci n autom tica de archivos y del espacio de trabajo.Se ha

combinado la herramienta de informe de errores de OOo y las funciones de
recuperaci n de documentos. Ahora, si OOo falla, los documentos activos son
guardados. Usted puede recuperar sus documentos y enviar un informe de error.

Caracter sticas mejoradas en CalcEstas mejoras incluyen el reconocimiento de

n meros mejorado, una funci n de hiperv nculo mejorada, vectores condicionales,
una mayor selecci n de encabezamientos y pies de p gina predefinidos, m s
opciones para decidir c mo imprimir las hojas, nuevas opciones para el piloto de
datos y soporte para idiomas con escritura de derecha a izquierda.

Incremento del | mite de filas en CalcEl n mero de filas de la hoja de c Iculo se
ha incrementado hasta 65536, el mismo n mero que en Microsoft Excel.

Multimedia mejorada. El modelo de presentaci n multimedia utiliza ahora el
lenguaje de integraci n multimedia sincronizada (SMIL), est ndar del W3C (World
Wide Web Consortium). Impress es capaz de renderizar pr cticamente todos los
efectos de animaci n de Microsoft PowerPoint. Dos nuevos paneles de tareas
proporcionan acceso a los efectos de transici n.

Control program tico de los elementos del men y de las barras de

herramientas. Desarrolladores externos pueden escribir componentes para
manipular la disposici n de la barra del men y de las barras de herramientas. Los
desarrolladores ahora pueden insertar, quitar y modificar elementos del men
principal, de men s contextuales y elementos de las barras de herramientas en
tiempo de ejecuci n.

Marco de programaci n de guiones (scripts) El marco de programaci n de

scripts le permite escribir macros en varios lenguajes distintos de OOo Basic. La
macros pueden asignarse a elementos del men , combinaciones de teclas, eventos
del programa o del documento y a controles de formulario y otros objetos
contenidos en documentos.

Para obtener un listado completo y detallado, v ase OpenOffice.org 2.0 Office Suite,
Gu a de nuevas caracter sticas disponible en ingl s en:
http://marketing.openoffice.org/2.0/featureguide.html#enduser

¢,Cuales son los requisitos m nimos?

OpenOffice.org 2.x requieres uno de los siguientes sistemas operativos:

Microsoft Windows 98, Windows ME, Windows 2000 (Service Pack 2 o
posterior), Windows XP, Windows 2003 o Windows Vista.

GNU/Linux versi n de Kernel 2.2.13y glibc 2.2.0 o posterior
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¢ Cuales son los requisitos m nimos?

Mac OS X 10.3.x (10.3.9 recomendada), Mac OS X 10.4.x, Mac OS X 10.5.xm s
X11

Solaris versin 8 o superior
En el futuro se soportar n m s sistemas operativos.

Algunas funcionalidades de OpenOffice.org (asistentes y componente de bases de datos)
requieren que el Entorno de ejecuci n Java (JRE) est instalado en su equipo. Aunque
OOo funcionar correctamente sin Java, algunas funcionalidades no estar n disponible

Se puede descargar la Itima versi n desdp://www.java.com.

Para una lista de requerimientos m s detallada (y actualizada) v ase: (e3) ingl
http://lwww.openoffice.org/dev_docs/source/sys_reqs_20.html

¢,C mo conseguir el software?

Se puede obtener el paquete de instalaci n de OpenOffice.org por cualquiera de las
siguientes v as:

Descargando una copia desde la p gina del proyatio://es.openoffice.org

Descargando una copia utilizando el programa P2P BitTorrent. Las instrucciones
est n en:http://distribution.openoffice.org/p2jpén ingl s).

Comprando una copia en CD-ROM u otro formato digital a un distribuidor. El
proyecto mantiene un listado de distribuidores; sin embargo, estos distribuidores
no est n relacionados ni respaldados por OpenOffice.org:
http://distribution.openoffice.org/cdrom/sellers.htf@h ingl s).

El proyecto de portaci n de OpenOffice.org mantiene enlaces a varias versiones
gue han sido, o est n siendo portadas para su ejecuci n en varios sistemas
operativos:http://porting.openoffice.org/index.html.

¢,C mo instalar OpenOffice.org?

Se puede conseguir informaci n sobre la instalaci n y configuraci n de OpenOffice.org
en los varios sistemas operativos soportados en la plgfipe’/download.openoffice.org/
common/instructions.htr{en ingl s).

Tambi n puede descargar el documento m s detallado titutzla de configuraci n
(disponible en varios idiomas, aunque a esta est en espa ol) desde
http://documentation.openoffice.org/setup_guide2/index.fgmingl s).

¢,C mo obtener soporte?

OOo viene con un extenso sistema de ayuda. Este es el primer lugar donde conseguir
soporte en el uso de OOo.
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¢,C mo obtener soporte?

Para mostrar el sistema de ayuda al completo, pdlseselecciondyuda de
OpenOffice.orgen el men de ayuda. Adem s, se puede elegir si activar o no la ayuda
emergente, la ayuda activa o el ayudanteH@&mamientas > Opciones > General

Si la ayuda emergente est activa, al colocar el puntero del rat n sobre cualigiiesa
iconos se mostrar un peque o recuadro con una breve explicaci n de la funci n del
icono. Para obtener una explicaci n m s detallada, seleccidyeda > ¢ Qu es esto¥
mantenga el puntero sobre el icono.

Ayuda

44 Ayuda de OpenOffice.org F1
4y {Qué es esto?

Asistencia
Registro...

Buscar actualizaciones...
Acerca de OpenOffice.org
El men de ayuda

Soporte gratuito en | nea

La comunidad de OpenOffice.org no s lo desarrolla software, sino que proporciona
soporte basado en voluntariado de forma gratuita. Los usuarios de OO0 pueden obtener
un amplio soporte en | nea en los puntos de encuentro de la comunidad, como grupos de
noticias, foros o listas de correo. Tambi n existen numerosos sitios web de usuarios, que
ofrecen tutoriales y trucos gratuitos.

Soporte gratuito de OpenOffice.org

Proyecto de ayuda al usuario +| FAQSs, informaci n, base de conocimiento (en ingl s)
FAQ http://user-faq.openoffice.org/new-fag/index.html

Soporte comunitario gratuito proporcionado por un red de
cientos de usuarios con experiencia. Debe estar suscritp
para enviar mensajes. Para suscribirse, env e un mensgje

_ , vac o ausers-subscribe @openoffice.org
Lista de correo de usuarios } )
Los archivos de la lista se est n en:

http://es.openoffice.org/serviets/SummarizeList?
listName=users

. Plantillas, gu as de uso, comos y otros documentos.
Proyecto de documentacin ] ] i
http://es.openoffice.org/servlets/ProjectDocumentList
Informaci n, recursos y listas de correo en su idioma.

Ul B http://projects.openoffice.org/native-lang.ht(ah ingl s)

Soporte para la instalaci n y el uso de la versi n para Mdc
Soporte en Mac OS X (basado en X11).
http://porting.openoffice.org/mac/support.htfah ingl s)
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¢,C mo obtener soporte?

Soporte gratuito de OpenOffice.org

Amplio foro de discusi n sobre cuestiones de
Foros de OpenOffice.org OpenOffice.org desde la instalaci n hasta funciones de
programaci n avanzadahttp://www.oooforum.org/

Una colecci n de preguntas y respuestas que los usuarips

Base de conocimiento de OO0 pueden consultahttp://mindmeld.cybersite.com.au/

Para obtener m s informaci n acerca del soporte de OpenOffice.org puede ir a :
http://support.openoffice.org/index.html

Soporte y formaci n de pago

Como alternativa, usted puede pagar servicios de soporte. Se pueden comprar contratos
de servicio a un vendedor o consultor a especializado en OpenOffice.org.

OO0 esta soportado por Sun Microsystems, Inc. bajo el programa de soporte de software
de Sun, que incluye dos niveles de soporte que cubren un amplio horario comercial o un

servicio permanente para usos cr ticos.
http://www.sun.com/service/support/software/openoffice/index.html

Un lista de consultores independientes y los servicios que ofrecen, listados
alfab ticamente por reginy pa s est disponible en el sitio web de OpenOffice.org.
http://bizdev.openoffice.org/consultants.html

Otros recursos y a adidos

Varios sitios web proporcionan recursos y a adidos gratuitos para mejorar
OpenOffice.org. La siguiente tabla lista algunos de estos sitios web.

Plantillas, material gr fico y otros a adidos gratu itos para OO0

OOQOExtras

OOoMacros

Biblioteca de Open Clip Art

Informaci n sobre macros de
OpenOffice.org

Provee plantillas, ejemplos y macros en varios idiomas.
http://ooextras.sourceforge.net/

Un repositorio para macros y a adidos de OQo, y
documentaci n para escribir macros y ampliar OOo.
http://www.ooomacros.org/

Un archivo de ilustraciones que pueden usarse libremente.

http://www.openclipart.org/

Andrew Pitonyak, el autor d&dpenOffice.org Macros
Explained® mantiene un sitio web que proporciona una
amplia documentaci n acerca de las capacidades de mac
de OOo0. Tambi n hay enlaces a buenas referencias

[0

proporcionadas pohttp://www.pitonyak.org/oo.php
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¢,Que m s necesito para la migraci n inicial?

¢, Que m s necesito para la migraci n inicial?

Compartir archivos

V ase el cap tulo 2, @Compartir archivos con usuarios de Microsoft Office®, degest
para obtener informaci n sobre como abrir y guardar archivos en varios formatos.

¢,C mo importo otros archivos usados en Microsoft Office?

V ase el cap tulo 3, @mportar otros archivos de Microsoft Office®, de estapgura
obtener informaci n sobre como importar diccionarios personalizados, entradas de
autocorrecci n y entradas de autotexto a OpenOffice.org.

¢, Qu cambios necesito hacer en mi forma de
trabajar?

Aungue los interfaces de OpenOffice.org y Microsoft Office son suficientemente
similares como para conseguir productividad inmediata, no son id nticos. Algunas
funciones se basan en distintos conceptos subyacentes. Los cap tulos de esta gu a |
ayudar n con estas diferencias.

¢,Que diferencias generales de uso hay entre Microsoft
Office y OpenOffice.org?

V ase el cap tulo 4, @Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y dficros
Office® de esta gu a en primer lugar, ya que proporciona una vista global de las
diferencias; los dem s cap tulos extienden la informaci n presentada enpgesédaa

¢,Qu diferencias de uso espec ficas hay entre Word y
Writer?

V ase el cap tulo 5, @Diferencias de uso entre Writer y Word®, de esta gu a pararobtene
informaci n espec fica relacionada con documentos de texto.

¢,Qu diferencias de uso espec ficas hay entre Excel y C alc?

V ase el cap tulo 6, @2Diferencias de uso entre Calc y Excel°, de esta gu a pararobte
informaci n espec fica relacionada con hojas de c Iculo.
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¢, Qu cambios necesito hacer en mi forma de trabajar?

¢,Qu diferencias de uso espec ficas hay entre PowerPoin ty
Impress?

V ase el cap tulo 7, 2Diferencias de uso entre Impress y PowerPoint°, de esizaga
obtener informaci n espec fica relacionada con presentaciones.

¢,C mo puedo cambiar OpenOffice.org para conseguir que
funcione aun m s del modo que yo trabajaba en Microso ft
Office?

V ase el cap tulo 8, @Personalizaci n de OpenOffice.org®, de esta gu a para obtener
informaci n acerca de como cambiar OpenOffice.org de manera que se adapte a su
manera. El cap tulo contiene enlaces a macros que se escribieron paaa lecili
transici n.

¢,C mo uso el editor de objetos matem ticos (el equivalen te
de OpenOffice.org al editor de ecuaciones)?

V ase el cap tulo 16 20Objetos matem ticos® dega a de Writer

¢, Que hay acerca de la funcionalidad de base de datos  ?

V ase el cap tulo 10, 2Comenzar con Base®, dguaa de comienzg lagu a de base de
datospara obtener detalles acerca del componente Base de OpenOffice.org.

¢,Hay un equivalente a WordArt?

Si. V ase el cap tulo 15, @8Usar Fontwork®, deda a de comienzo

¢,Cuales son los puntos a tratar cuando se migra
desde WordPerfect a Writer?

¢,Puedo abrir los archivos de WordPerfect en O0O0?

Si, un filtro para WordPerfect est disponible con la instalaci n est ndar de
OpenOffice.org.
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¢,Cuales son los puntos a tratar cuando se migra desde WordPerfect a Writer?

¢, Que macros est n disponibles para conseguir que Wr iter
funcione como WordPerfect?

Revelar c digos

El componente Writer de OpenOffice.org no tiene ¢ digos subyacentes en la misma
manera que los tiene WordPerfect. Pero se ha escrito una macro que le pexiaiar
de una forma similar a revelar c digos de WordPerfect. VRReeealCodes3.sxw
disponible ernttp://homepages.paradise.net.nz/hillview/OPara obtener m s

informaci n.

Sangr a francesa

El concepto de sangr a francesa en Writer es bastante diferente al de WordPlerfe
mejor enfoque en Writer es mediante el uso de estilos, pero para facilitar [& transi
v anse las macroaltKeyHandler.sxwo Indents.sxwdisponibles en
http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OC@mho aproximaci n el modo en que
WordPerfect implementa las sangr as francesas.

¢,C mo se licencia OpenOffice.org?

OpenOffice.org se distribuye bajo la licencia Lesser General Pub&odaeq L GPL)
aprobada por la Open Source Initiative (OSI). La licencia LGPL puede verse t&m el si
web de OOo erhttp://www.openoffice.org/licenses/Igpl_license.html

Para m s informaci n general sobre la licencia de OOo, por favor vaya a:
http://www.openoffice.org/license.html

¢,Qu es 2c digo abierto°?

Los ideales del software de c digo abierto se pueden explicar mediante los cuatro
derechos esenciales, que est n plasmados dentro de la liGar@aal Public License
(GPL) de laFree Software Foundatiofiree como libre, no como gratis) :

El derecho a usar el software para cualquier prop sito.
Acceso al ¢ digo fuente completo del programa (los @planos® del programa).

El derecho de modificar cualquier parte de ese software, o utilizar partes en otros
programas.

Libertad de redistribuir el software (gratis o cobrando), incluso sus modificaciones.
Otra visi n de esta filosof a se extrae dadifinici n de ¢ digo abierta

3L a idea b sica detr s del c digo abierto es muy sencilla: cuando los progtarea
pueden leer, redistribuir y modificar el ¢ digo fuente de una pieza de software, el
software evoluciona. La gente lo mejora, lo adapta, le corrige errores. Y esto puede
ocurrir a una velocidad tal que, si uno est habituado al paso lento del desarrollo de
software convencional, parece incre ble.°
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¢ Qu es ac digo abierto®?

Para m s informaci n sobre software libre y de fuentes abiertas visite los siios
Open Source InitiativeOSl): http://www.opensource.org

Free Software FoundatiofSF): http://www.gnu.org
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Gu a de Migracin
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Formato de archivos

Formato de archivos

Esta secci n provee una descripci n simplificada del formato de archivos de
OpenOffice.org.

OpenOffice.org almacena los archivos en formato XML. Este formato es hueraieam
legible cuando se lo descomprime. Ebcumentado y publicado abiertamente bajo
licencia GNU [ttp://www.gnu.org.

Para ms detalles sobre dicho formato XML vea,
http://es.wikipedia.org/wiki/OpenDocument

Nota Algunas herramientas de compress lo verifican la extenshn del archivo y
guiz s no reconozcan que el archivo estmprimido. Para abrir un archivo de
OpenOffice.org en ese caso debe renombrarlo con exteasp.

Contrariamente, los archivos Microsoft Office se guardan en formato propietario que no
es humanamente legible y que no elstcumentado plicamente. Esto causa problemas

a los desarrolladores de software que escriben filtros para importar y exportar en formato
de Microsoft Office.

En OpenOffice.org 2.0 hubo un cambio en el formato de archivo concjmdo con el

gue utilizaba la versn OpenOffice.org 1.1.x. El cambio se debe a las decisiones del
comit de estndares abiertos OASIS. Otras aplicaciones, KOffice por ejemplo, utilizan
tambi n el mismo formato.

Tabla 1. Extensiones de archivos para OpenOffice.org 2.x. (las extensiones de O@o 1.1.x s
muestran entre pantesis).

Tipo de Documento Aplicaci n Extensi n Equiv. MSOffice
Texto Writer odt (sxw) doc
Plantilla de Texto Writer ott (stw) dot
Documento Maestro Writer odm (sxg) doc
Documento HTML Writer html html
Hoja de clculo Calc ods (sxc) xsl
Plantilla de hoja de t¢culo Calc ots (stc) xst
Dibujo Draw odg (sxd) N/A
Plantilla de Dibujo Draw otg (std) N/A
Presentacin Impress odp (sxi) ppt
Plantilla de Presentaci Impress otp (sti) pot
Formula Math odf (sxm) N/A
Diagrama Chart odc N/A
Base de Datos Base odb Mdb
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Formato de archivos

Nota OpenOffice.org puede abrir archivos de Microsoft Office. Coranaente, por
el momento, Microsoft Officao puedebrir el formato de OpenOffice.org

Si necesita enviar archivos a alguien que utilice Micrdsiffte, guarde su

archivo en formato nativo de OpenOffice.org, y luegadelo con formato

propio de Microsoft Office. Asse asegura mantener el documento original en el
formato nativo.

Conversi n por lotes

Para convertir un lote de archivos, haga cli@ehivo > Asistentes > Convertidor de
Documentos

Antes de hacer una convernsipor lotes de archivos, piense si es realmente necesario. Lea
este documento para formarse un panorama claro de las limitaciones y posghdielade
proceso de conversi.

Note Convertir un lote de archivos puede tomar mucho tiempo. Se rexcdani
chequear el espacio libre de disco y comenzar la conmezgando no deba
utilizar su equipo. En general, los archivos de OO0 ocupan megrasegue
los de MS Office pero en la convensise debe asegurar el mismo espacio para
los archivos a convertir con el fin de que el proceso texiga

Abriendo archivos

Abriendo documentos de texto

Adem s del formato nativo de OpenDocument (.odt y .ott), OpenOffice.org Writer 2.3.x
puede abrir los siguientes formatos de documentos de texto:

Microsoft Word 6.0/95/97/2000/XP) (.doc, .dot) Documentos WordPerfect (.wpd)
Microsoft Word 2003 XML (.xml) WPS 2000/Office 1.0 (.wps)
Microsoft Winword 5 (.doc) DocBook (.xml)

Formatos StarWriter (.sdw, .sgl, .vor) Ichitaro 8/9/10/11 (.jtd, .jtt)
AportisDoc (Palm) (.pdb) Hangul WP 97 (.hwp)

Pocket Word (.psw) rtf, .txt, .csv

Cuando se abren archivos .HTM o .HTML, OpenOffice.org personaliza Writer para
trabajar con este tipo de documentos.

Abriendo hojas de c Iculo

Adem s del formato nativo de OpenDocument (.ods y .ots), OpenOffice.org Calc 2.3.x
puede abrir los siguientes formatos de hojas hbelo:

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls, .xlw, .xIt) Texto enriquecido (.rtf)
Microsoft Excel 4.x£5/95 (.xls, .xlw, .xIt) Texto CSV (.csv y .txt)
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Abriendo archivos

Microsoft Excel 2003 XML (.xml) Lotus 1-2-3 (.wk1y .wk1l)
Formato de intercambio de informaci n (.dif) Formatos StarCalc (.sdc, .vor)
dBase (.dbf) SYLK (.slk)

Archivos .htm y .html incluyendo consultas en pagind®ocket Excel (pxI)
Web
Quattro Pro 6.0 (.wb2)

Abrir presentaciones

Adem s del formato nativo de OpenDocument (.odp y .otp), OpenOffice.org Impress
2.3.x puede abrir los siguientes formatos de presentaciones:

Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppt, .pps) Computer Graphicsfifee{.cgm)
Plantilla Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.pot) StarDraw, I&tpress (.sda, .sdd, .sdp,
.vor)

Abriendo archivos gr ficos

Adem s del formato nativo de OpenDocument (.odg, y .otg), OpenOffice.org Draw 2.3.x
puede abrir los siguientes formatos dedigos:

Formatos gr ficos soportados por OO0 Draw

BMP JPEG, JPG PCX PSD SGV WMF
DXF MET PGM RAS SVM XBM
EMF PBM PLT SDA TGA XPM
EPS PCD PNG SDD TIF, TIFF

GIF PCT PPM SGF VOR

Abriendo archivos de f rmula

Adem s de los archivos derfmulas de OpenDocument, OpenOffice.org Math 2.3.x
puede abrir archivos de StarMath (.smf) y MathML (.mml) .

Abriendo un documento de MS Word que contenga una ecuiacrustada, seleccione la
opci n [C] en Herramientas-Opciones-Cargar/Guardar-Microsoft Offiath Type a
OpenOffice.org Math/OpenOffice.org Math a MathTypera que OOo las convierta
autom ticamente a un objeto de OO0 Math
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Guardando archivos

Guardando archivos

Formato de archivo por defecto

OpenOffice.org guarda archivos en formato OpenDocument por defecto salvo que le
indiguemos otra opci n. La opci n por defecto puede ser cambiada, por ejemplo si Ud.
siempre quiere guardar sus archivos en formato de archivos de Microsoft Office. Para

cambiar la opci n de formato por defecto:

1) Ir aHerramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General(Ver imagen.)

Opciones - Cargar,/Guardar - General

Cpenidffice. org

Cargar

S CaruiaréGuardar

Propiedades YBA
Microsoft Office

[¥ Cargar la configuracisn de usuario al cargar el documenta

[v Cargar configuraciones de la impresara con el documenta,

Guardar

Zompatibilidad HTML
[ Editar propiedades previamente

Configuracion de idioma
Cipenidffice, org Wriker
Cpenioffice, org Wriker wieb
Cpendffice, org Base
Graficos

Internet

[ Crear siempre copia de sequridad

[v Optimizarisn de tamarfio para Formato XML

HHHEEHE

[v Guardar informacion de recuperacisn automatica cada

[v| &wisar si no se va a guardar en OpenDocument: ni el formato predeterminado

|15 3: Minutos

Guardar URLs relativamente
[w| En el sistema de archivos

v En Internet

Formato de archivo predeterminada
Tipa de dacumento

Dot Entd de L
Documenta HTM

- |der si el Formato de archivo predeterminado no es

Guardar siempre camo

ITextn en formato OpenDocunment j

— Documenta maestra
Hoija de caleulo

Cancelar |

Avuda | Reqgresar |

Presentacion X

Imagen 1. Seleccionando formato por defecto para guardar archivos

2) En la secci n @Formato de archivo predeterminado® seleccionar un aTipo de
documentao® (por ejemplo, @Documento de texto®) y un formato de archivo de la

lista 2Guardar siempre como".

3) Repetir el paso anterior para cada tipo de documento si es necesario.

4) Clic enOK para guardar sus cambios.

Notas

Si la opci n #Avisar si no se va a guardar en OpenDocument oirgidto

predeterminado® esta seleccionada en Opciones > Cargar/Gudéaeral, una
ventana de advertencia de posible perdida de formatalesplegada.. En la
mayor parte de los casos, ninguna perdida de formato o¢ymwirlo que si esta
advertencia le es molesta puede elegir deshabilitar laropci

El JRE ( Java Runtime Environment ) es requerido para lasngscde filtros de
AportisDoc (Palm), Pocket Word y Pocket Excel.
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Exportar a PDF y XHTML

Cada aplicaci n tiene la habilidad de exportar directamente a PDF (Portable Dicume
Format). Este es el formato universal edar adecuado para enviar informacpara

cualquiera que teniendo un visor de PDF, sin importar que sistema operativo tiene, pueda
acceder a la informaan asegurando el resultado final.

Ud. puede exportar directamente a PDF utilizando ehbdé la barra de herramientas
gue esta a la izquierda del icono de la impresora, o seleccionando éhroieino >
Exportar en formato PDF, el cual permite que Ud. selecciones algunas opciones
detalladas.

Para exportar a XHTML, utilicArchivo > Exportar y seleccione de la lista desplegable
aFormato de® la opcin XHTML .

Guardando archivos en otros formatos

Para guardar archivos en diferentes formatos, utNichivo > Guardar como y
seleccionar el formato de la lista desplegdiy® (Figura 1).

Guardar como 7] x|

Guardar en: Ilﬂ Docs j = 5 E2-

Migr ationGuide
misc
2002

MHombre: IED2-EDmpartirﬁrchivnsEDnLI guaniozDebd S0 -hP-300ct07 j Guardar I

Tipao: ITen-:tu:- e formato Openlocument [Lodt) j Cancelar |

Texto en formato Openlocurment [ odt]

Plantilla de testo en formato Openl ocument [Lott)

Documento de texto de OpenOffice.org 1.0 [ sxw]

Plantilla de documento de texto de Dpenlffice.arg 1.0 [ ztw]

Microzaft \Word 37/20005<P [.doc)

Microsaft Word 95 [ doc) £

Figura 1. Algunos de los formatos en los gue OpenOffice.org perrhite guardar

Compartiendo archivos con usuarios de MS Office 5



Guardando archivos

Protecci n por contrase  a

En el cuadro de diogo Guardar como hay una opcin que le permite escribir una
contrasea. As, s lo quien sepa la contrasepuede abrir el documento. Esta opasta
disponible slo para los archivos guardados en formatos OpenDocument o en los
formatos OpenOffice.org 1.x.

1) En el cuadro de dogo Guardar como, seleccione la casilla de verificaci
Guardar con contrase a, y luego pulse el boh Guardar. Entonces apareceel
cuadro de diogo que muestra la siguiente figura:

‘B Introduzca la contraseia x

Contrasefia |
Confirmar Cancelar
(Minimum S characters) Ayuda

2) Escriba la misma contraseen los campoSontrase ay Confirmar , y luego
pulse el botn Aceptar.

Si las contraseas coinciden, se cifra el documento y se almacena. Si las
contraseas no coinciden, vemun aviso sealando el error y debeescribir la
contrasea y la confirmacin nuevamente.

Nota Las contraseas deben tener una longitudmma de 5 caracteres. Hasta que no
escriba un mimo de 5 caracteres, el batAceptar permanecerdesactivado.

Guardar un documento autom  ticamente

Puede optar por que OpenOffice.org guarde los archivos aiitamente. Como se
mencion en el punto anterior, ldtima versi n guardada del archivo es reemplazada por
la versi n actual.

Para activar el almacenamiento auttoo:
1) Elija Herramientas> Opciones > Cargar/Guardar > General

2) MarqueGuardar informaci n de recuperaci n autom tica cada

Nota Esta caractestica est pensada para permitir la recuperacautomtica de los
documentos luego de un cierre inesperado de OOo0. Su funcionamie#o no
igual a la caractestica 2auto-guardar® de MS Word, pero a finexpicos es
equivalente. Lanica salvedad es que luego de una auto-recuparasiposible
gue una mima cantidad de datos se hayan perdido, es decir, los cambios que
haya realizado desde l&ima vez que se guardo la informatide auto-
recuperacin, que siempre seun periodo menor a que haya fijado (para trabajos
importantes es recomendable establecer un periodo de 5 minutos).
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Formatos de almacenamiento soportados por Writer

Adem s de los formatos de OpenDocument (.odt y .ott), Writer 2.3.x puede guardar los
siguientes formatos:

Formatos de almacenamiento soportados por OO0 Write r

Texto de OpenOffice.org 1.x (.Sxw) Texto (.txt)
Plantilla de texto de OpenOffice.org 1.x (.stw)) Texto codda@é txt)
Microsoft Word 6.0, 95, y 97/2000/XP (.doc) HTML (.html y .htm)

Microsoft Word 2003 XML (.xml) DocBook (.xml)
Texto enriquecido (.rtf) AportisDoc (Palm) (.pdb)
Texto de StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 (.sdw) Pocket Word (.psw)

Plantilla de StarWriter 3.0, 4.0, 5.0 (.vor)

Nota El formato .rtf permite trabajar con distintas aplicacics@®e un mismo
archivo de texto, pero es posible que experimerntdigas de formato e
im genes. Por esta raz debera usar otros formatos.

Formatos de almacenamiento soportados por Calc

Adem s de los formatos OpenDocument (ods u odt), Calc 2.3.x puede guardar los
siguientes formatos:

Formatos de hoja de c Iculo que puede guardar OOo C alc

Hoja de clculo de OpenOffice.org 1.x (.Sxc) dBase (.dbf)

Plantilla de Hoja de d¢culo de OpenOffice.org 1.x (.stc) SYLK (.slk)

Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIs y .xlw) Texto CSV (.csv y .txt)
Plantilla de Microsoft Excel 97/2000/XP (.xIt) HTML (.html, nint
Microsoft Excel 5.0, 95 (.xIs y .xlw) Pocket Excel (.pxI)

Microsoft Excel 2003 XML (.xml)
Formatos de StarCalc 3.0, 4.0, 5.0 (.sdc, .vor)

Formato de Intercambio de Informai(.dif)

Nota Para poder utilizar filtros para dispositivosvites para AportisDoc (Palm),
Pocket Word y Pocket Excel, es necesario el entorno de ejeale Java (Java
Runtime Environment - JRE).

Formatos soportados por Impress

Adem s de los formatos OpenDocument (.odp, .otp, .odg), Impress 2.3.x puede guardar
en los siguientes formatos:
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OpenOffice.org 1.x Impress (.sxi)

Plantilla de OpenOffice.org 1.x Impress (.sti)
Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.ppty .pps)
Plantilla de Microsoft PowerPoint 97/2000/XP (.pot)
StarDraw, Starlmpress (.sda, .sdd, .vor)

Impress tambi n puede exportar a MacroMedia Flash (.swf) y a cualquiera de los
formatos soportados por Draw.

Formatos soportados por Draw

Draw s lo puede guardar en formatos de dibujo de OpenDocument (.odg y .otg), de
OpenOffice.org 1.x (.sxd y .std) y de StarDraw (.sda, .sdd, .vor).

No obstante, puede exportar a BMP, EMF, EPS, GIF, JPEG, MET, PBM, PCT, PGM,
PNG, PPM, RAS, SVG, SVM, TIFF, WMF y XPM.

Writer/Web puede guardar en los siguientes formatos

Documentos HTML (.html y .htm)

Plantillas HTML de OpenOffice.org (.stw)
StarWriter/Web5.0 y 4.0 (.vor)

Texto (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Texto codificado (OpenOffice.org Writer/Web) (.txt)

Objetos incrustados y vinculados (OLE)

Para cambiar los ajustes para los objetos Microsoft Office OLE, se delsr @lilimen
Herramientas > Opciones> Cargar/Guardar > Microsoft Office (Figura 2).

Teniendo todas las opciones seleccionadas permite convertir y editar los objetes OL
ambos paquetes de oficina

Para otros objetos OLE, dependde la mquina donde se eseditando el fichero al
igual que ocurre con Microsoft Officels. As, objetos OLE basados en aplicaciones
Windows no podm ser editados en OpenOffice.org sobre unquima Linux, aunque el
objeto se mostrarcorrectamente y puede alterarse su tama
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il Opciones - Cargar/Guardar - Microsoft Dffice |

B Cpendffice.org
Dabos del usuario
General
Memaoria de trabajo

v fd  MathType a OpenCffice, org Math /| OpenOffice. org Math & MathType
Ver v v Winword a Opencffice.org Writer [ OpenOFfice.arg Writer a WinWord

v v Excel a OpenOffice,org Calc | OpenCffice.org Calc a Excel

W

Imprimir
Rutas
Colares
Fuentes
Sequridad
Representacion
#ccesibilidad
Java
Actualizacion por Internet
B Cargar/Guardar
General
Propiedades WBA
Vicrosoft OFfice]
Compatibilidad HTML e
Configuracidn de idioma
OpenOffice, org Writer [Cl:Cargar v convertir objeto
OpenOffice. org Writer feb
OpenOffice. org Base
Gt &ficos

Internet Aceptar I Cancelar | Ayvuda Regresar

Figura 2. Seleccionando mejor compatibilidad con objetos OLE

PowerPoint a QpenOffice, org Impress | OpenOffice, org Impress a PowerPoint

[5]: Convertir v guardar el objeto

HEEHEHEH

Archivos vinculados

Las celdas copiadas desde Excel y utilizadas con el pegado especial, vinodtadzato
RTF dentro de Word son importadas en Writer como una tabla normal. Esto significa que
cuando un documento es importado en estas condiciones, se pierde el vinculo con Excel.

Similarmente, cuando se copia un diagrama desde Excel y se utiliza el pegad especi
dentro de Word y este archivo es abierto en Writer el diagramargertado como un
objeto OLE, pero no convertido a diagrama de Chart. Al guardarlo en formato de Word,
abrir el mismo documento nuevamente en Word e intentar editar el diagrama con una
doble pulsacin, se mostrarun mensaje de error.

Aviso Los vnculos en archivos de Microsoft Office entre Word y Exceliseden
ﬁ cuando los archivos de Microsoft Office se editan con OpenQifite.

WordArt y Fontwork

El equivalente de WordArt de MS Office en OpenOffice.org se denomina Fontwork. Los
objetos de WordArt son importados como objetos de Fontwork; ellos pueden verse
ligeramente diferente al importarse. Los objetos de Fontwork son digamente
exportados a WordArt cuando se guarda el archivo en formato de Microsoft Office.
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Gr ficos vectoriales

Las formas bsicas (lineas, flechas, reogulos, valos) son todas importadas y
exportadas sin inconvenientes. OpenOffice.org provee un alto grado de control sobre
algunas propiedades de Microsoft Office, pero a veces eso puede ser distinto cuando
vamos en la direccn contraria desde OO0 hacia MS Office. Por ejemplo el tarda

las lineas de estilo y puntas de flechas.

Las autoformas de MS Office, como la cara sonriente (smiley), mantienen sus
caractersticas especiales, por ejemplo la habilidad para ajustar el grado de sonrisa..

MS Office provee mas opciones de sombras que OpenOffice.org y a veces puede haber
alg n cambio en su apariencia. Los estilos de sombra 1, 2, 4, 6, 14, 17 y 18 son soportados
en OpenOffice.org. Las sombras horizontales y terminadas en punta no son importadas,
as tampoco son importadas los efectos 3D.

Marcos y cajas de texto

Cuando los marcos o cajas de texto de MS Office son importados en OpenOffice.org con
v nculos de texto, dichosnculos se pierden.

Controles de contenido activo

Estos son controles disponibles en Microsoft Office mediante la barra de Cuadro de
Controles; todos son importados sin problemas. Sin embargo, como esos controles
requieren macros para ser utilizados, nors&rcionales sin construir macros
personalizadas para ser utilizadas con OpenOffice.org.

Macros

OpenOffice.org ahora puede importar las macros de Microsoft Office. Aunque el lenguaje
de macros es muy similar, los objetos utilizados son bastante diferentes. Para configurar
gue OpenOffice.org conserve adjuntadas las macros (para que puedan seguir siendo
utilizadas con Microsoft Office) de archivos de Word, Excel y PowerPoint, se debe ir al
men Herramientas > Opciones> Cargar/Guardar > Propiedades de VBA

Nota Abrir archivos de Microsoft Office infectados con virus de ma@s bastante
seguro en OpenOffice.org.

OpenOffice.org tiene la habilidad de grabar macros. Es mejor practica utilizterfaz
de programach de aplicaciones (API).
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Consideraciones al importar, exportar y compartir
documentos de texto

Buenas practicas en documentos de texto

Muchos inconvenientes pueden ser evitados simplemente siguiendo algunas buenas

practicas de procesamiento de texto:

Usar estilos de caracteres ynafos en lugar de aplicar formato directo a cada zona

de texto

Usar formateo de prafo para el espacio antes y despen lugar de utilizar
simplemente el enter, particularmente en lasgios con listas numeradas y
vi etas.

Usar propiedades denpafos en lugar de saltos de paginas manuales.

No utilizar m ltiples tabuladores o espacios para alinear el texto, sino que utilizar

tabulaci n especifica o0 mejor aun una tabla.

Utilizar solo fuentes commnmente disponibles.

Configuraci n de compatibilidad en OpenOffice.org para el
documento actual

La siguiente configurach cambia la forma en que trabaja OpenOffice.org con el
documento actual y que sea similar a Microsoft Office.

UsarHerramientas > Opciones> OpenOffice.org Writer > Compatibilidad (Figura
3).

Opciones - OpenOffice.org Writer - Compatibilidad

Corren electronico de Combinar corr

ggfgna?j?gﬁea;.ﬂagr Opciones de compatibilidad de 0602-CompartirArchivosConUsuariosDeMS0-MP-300ctd7
Configuracion de idioma QOpciones
B OpenOffice.arg Writer L : — . - . :
E'El_je' @l [ Agregar espacio entre parrafos y tablas {en documento activo)
'_EI 3 Ermatasd [ Agregar espacio entre parrafos v tablas en la parte superior de las péginas (en documento 2
Eilgdﬁ.clil‘?;a rmateadn |V Usar formato de tabulacién de Openoff_ice.org i |
e s SR S E v Mo agregar espacio adicional entre las lineas de texto
R P o 1 W Usar interlineado de OpenOffice.org 1.1
Trggiémlr ™ Agregar espacio de tabla v pérrafo en la parte inferior de las celdas de la tabla
B ¥ Utilice el posicionamiento de objetos de OpenOffice.org 1.1
C ompatbilidad W Usar zjuste de texto dn_a Opeanﬁce.-:-rg 1.1 aI|'e-;Iedn|' de objetos
Autotinlo [~ Tenga en cuenta el estilo del ajuste al colocar objetos

[ Expander espacio de palabras en las lineas con saltos de lineas manuales dentro de parrafos

OpenOffice.org Writer Web
Open2ffice.org Base

HEHEH

Graficos
Internet
£ >
[Llsar como predeterminado ]
¢ > I Aceptar l [ Cancelar ‘ ’ Ayuda ] [ Reqgresar
Figura 3. Seleccionando opciones de compatibilidad
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Agregar espaciado en p rrafos y tablas al comienzo d e las paginas (en el
documento actual)

En Writer, con este tem sin seleccionar, si umgio al comienzo de la pagina (o
columna) es formateado con un espacio sdleatonces el espacio segnorado; sin
embargo en Word el espacio por encima daigfo es incluido. Seleccionando esta
opci n Writer se comporta de la misma forma que Word.

Utilice el formato de tabulaci n de OpenOffice.org 1.1

Si esta seleccn es hecha solo el texto alineado a la derecha dedpua ultima
tabulaci n ser realmente colocado alineado a la derecha, mientras que el texto a la
izquierda de dicha tabulaci quedara tal como est

Utilice espaciado de linea de OpenOffice.org 1.1

Writer utiliza el mayor de los dos espacios por encima y por debajo deftatp; Word
suma ambos espacios en conjunto. En caso de no seleccionar estA\oier se
comporta de la misma forma que Word.

Car cter y espaciado de car cter

Los efectos de animagi de texto son importados por Writer con el atributo de parpadeo
desde archivos de Word. Por ejemplo 2Filas de hormigas negras® simplemente se
convierten en la misma frase parpadeando.

Es comn que el espaciado de caracteres en Word es mas estrecho que en Writer, es decir
gue entran mas caracteres en una misma linea en Word que en Writer. Es dado porque el
espacio entre lineas es ligeramente diferente. El resultado final esqaginas quis

tengan sus saltos en diferentes lugares. Siguiendo buenas practicas se puedle evitar t
diferencia de formatos.

Tablas

No se encuentran incidentes ante el manejo de tablas.

Documentos combinando correspondencia

OpenOffice.org tiene diferentes formas de acceder a las origen de datos. Importando un
documento de Word que es el documento maestro para la combidaci

correspondencia, no hay coneaxicon la origen de datos. No es solo que se deba hacer la
conexi n nuevamente; cada campo necesita ser reinsertado. Ver lan$eocnbinar
correspondencia® en el capitulo titulado 2Diferencias de uso entre Writer y Word®°.

Ademas en Word Ud. puede tener otro documento de Word como origen de datos para la
combinacin de correspondencia. No hay manera de hacer lo mismo ni con un documento
de Word ni de OpenOffice.org como para indicarlo como origen de datos.

Writer no tiene la opcn de eliminar lineas en blanco cuando el campo esta,aar lo
gue Ud. deberutilizar campos condicionales para tal efecto.
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Writer combina campos como texto con un nombre de campo entre par ntesis, por
ejemplo <Nombre>.

ResumenPara trabajar en un ambiente compartido entre MS Office y OpenOffice.org podr a
requerir un archivo separado para cada documento que quiera ser utilizado al combinar
correspondencia: uno en formato de Word y otro en formato de OpenOffice.org. Si Ud. tiene
un documento principal en formato de Word, es probable que sea mas sencillo copiar el texto
a un documento de Writer y utilizar el asistente de combinaci n de correspondencia para
recrear el mismo uso que tenia desde MsOffice desde el principio.
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Este cap tulo describe como importar diccionarios personalizados y entradas de texto
autom tico de Microsoft Office a OpenOffice.org. El autor no conoce ninguna manera
sencilla de importar entradas de correc@utomtica de Microsoft Office a
OpenOffice.org.

Los diccionarios se usan al verificar la ortografe un documento. Los diccionarios
personalizados son diccionarios mejorados que contienen palabras aplicables a industrias
prop sitos concretos, palabrasicas u ortograf personalizada.

OpenOffice.org no proporciona ninguna manera de importar los diccionarios personalizados
de Microsoft Office. Sin embargo, se ha desarrollado una macro para importar los
diccionarios personalizados de Office a OpenOffice.org. Hay un enlace para descargar e
fichero enhttp://ooomacros.org/user.php#114694

Para importar los diccionarios personalizados de Microsoft Office, siga los psases.
(Se dan ms detalles en las siguientes secciones.)

1) Cree un nuevo diccionario en OpenOffice.org (opcional).
2) Descargue el fichero que contiene la macro.
3) En Microsoft Word, localice donde se almacenan los diccionarios personalizados.

4) Impore el diccionario a OpenOffice.org.

Este paso es opcional. Puedadir las palabras a un diccionario personalizado ya existente
en OOo.

1) Herramientas > Opciones > Configuraci n de idioma > Ling stica > Nuevo

2) VentanaNuevo diccionario(Figura 1): Dle un nombre al diccionario.

IMi diccionario

Diccionario
Aceptar |
Nombre

Cancelar
I~ Excepcion (-) =
& Tsonga Ayuda

Tswana (Botswana)
Figura 1: Creaci n de un nuevo diccionario en
OpenOffice.org

Idioma

3) Elija un idioma para el diccionario si desea limitarlo a ese idiomgeman [Todos].
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4) PulseAceptar para guardar su elecci ny regrese a lgipa Ling stica.

5) PulseAceptar para cerrar la ventana Opciones.

1) En un navegador web vayéatlp://ooomacros.org/user.php#11469gulse sobre el
enlaceDownload Dictionary Import/Export

2) Se debea mostrar una gina de SourceForge. Pulse enlgimo enlace para
descargar este fichero.

3) Elija una rplica que estcerca de usted para incrementar la velocidad de transferencia
del fichero.

4) El navegador mostrauna ventana de Guardar fichero. Rellene ébdgo. Acu rdese
de donde guarda el fichero.

5) Descomprima el fichero que ha guardado en el paso anterior. Ahoradeber un
fichero llamado ImportExportDictionaryl-1.sxw (o0 un nombre parecido).

" H $ %

En Word, seleccione el bat Herramientas > Opciones > Ortografa y gram tica >
Diccionarios personalizadosBusque el nombre del diccionario personalizado que desee
transferir. El nombre predeterminado es PERSONAL.DIC.

La ubicacin habitual es: C:\Windows\Datos de programa\Microsoft\ProoAPERSONAL.DIC
pero en sistemas compartidos puede ser C:\Documents and Settings\Usuar@®Datos
programa\Microsoft\ProoNPERSONAL.DIC. En la parte inferior de la ventanziddiarios
personalizados de Word se muestra una ruta parcial.

Puede usar Windows Explorer para buscar el fichero. En versiones recientes de Windows,
puede necesitar incluir los ficheros ocultos y de sistema ersgudda para encontrar
PERSONAL.DIC.

1) Abra en OpenOffice.org el fichero que contiene la macro importar/exportar
descargado en paso 2 anterior.

2) Puede que se muestre una ventana de confirmdeiejecucin de macros. En tal
caso, pulseActivar macros.

3) Pulse el botn Run Macro (en la parte superior del documento).



http://ooomacros.org/user.php#114694

4) En la ventandmport & Export Dictionary(Figura 2), en el camptext filg introduzca
la ubicaci n del diccionario personalizar a importar, o bien pulse el botn ..., explore
hasta llegar al diccionario personalizado, selecci nelo y phise .

5) En la lista desplegable seleccione el diccionario de OOo al que dadadas
palabras; ste puede ser el que cranteriormente.

L o

Import & Export Dictionary

Textfile:  C:\pocuments and Settingstlean Holli [ ]

Choose a dictionary to worl: with;

Loffice.dic W

[ Close ] [ Irnport l [ Export

Figura 2. Selecci n de un diccionario de OOo para
palabras importadas de Microsoft Word

6) Pulselmport. Se mostran dos ventanas, una detide otra. La primera ventana dice
cuantas palabras hay en el diccionario de OOo al qua @stiendo las palabras (si
acaba de crear el diccionario de OO0, estearo probablemente sea 0) y la segunda
cuantas palabras contenat diccionario de OOo tras la importaai PulseOK para
cerrar cada una de estas ventanas.

7) PulseCloseen la ventanémport & Export Dictionary
8) Cierre el documento Import/Export Text File, y ya ha concluido el trabajo.

Para comoprobar que el diccionario personalizado de OOo contiene las palabras del
diccionario personalizado de Word, vayderramientas > Opciones> Configuraci n de
idioma >Ling stica, seleccione el diccionario al que hadido las palabras, y pulse
Editar. En la ventana Editar diccionario de usuario se muestra la lista de palabras.

" & 1

AutoTexto es una funcn que almacena texto formateado o texto cofiggs, tablas y
campos Yy que proporciona los medios para insertdmiente el material guardado en
documentos.




OpenOffice.org almacena las entradas de texto atitmren ficheros XML en carpetas
indicadas. Microsoft Word almacena las entradas de texto atitoran ficheros plantilla,
principalmente en Normal.dot. Para importar las entradas de texto fintode las platillas
de Word siga estos pasos:

1) Localice la plantilla de Word de la que desee importar texto atitam
Habitualmente las plantillas se encuentran en:
C:\Windows\Datos de programa\Microsoft\Templates or
C:\Documents and Settings\Usuario\Datos de programa\Microsoft\Templates

2) En OO0, selecciorditar > AutoTexto (o pulseControl+F3).
3) Puede crear una nueva categarusar una de las categsrestndar.
Para crear una nueva categor

1) En la ventana AutoTexto (Figura 3), pulse el hotreas

Area Ruta
file:j,fjusr,flibjopenof‘ﬁcefsharefautotextj

Lista de seleccion Capmzlian

Estandar file:///usr/lib/openoffice/share/autotext/e T

My AutoText file:///home/quique/.openoffice.org2/user/ yu

Solo para plantillas file:///usr/lib/openoffice/share/autotext/es

Tarjetas de visita, trab. (85 x 50) file:///usr/lib/openoffice/share/autotext/es S
Eliminar

7] | o Cambiar nombre

Figura 3: Creaci n de una nueva categor a de texto auttioo

2) En la ventana Modificareas, introduzca un nombre para la nueva categor
sleccione la ruta donde desee guardarla, y iNUe®o. La nueva categ@ aparece
ahora en la Lista de seleccien medio de la ventana.

3) PulseAceptar para cerrar la ventana Modificaeas y volver a la ventana AutoTexto.
Para importar el texto autotrco:

1) En la ventana AutoTexto, seleccione la categaida que desee importar las entradas
de texto autontico. PulseAutoTexto > Importar .

2) En la ventana Abrir, explore y seleccione la plantilla de word deseada yApulse
Las entradas de texto autdio sern ahora visibles en caja de lista de la izquierda en
la ventana AutoTexto.

3) PulseCerrar.




Correcci n automtica es una funcih para corregir autorticamente palabras saglas
teclea. Puede adir entradas a la funai Correccin automtica para personalizar la manera
en que funciona OpenOffice.org.

El autor no ha conseguido encontrar ninguna manera de importar entradas de norrecci
automtica de Microsoft Office a OpenOffice.org. Se puede ver un hilo de discdsieste
problema enhttp://www.oooforum.org/forum/viewtopic.php?t=10248

Se copia ms abajo informacin de ese hilo, porque sayse informa es posible importar el
«en torno al primer centenar» usando esta informaci

Hay una macro de Word disponible en
http://word.mvps.org/FAQs/Customization/ExportAutocorrect.pira crear un documento
de Word con las entradas de correc@utomtica.

Los ficheros de correcai automtica de OO0 se almacenan habitualmente en
Juser/autocorr/acorrXXXX.dat (donde XXXX corresponde aharo de unéocaledada).

0 Puede obtener una lista denmeros de locales de Microsoft Office Online:
http://office.microsoft.com/en-us/assistance/HP052590231033.aspx

Estos ficheros est comprimidos con zip y contienen el fichero DocumentList.xml (si no se
ha creado ninguna entrada de corraeteiutomtica, el fichero estarvaco) que tiene este
aspecto:

<block-list:block-list>

<block-list:block block-list:abbreviated-name="(C)" block-list:name%>
<block-list:block block-list:abbreviated-name="yuor" block-list:name="your"/>
</block-list:block-list>

De modo que no debarser demasiado difl crear un fichero de texto que tenga este aspecto
y comprimirlo en un fichero acorrXXXX.dat.
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Ayuda

Ayuda

La ayuda en OpenOffice.org (OO0) es similar al equivalente en Microsofe QfiSO).

Pasando el cursor sobre un boaparecer una breve descripan del mismo. Para
activarlo o desactivarlo, usklerramientas > Opciones > OpenOffice.org > General

Presionandday + F1, seleccionanddyuda > ¢Qu es esto?0 haciendo clic sobl?
cambia el formato del cursor a una flecha con signo de interrog&iando el cursor de
signo de interrogach est sobre un boin o cuadro de dialogo, aparece una descmpci
detallada hasta hacer el siguiente clic.

Nota PresionaMay + F1les equivalente a utilizar el nodo largoHerramientas >
Opciones > OpenOffice.org > Generalcomo excepcn se mantiene activo
hasta el siguiente clic .

Presionandd-1 se obtiene ayuda contextual, basada en la sefeactual.

El equivalente de MSO 2Asistente de Office® se llahgante de

Ayuda Se enciende una lampara avisando al usuario que puede utilizar
ayuda inmediatamente. Por ejemplo, cuando un usuario acaba de
guardar un archivo, o cuandste se corrige autorticamente.

El Agente de Ayudse puede apagar usartiderramientas >
Opciones > OpenOffice.org > General

Zoom % una vista en porcentaje

Para cambiar el tama en el cual el documento se ve en el monitor, selectlens
Zoom, o bot n derecho o doble clic sobre elmero con signo de porcentaje yimo a la
barra de estado.

En el Writer, la opcin  ptimo hace una ampliaai al documento de modo que queda
entre el margen derecho e izquierdo. El factor para la ampliaeiajusta
automticamente cuando se visualizan los paneles laterales.

Correcci n autom tica y formato autom tico

La correccin automtica y el formato autontico trabajan de la misma forma en OO0
que en MSO.

Writer incluye una funcin de completado de palabras. Cuando &diva, trata de
adivinar que palabra se estscribiendo y ofrece completar la palabra por ti. Para aceptar
la sugerencia, presiofiter. De otro modo contire escribiendo.

Para el apagado de la sugerencia o cambio de tecla para su aseptatB@mos ir a
Herramientas > Correcci n autom tica > Completar palabras(Figura 1).

Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y Microsoft Office 1



Correcci n autom tica y formato autom tico

Suskibuciones v excepiones para el idioma: IEspaﬁDI {Uruguay) j

Feemplazar | Excepriones | Cpciones | Comillas tipograficas  Completar palahrasl

v iactivar fa Funcidn para completar palabrasi — [apierta ﬂ
. . abiertos
I afiadic un espario abriendo
[ Mastrar como Ayuda emergente acceder
Acepkar
|v obterer palabras acoplada
Al cerrar un documenta, guarde la lista Aroplando
[¥ para utilizarla posteriormente en atros acqrtar
documentos, activar
activarse
adecuado
&ceptar con adjuntadas
- advertencia
IEntrar j dAgradecimientos
Tamario min. de palabra .ﬁ.gregar
ajustar
I? 3: ajustes
alguien A
Entradas max. d J
500 - Eliminar entrada |

Acepkar I Cancelar Ayvuda | Bestablecerl

Figura 1: Configuraci n automtica de completado de palabra.

Men s

Los mens de OOo son similares a los de MSO, pero algunos comandos se encuentran en
lugares diferentes. Por ejemplo, OOo considera la dispogiei pgina como un tema de
formato, por lo que se encuentra en el menmato Formato > P gina), en vez de estar

en el men archivo. Adems, OOo incluye algunas opcionesswgue MSO (por ejemplo,

la exportacin a formato PDF).

Para ms informaci n sobre cmo personalizar los mes (incluyendo la adich o
sustraccin de algn tem), v ase el capulo 8, @Personalizach de OpenOffice.org® de
esta gua.

Men s personalizados

OO0 no contiene mes personalizados. MSO reorganiza los nsethe modo que tus
opciones ms utilizadas se muestran en primer lugar y las menos utilizadas se quitan de la
lista.

En OOo algunogems de los mers pueden ser relevantes para la posidel cursor
pero estn inactivos y con sombreado en gris. Por ejemplo, el comando Ordenar
(Herramientas > Ordenar) no esta disponible si no hay nada seleccionado. Eetos
de los mens no se muestran por defecto. Para que se visualicddemramientas >
Opciones > OpenOffice.org > Ver > Mostrar s mbolos en mers.

Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y Microsoft Office 2



Barra de Herramientas

Barra de Herramientas

El lugar donde se encuentran los iconos por defecto es diferente a MSO. Los iconos
tampoco son iguales. Muchos de los iconos despliegan submdrarras flotantes.

La mayora de las barras de herramientas en OOo pueden estar flotando o acopladas en
diferentes posiciones. Para moverlas, coloque el cursor sobre la barra de herramientas
(sobre el tulo de la barra), mantenga apretado el baquierdo del rain y arrastre la

barra a la nueva localizaci.

V ase el capulo 4, 2Men s y Barra de Herramientas® deGai a de Comienzpara ms
informaci n acerca denovimientos, acoplado y personalizatide barras.

Para ms informaci n sobre cmo personalizar barras de herramientas (incluyenddia
y quitar de iconos), \ase el capulo 8, 2 2Personalizach de OpenOffice.org® de esta
gua.

Arrastrar y soltar

Arrastrar y soltar funciona bien en OOo, pero hay menos cambios del cursor en OO0 que
en MSO. Por ejemplo, cuando se mueve el cursor hacia unansdedexto seleccionada,

el cursor mantiene la usual batr@n vez de cambiar a una flecha. Sin embargo. el texto
puede ser arrastrado.

No existe equivalenteMay+clic+arrastrar.

Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

MSO XP introdujo el concepto de paneles laterales. Estos son los g@e e parecen al
acoplado o ventanas flotantes en OOo0. En OOo las ventanas incluyen:

Navegadoipara ayudar a moverse por el documento (Is parecido en MSO
podra ser la vista de dise en Word).

Estilo y Formatgara manejo de estilos.
Galer a, visor de dibujos articos.

Asistente de funcionggrinda ayuda interactivamente para creamnfilas; se
encuentra disponible en Calc.

Explorador de Fuentes de Dataie donde puedes arrastrar y soltar archivos de
bases de datos hacia tus documentos; disponible en Calc y Writer.

No existe equivalente al portapapeles de MSO para manejo de cofiiptem
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

Acoplar y desacoplar

Algunas ventanas en OpenOffice.org, comNalegadoly Estilo y Formatgson
acoplables. Puede moverlas, cambiar su tamoaarrastrarlas.

Para acoplar una ventana, siga una de las siguie% - - 8-

Hacer clic en el tulo de la barra de la i
ventana flotante y arrastrarla hacia un lado—-

3

‘ Estilo y formate

hasta que aparezca el contorno de la mism He6o a
( ver Figura 2), luego soltarlaste mtodo e
. . - 00oAbovelist
depende del funcionamiento de las ventane 00oChapter
. . QCocComputerCode
en su sistema, por lo que puede no funcion OOoContentsl
Q0oContents2
en Su Caso- s flotantzs gggggm::ggi
OOoFigure _
Mantener apretada la tectontrol y hacer e
doble clic en un espacio vaade la ventana 8883:553“9
. . . Q0oHeading0
flotante para arrastrarla a su posicfinal. Si 8885223!2%%
no funciona, prueba haciendo doble clic sin Qog!ieRdings
usar la tecl&ontrd. : Boectes.
ting 00oPageBreak
O0oScenario
Para desacoplar la ventana, mantener apretada & e
| stilos Eersona IZaqaos

teclaControl y haceroble clic en una parte vacan
de la ventana arrastrada.

ar]

Nota La ventana dé&stilo y Formatose puede
acoplar y desacoplar usan@ontrol+
doble clicen la zona gris pxima a los
iconos en la parte superior de la ventana

Figura 1: Acoplado de ventanas

Es posible tener dos ventanas en la misma. Por ejemplo, la ventana@stilo y
Formatoy el Navegadompueden estar del lado derecho uno encima del otro en vez de
estar uno al lado del otro. Los botones de mostrar/ogufijiarflotante funcionan para
ambas ventanas acopladas.

Modificaci n del tama o

Las ventanas acopladas pueden modificarse de tamaviendo su borde. Cuando el
cursor cambia a una flecha doble, hacer clic y arrastrar la ventana ab tdesaado .

Navegador

El Navegador (Figura 3) se activa y desactivaEgrcon elicono delNavegador €/, de
la barra de herramientas ewdar, oEdici n > Navegador Esta ventana muestra los
distintos objetos en el documento y permite movegielamente a tras de |. Los
detalles vaan de una aplicaan a otra.
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

Por ejemplo, Writer muestra una lista de encabezados y tiene controles parecidos a la
vista de esquema de Wotdh lista desplegable en la parte inferior del Navegador es para
seleccionar a cual de los documentos actualmente abiertos correspamtfermaci n

mostrada en el Navegador.

Para ms informacin, v ase 28Uso del Navegador® en el dajp 4, 2Men s y Barra de
Herramientas® de la Gade Comienzoy las descripciones del Navegador en laagyde

cada aplicacin.

BO®-&2 (2w
Bo o Faa @-
SYEjjencabezados

Copyright

Traductores

Editores

Observaciones

Reconocimientos

Fecha de publicacion y versidgn ¢
Ayuda
Zoom - una vista en porcentaje
Correccion automatica y formato

Menls @
[ | ()

[UGD4GM—DiferenciasDeUsoGeneraIes—JC—| v]

Figura 2. El Navegador en Writer
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

Estilo y Formato

La ventana dé&stilo y Formato(Figura 4) puede activarse y desactivarserddn el

icono deEstilo y Formato |E| o Formato > Estilo y Formato.

1]
»

‘ Estilo y formato

DEoes @

Contenido de la tabla
Contenido del marco
Destinatario

Dibujo

Encabezado de la tabla
Encabezamiento
Encabezamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Etiqueta

Nustracion

Mota al pie

Mota final

Fie de pagina -
Pie de pagina derecho

Pie de pagina izquierdo %

nm
4

[+]

Remitente
Tl

Figura 3: Ventana de Estilo y Formato en Writer.

Para cambiar la categarde estilos mostrada, use los iconos sobre la zona superior de la
ventana. Por ejemplo, en Writer los botones son estilosrosq car cter, marco,

p gina, y lista. La lista en la parte inferior de la ventana de Estilo y Formatonieh

qu estilo se desplegara en la ventana. Por ejemplo, en Writer las opciones petio$os e
de letra son Jerquico, Todos, Estilos aplicados y Estilos personalizados.

El estilo de la selecan actual estresaltada en la lista de estilos.

Vea el capulo 6 2introduccin de Estilos® y el cafulo 7 @Trabajando con Estilos® de la
gu a de Writer para ns informaci n acerca de los tipos de estilos yno trabajan los
otros iconos de la ventana.

Galer a

La Galer a(Figura 5) se activa y desactiva haciendo@fi@! icono dé&aler a de la
barra de herramientas estlar o seleccionandderramientas > Galer a

Nota No existe una tecla pida por defecto para activar la Gad¢ePero puede
personalizarse OO0 a tales efectos.
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

& sin nombrel - OpenOffice.org Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
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'_j [Predeterminado |v] [T|mes Mew Roman ‘v] [12 |v] J ] ([U) % % % E ENE
m EE Fondos - ice-light (fusr/lib/openoffice/share/gallery/www-back/ice-light.jpg)
® Electronics
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Office
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Figura 4: Galer a en Writer

La galera de OOo tiene su equivalente en MSO, a excep que no poseenculos a

la Web y no hay facilidades para lssueda. Con el fin de mantener la descarga de OO0
lo mas pequea posible, vienen un reducido numero de recursdegs en el instalador

de OOo. Para descargar nuevos disadle dominio pblico y agregarlos a Galerpuede
visitar el sitiohttp://www.openclipart.org/

La galera est organizada por temas. Los temas son mostrados en el lado izquierdo de la
ventana de la Galer.

Para ms informaci n sobre cmo usar la Galea, v ase el capitulo 14 @Trabajando con la
Galera® de laGu a de Comienzo.

Explorador de Fuentes de Datos

El Explorador de Fuentes de Datos ses activa o desactiva presiédamth@ciendo clic

en el botn deFuentes de Dato: en la barra de herramientas asdfr o
seleccionand®er > Fuentes de Datos

‘ﬁ Sin nombrel - OpenOffice.org Writer
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda
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Figura 5: Fuentes de datos en el Writer
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

Un uso comn para esta ventana es la configunade plantillas para combinaai de
correspondencia Puedes arrastrar y soltar campos en el explorador de fuentes de datos
para crear campos en el documento en uso.

La ventana del explorador de fuentes de datcsamente puede ser anclada en la parte
superior de la ventana principal.

Para ms informaci n sobre cmo usar las fuentes de datos, vea eltalpl10
aComenzando con Base® en lagGuia de Comienzo

Vista preliminar

Archivo > Vista preliminar en OO0 es el equivalente a la vista previa de impresi
MSO. Puedes elegir ver e imprimir unagma, dos pginas, mltiples p ginas, o vista
previa del libro.

El bot n deAmpliaci n en OOo0 solo amg la vista. No le proporciona un cursor que
permita seleccionar efea a ampliar.

Uso de atajos de teclado

Estas combinaciones de teclas son similares en MSO:

Cortar Control+X)

Copiar Control+C)

Pegar Control+V)

Deshacer@ontrol+2)

RehacerControl+Y)

Guardar Control+G)

Abrir (Control+A)

Nuevo Control+N)

Etiguetas inteligentes

Las etiquetas inteligentes no estisponibles en OOo.

Caracteres especiales o s mbolos

El equivalente a insertar umsbolo ednsertar > S mbolos.

No se puede introducir caracteres especiales en OO0 utilizandalgssc
hexadecimales estdar como haa en MSO.
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Caracteres especiales 0 s mbolos

Nota No hay una segunda pestgparacaracteres especiales comunesmo el guin
largo. Agu las alternativas son utilizar Formato auttiso/Correccin
automtica, reemplazo autortico o grabar un macro.

Gesti n de archivos

Ubicaciones por defecto

Puede ir &derramientas > Opciones > OpenOffice.org > Rutapara configurar el
lugar de almacenamiento por defecto de los archivos. Las dos rutas de configieaci
inter s (a este nivel) son Mis Documentos y Plantillas.

Mis Documentos solo permite una ubicaciNo es posible tener carpetas separadas para
cada aplicacin. Esta carpeta es la ubicatipor defecto parArchivo > Guardar como
y es la carpeta que se muestra al utilizar los cuadros de dialddwidg Guardar como

Para las plantillas es posible especificas e una carpeta. Estas son las carpetas que se
muestran al lado izquierdo del itigo que se despliega Anchivo > Nuevo > Plantillas
y Documentos(ver 2Crear nuevos archivos® en lagma 9).

Para ms informaci n sobre la definicin de ubicaciones por defecto, vea el wdp 5
aConfigurando OpenOffice.org® en (au a de Comienzo

Crear nuevos archivos

En OO0, como en MSO, hay una gran variedad de opciones para crear nuevos archivos.
Lo que es diferente es que puede iniciar la creaide cualquier tipo de documento de

OOo desde cualquier aplicanide OOo0. Por ejemplo, puede empezar a crear una hoja de
¢ lculo mientras trabaja con Writer.

Diferentes caminos para crear un nuevo documento:
SeleccionaArchivo > Nuevo.

Usar el botn Nuevoen la barra de funan. Este icono dispone de una lista
despliegable en el lado derecho para seleccionar el tipo de documento que va a ser
creado.

Desde el @nicio rpido®. Solo las versiones de OO0 para algunos sistemas
operativos poseen un icono de inicipido.

PresionaiControl+U

Usando Asistentes: seleccioachivo > Asistentes.
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Manejo de carpeta de plantillas

Para facilitar el manejo de plantillas, como crear y borrar carpetas (cas@genmportar
plantillas a carpetas, use:

Archivo > Plantillas > Organizar > Doble clic sobre la carpeta deseadaormandos

Plantillas por defecto

Cada componente de OOo tiene unieca plantilla por defecto. Para cambiar la plantilla
por defecto de un componente:

1) Guarde la plantilla actual utilizandachivo > Plantilla > Guardar .
2) Seleccionérchivo > Plantilla > Organizar,

3) HagaDoble clicen la carpeta en la que guaeh el paso uno.

4) Haga clic en la plantilla que quiera poner por defecto.

5) Tantohaga clic derechm seleccion€omandos > Definir como plantilla por
defecto.

Nota La plantilla por defecto en MSO es siempre un archivo llamadmal.dot. En
OO0 no hay nombre especiales para las plantillas por defeqiae8en llamar
de cualquier forma. Si no se ha especificado plantilla, lasqutages de la
plantilla por defecto son aquellas que se encuentran codificademudisnte en
00o0.

Di logos de Abrir y Guardar como

Bajo Windows y otros sistemas operativos se puede utilizar tanto logadi de Abrir y
Guardar propios de OO0 como los que proporciona por el sistema operativo. Para ver o
cambiar el tipo de diogo que OO0 esta utilizando, seleccibfexramientas >

Opciones > OpenOffice.org > General > Usar di logos de OpenOffice.arg

Nota iLos di logos que proporciona Windows no son lodatjos utilizados por MSO!

Esta seccin trata acerca de los thgos Abrir y Guardar como de OpenOffice.org. En la
Figura 6 puede ver un ejemplo delldgo Abrir; el di logo de Guardar como es similar.

Los tres botones en la parte superior derecha son, de izquierda a derecha:

Subir un nivel en la jerarqua de carpetas (directorios). Si quiere subis aie un
nivel debe hacer un clic prolongado sobre el ot

Crear nuevo directorio (carpeta).

Ir al directorio por defecto especificado en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Rutas.
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En el caso de documentos de OO0 que han sido guardados de mma versn, puede
seleccionar la versi de la lista desplegable para elegir la vergjue quiere abrir en
modo de solo lectura.

Nota Para documentos de Microsoft Officelesla versi n actual puede ser abierta.

fhomefjuan/projectsibatiburrillo/00o/00oAuthors.es

Titulo |Tipo |Tar‘naﬁ0 |Fecha de modificacion
Guia de migracion Carpeta 04/05/2008, 20:58:38
[#] PlantillaParaTraduccion Plantilla de texto eni 2248 KB 15/04/2008, 18:52:47

Nombre de archive [ |,l T

oo g

Tipo de archivo: (il L ﬂ Vﬁ
-

Documentos de texto
Hojas de calculo
Presentaciones
Dibujos

Paginas web
Documentos maestros
Farmulas

Figura 6. El di logo Abrir de OOo.

[]s6lo lectura

El tipo de Archivo se basa en el mismo concepto en OO0 que en MSO; se usa para
especificar el tipo de archivo que sabierto o el formato del archivo que sguardado.

Al marcar la casilla de verificaar S lo lectura s lo se pueden abrir los archivos para

leer o imprimir. Consecuentemente la magale las barras de herramientas desaparecen

y la mayora de las opciones del meast n deshabilitadas. El bat deEditar Archivo
gue se encuentra en la barra de fumgermite abrir un archivo para editarlo. El archivo
abierto no puede ser guardado con el mismo nombre.

Es posible abrir archivo de la Web usando URLSs.

Manejo de archivos desde los di logos de Abrir o Gu ardar como de
OpenOffice.org

Para renombrar un archivo:
1) Bot n derecho del rat n sobre el nombre del archivo para desplegar el men
2) Haga clic elCambiar nombre y el nombre del archivo seseleccionado.
3) Escriba reemplazando todo o parte del nombre seleccionado.

Para borrar un archivo:

1) Bot n derecho del rat n sobre el nombre del archivo para desplegar el men
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2) Haga clic erEliminar y obtendr un di logo de confirmacin.

Nota En lugar de apretar bbt n derecho > Eliminar, puede seleccionar el archivo y
pulsar la tecla Supr.

No es posible mover archivos mediante copiar y pegar desde los cuadros de dialogo de
guardar y abrir.

Protecci n con contrase a

Para proteger un documento entero de ser visto, hay una @ocel cuadro de guardar
como que implica guardarlo con contraseEsta opcin s lo esta disponible para
archivos guardados en formatos de OOo.

Opciones de privacidad

Para incluir o quitar informacn personal (por ejemplo, el nombre del autor) en el

di logo de Propiedades, irAachivo > Propiedades> General. El bot n Eliminar quita
la informaci n. La opcin deUtilizar los datos del usuarioincluye o quita informachn
como 2Autor®.

Firma digital

OO0o permite hacer una firma digital para asegurar la autenticidad del archigolocom
hacen versiones recientes de MSO.

Creaci n de Documentos de Formato Portable (PDF)

Todas las aplicaciones en OO0 poseen la habilidad de exportar documentos como
archivos PDF. Haciendo clic en el iconoEgortar Directamente como PDFen la
barra de herramientas asdar, & , 0 usandd\rchivo > Exportar a PDF. El segundo

m todo provee el acceso a opciones que incluyen la efedeicalidad de impresi y el
rango de pginas que sen impresas.

Vista general de la creaci n de p ginas web con OO0
(archivos HTML)

Todas las aplicaciones de OOo0 pueden ser utilizadas para geeaspyeb. En esta
seccin se introducen las capacidades de HTML. Pasadetalles, vea el caplo 16
aCreando Pginas Web° de |I&u a de Comienzo.

Writer

Las capacidades de Writer con HTML incluyen guardar archivos existentes en formato
HTML, crear nuevos documentos como HTML y crear varios tipos giags web
usando asistentes.
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Ca