PROCESADOR DE TEXTOS CAPITULO |

Tus primeros
0asos

¢Aun no tienes el programa?

La instalacion del paquete ofimatico OpenOffice.org no
deberia suponer ningun problema, pero si no llevas el orden
adecuado las cosas podrian complicarse, asi que lo mejor serad que
sigas paso a paso cada una de las indicaciones que te hacemos,
aungue algunas no sepas aun de qué van. Solo tratamos de superar
el primer escollo: lograr alojar con éxito en tu ordenador el
programa con el que trabajaras durante todo este tiempo.

Eso si, lo primero sera comprobar si tu equipo esta preparado
para soportarlo, asi que comprueba si cumple con estos requisitos
minimos:

Si vas a trabajar con el sistema Windows, necesitaras:

e Microsoft Windows 98, ME, NT (‘Service Pack 6' o
superior), 2000 (‘Service Pack 2' o superior), XP, 2003...

e PC con procesador Pentium o compatible.

e Un minimo del28 MB de RAM.

Si vas a trabajar con el sistema operativo Linux, necesitaras:

PC con procesador Pentium o compatible.

Linux Kernel 2.2.13 o superior.

Version glibc2 2.2.0 o superior.

XServer (con una capacidad de resolucion en la pantalla de
800 x 600 y 256 colores) con un gestor de ventanas (por
ejemplo, GNOME). Es necesario GNOME 2.0 o una version
posterior para conseguir la admision de la accesibilidad.

e Al menos 128 MB de RAM.
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En ambos casos, toma nota de que se necesitan en torno a
unos 300 MB de espacio libre en el disco duro para la instalacion
estandar del paquete OpenOffice.org, y que la tarjeta grafica que
tengas instalada ha de soportar una resolucion de 800 x 600 0
superior y 256 colores.

Para los no iniciados en estas cuestiones técnicas, deciros que
cualquier ordenador que no tenga una antigliedad superior a unos
seis o siete aflos es mas que suficiente para soportar la instalacion
del programa. No obstante, no pasa nada si inicidis la instalacion y
el equipo no la admitiera; sencillamente OpenOffice.org no
funcionard y no afectara al resto de lo que tuvierais instalado.

Este paquete ofiméatico admite distintas posibilidades de
instalacion y configuraciones, pero aqui nos centraremos en la
instalacion para un unico usuario. Comenzaremos por los que usan

la plataforma Windows.

Instalacion para Windows

Sigue los siguientes pasos:

1. En el CD-ROM localiza la carpeta | Recursos, Una vez en ella,
entra en la carpeta [J) windows y haz doble clic sobre el archivo
— Q00_2.0,3rc5_060531 _Win3z2Inkel_install exe

2. O si lo quieres méas facil, haz clic aqui y comenzara
automaticamente la instalacién. En este caso, y segun la version
del sistema operativo que utilices y los niveles de seguridad que
tengas habilitados, podrian aparecerte las advertencias de
seguridad pertinentes:

Descarga de archivo - Advertencia de ... @

iDesea ejecutar o quardar este archivo?

D Mambre: OOo_2.0,3rc5_060531_wWin32Intel_install. exe
Tipo:  Aplicacion, 92,0 ME
Der CiDocuments and SettingstAFGYMis documentos), ..

[ Ejecutar l[ Guardar l[ Cancelar l

Loz archivosz procedentes de Internet pueden ger dtiles, pero este
o tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sino confia

en el origen, no ejecute ni quarde este saftware. ; Cuél es el iesqo?

WRITER

Internet Explorer - Advertencia de seguridad @

Mo se puede comprobar el Fabricante. {Esta seguro de que desea ejecutar
este software?

Mombre: Oi2o_2.0,3rcS_080531_Win3ZInkel_install.exe

Fabricante: Editor desconocido

Ejecutar l [ Mo ejecutar

adlo ejecute software de los Fabricantes en los que confia, (Como puedo

@ Este archivo na tiene ninguna firma digital vwalida que compruebe su Fabricante,
decidir gué software debo ejecukar?
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S i eS aSI,! p u Isa S i e m p re OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation
en el boton y
avanza hasta que veas la ‘<
ventana de bienvenida a la foggofficeny 20 gt o
I n Stal aC I O n d e I p rog ram a . Openiffice.org installation will skart automatically,

f"- Click 'Mext' ko continue,
i
i

Thank you for downloading
OpenOffice.org 2.0.

Por ahora se impone el
idioma de Shakespeare, pero
no te preocupes, mas adelante
lo convertiremos al castellano.

Simplemente déjate guiar por CaTEm
nuestras indicaciones. '

B

o\
| 1

3. Para continuar pulsa y aparecera una nueva ventana con
informacion acerca de donde se van a descomprimir
temporalmente los archivos para la instalacion:

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation E|§|E|

Select Folder
Select the Folder in which ko save the unpacked files,

OpenOfficeor 2.0

The OpenOffice.org 2.0 installation files will be unpacked and saved in the folder shown
below, If vou would like ko save Opentffice.org ko a different Folder, click 'Browse' to select
anather Falder,

Si quieres cambiar de carpeta

Destination Folder

B0 Settings| JuaniEscritoriolOpenOffice.org 2.0 Installation Files |

Para continuar

Space required; 95, 9MB
Space available: 64,968

[ < Back “ Unpack ] [ Cancel ]

Aungue te recomendamos que los dejes tal y como estan, si
quieres, puedes guardarlos en otro sitio, a tu eleccion, basta con
utilizar el boton y elegir una nueva carpeta de destino. A
continuacion, pulsa para continuar.

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation Q‘E|Pg|

A p,a'rtlr de ESte moment'oi Please wait while the installation files are being unpacked. 0‘—"-—* iCE.Drgz.o
comenzaran a aparecer una serie | _ '
de ventanas que te iran | CEEE )
indicando, por medio de una | “=*
barra de progreso, que el
proceso esta en marcha.

TN
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Finalmente, aparecera una que te informara de que estas ante
el Asistente (Wizard) de instalacion del programa.

i QpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

@Sun

rTiCoEyEtamE

Welcome to the Installation Wizard for
OpenOffice.org 2.0

The Installation Wizard will install OpenCffice.org 2.0 on your
computer, To continue, click Mext,

Build contributed in collaboration with the community by Sun
Microsystems, Inc, For credits, see:
http: f fuawna, openoffice . orgfwelcome fcredits . bkl

e —_

Es el momento de hacer clic sobre el boton para
comenzar.

4. Ahora mostrard la ventana con el acuerdo de licencia. No te
asustes, no tienes que firmar nada, solo se te advierte de los
compromisos que debes asumir en el supuesto de que quieras
distribuir el programa (y éste no es nuestro caso).

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

License Agreement

Please read the Following license agreement carefully,

=

{icense 2
Thiz product 15 made avalable subject to the terms of GHU Lesser General
Public License Version 2.1. & copy of the LGPL license can be found at
http:fwwrw, opencffice. orgflicense html ==

Hasta que no le indiguemos que
aceptamos la licencia...

Third Party Code. Addition t notices and lcense terms
applicable to popd the Software are set forth i the

O

{*)1 do not accept the terms in the license agreement

W

... ho se activara el botén

cepk the terms in the license agreement 2 n
que nos permite continuar
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Eso si, no te permitira continuar la instalacion mientras
no marques la aceptacion de las condiciones impuestas por las
licencias GNU. En ese momento el botén se volvera
activo y podremos continuar, picando sobre él.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

&l 5. Sj decides avanzar, entraras en la
ventana de configuracion de los
datos de usuario. OpenOffice.org
i utilizard esta informacion para
| o personalizar tus documentos, pero
T no es obligatorio que la
cumplimentes si no quieres. En
cualquier caso siempre podras

Install this application For: hacerlo mé,s adEIante dESde el

+J Arvone who uses this computer (all users)

Customer Information \ =

Please enter wour information.

2.-"Clic" en el botén Next

S e propio  programa, una  Vez
instalado.
1.-Marcar Ao B [ <Back || Mext> [ Concel | También aqui debes elegir el

ambito de la instalacion del programa:
si sera para todos los usuarios del ordenador (primera opcion), o
solo para el usuario actual, el que inici6 la sesion (segunda opcion).

Sea como sea, deberas pulsar otra vez para continuar.

6. Entraras en la ventana de seleccidn del tipo de instalacion.

i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

Setup Type

Choose the setup type that best suits vour needs,

Please select a setup type,

%;umplete

ﬁ &l program Features will be installed, (Requires the most disk

space. )
% Custom

Choose which program Features wou want installed and where they
! will be installed. Recommended For advanced users,

Instalacion normal

Para usuarios avanzados

Para continuar

< Back Mext = Cancel

Nuestro consejo es que utilices la opcion & Complete
salvo que dispongas de poco espacio en tu ordenador. En este
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altimo caso usa (& custom, PEro tendras que elegir qué cosas
quieres instalar y cuéles no,

Y, de nuevo, para continuar.

7. La préxima ventana nos permitira asociar
los tipos de archivo de Microsoft con los
de OpenOffice.org, de manera que

5 OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard

File Type

Select the file bypes For which you want OpenCffice.org 2.0 to be the default
application,

OpenOffice.org 2.0 can be set as the default application to open the Following file types. Cuando hagamos CIiC SObre Un documento
This means, for instance, that if you double click on one of these files, OpenOffice.org 2,0 . .
lepent et ot creado desde la suite de Microsoft (Word,
[ Mirosot ord Documents Excel o PowerPoint), serd abierto desde
D Microsoft Excel Spreadshests OpenOfﬁce.Org .
f Microsoft PowerPoint Presentations R
Ante la.duda no marcar ninguna.opcién Ten esto muy presente: si el ordenador
Aot ik sl donde estas instalando esta suite es usado
por mas usuarios, los cuales puede que no
< J_mee> [ || quieran usar OpenOffice.org para sus labores

ofimaticas, nuestro consejo es que te evites
conflictos desmarcando todas las casillas. Asi cada uno
trabajara en el entorno que desee, sin interferir con los archivos
de los demas.

Si el ordenador es de uso exclusivo, tu decides. Sea cual
sea la opcion que elijas, pulsa para concluir la
instalacion del paquete. Se abrird su dltima ventana de
seleccion.

8. Aqui tienes pocas opciones donde elegir: [_<e ] para volver
a la pantalla anterior si precisas modificar algin parametro;
[_cnel ] para detener el proceso; o
i OpenOffice.org 2.0 - Installation Wizard i para dal’ C0mlenZO al proceso
installation Wizard Completed de instalacién que podra tardar desde
unos segundos a unos minutos,

The Installation Wizard has successfully installed - -
Open0ffice.ora 2.0, Click Firish to exit the wizard, depend iendo de la potencia del

ordenador.

En cualquier caso, espera a que la
barra de progreso llegue al final y a que
aparezca la ultima ventana indicadora de
que el proceso se ha completado con éxito.

iEnhorabuena! Pulsa en y
la suite OpenOffice.org estard completa y
perfectamente instalada en tu equipo.
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Actualizacién al Castellano

Ahora ya podemos actualizarlo al idioma de Cervantes. Los
pasos son similares a los que ya has dado hasta ahora, asi que no te

sera dificil:

9. Localiza de nuevo en el CD-ROM del curso, la carpeta
[ recursas, Una vez en ella, accede a la carpeta (=) windows 'y haz
doble clic sobre el archivo = ooo_z.0.35 060531 _win32inkel_langpack_es.exe |
También puedes hacer clic aqui para comenzar automaticamente
la instalacion (en este caso, recuerda las posibles ventanas de
aviso de seguridad que tienes que superar).

10. Llegaras a la ventana del diadlogo de bienvenida que ya conoces,
solo que ahora esta en castellano (jque alivio!, ¢ verdad?):

Preparacion para la instalacion de OpenOffice.org 2.0 E|§|g|

—
OpenOffICEDrg 2 .0 Los archivos de instalacidn se debsn descomprimit v copiar

|

2 -\
Y

Gracias por descargar
OpenOffice.org 2.0.

en el disco duro con el fin de prey r la instalacidn. &
continuacidn, comenzara de manera automatica la instalacion
de OpenOffice.org.

Haga clic en 'Siguiente’ para continuar,

[Siguiente:»] [ Cancelar ]

Para continuar con la instalacion, pulsa [siguents > ],

11. Se abre una nueva ventana con informacion acerca de donde se

Carpeta de destino

Espacio requerida: 18.6MB
Espacio disponible: 1.4GE

Los archivos de instalacion de OpenOffice.org 2.0 se descomprimirén » guardaran en la
carpeta que aparece a continuacion. Si deseara guardar OpenCffice.org en una carpeta
diferente, haga dlic en 'Buscar' para seleccionar okra carpeta.

f"\‘o\,‘ﬁ)‘pel%b‘F‘F‘ice.org 20 Languagé Pack (-E.spa‘ﬁ“o‘l‘)“ln“s‘l;a\.Ila.t.ion.I.=\Ies ]

?;1 aracion para la instalacidn de OpenOffice.org 2.0 u E@
Seleccionar caipeta -
Seleccione la carpeta donde guardar las archivos BT "
descomprimidos. 0pen0‘fflce.org 2.0

< Akrds ﬂDescDmprimirD[ Cancelar ]
e —

WRITER

van a guardar los archivos que vamos a
descomprimir, y que, como en el caso de antes,
cuando lo haciamos en inglés, nos indica en qué
carpeta lo va a hacer, aunque también nos
ofrece la posibilidad de hacerlo en otro lugar.

Seguro que has reparado en el error de

traduccion que se ha cometido, en el texto de la

ventana, al indicar que para guardar los archivos en

otra carpeta distinta debemos hacer clic en
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“Buscar”, cuando en realidad el boton para hacerlo se Ilama

[exenivar... ], Por esta vez, pase.
Pulsa sobre para continuar.

12. De nuevo, después de algunas ventanas informativas, el
programa nos da la bienvenida:

i OpenOffice.org 2.0/ Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard |Z|

Bienvenido al Asistente para la instalacion de
DpenDffice.org 2.0 Language Pack (Espafiol)

El Asistente para la instalacion instalara OpenOffice.org 2.0
Language Pack {Espafioly en el eguipo, Para continuar, haga
clic en Siguiente.

Build apartada en colaboracidn con la camunidad por parte de
Sun Microsystems, Inc. 5i desea ver los créditos, consulte:
hittp:f femany, openaffice, org/welcome/credits, html

[ Siquiente = ][ Cancelar ]

Si quieres continuar es necesario que pulses sobre [_siuents> ],

13. Una vez maés es necesario aceptar los términos de la licencia,
que aunque no estan traducidos, basicamente nos indican que
nos dan permiso legal para copiar, distribuir y/o modificar el
programa con la Unica condicidn, en el caso de hacerlo, de poner
a disposicion de toda la comunidad de software libre, el cddigo
fuente.

Acuerdo de licencia

Lea el acuerdo de licencia detenidamente,

L icense )
This product 15 made available subject to the terms of GNTT Lesser General
Public License Version 2.1, A copy ofthe LGPL license can be found at
hitp:ifwrwrw opencffice. orgflicense html ==
Hasta que no le indiguemos que

aceptamos las condiciones impuestas...
Third Party Code. Additional copyright noti ENSE terms
applhcable to portions of € are set forth m the 3

" ... no se. activara el botén

O que nos permite continuar
(%) Mo acepto los términos del contrato de licencia

pto los términos del contrato de licencia

< Ankerior Siguiente = Cancelar
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5 OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard

OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol)

Compruebe |a carpeta de destino.

El Asistente para la instalacion de Openffice.org 2.0 Language Pack {Espariol)
ha encontrado una version de OpenOffice.org 2.0, La version se actualizara.

Para continuar, haga clic en

=

Instalar Opencffice.org q:g Language Pack (Espafiol) en:
Ciarchivos de programatpencffice.org 2.0

[ < fAkras qL Siguiente_;-j)[ Cancelar ]

i OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard

Listo para instalar el programa

El asistente esta listo para comenzar la instalacian.

Haga clic en Instalar para comenzar el proceso de instalacian,

Si desea comprobar o modificar las opciones de instalacion, haga dlic en Anterior. Haga dlic
en Cancelar para cerrar el asistente.

[ < fAnterior K Instalar _)[

Cancelar

]

CAPITULO |
Marcamos la opcidn
(%) Acepto los términos del contrato de licencia y

pulsamos sobre

14. Esperamos a la ventana que nos
indica el lugar de nuestro ordenador
donde se guardara el programa y nos
permite, como siempre, cambiar la
ubicacién, en el caso de que no
queramos que lo haga en esa carpeta.
Seguimos, pulsando sobre [siguerts > |,

15. Y de nuevo la ventana de la ultima
oportunidad: [_<at=ir | para volver
hacia atras y revisar/modificar alguna
opcion anterior; [_cancser ] para salir
de la instalacion sin finalizarla; o
continuar con nuestra instalacion

pulsando sobre [__nstaar__J:

El  programa comienza la
instalacion y momentos despues nos
avisa de que todo se ha realizado
satisfactoriamente.

En cuanto hagamos clic sobre el

boton [_Frszar ], tendremos nuestra suite OpenOffice.org
actualizada al castellano.

s OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaiiol) - Installation Wizard E|

Finalizado OpenOffice.org 2.0 Language Pack
{Espaiiol) - Installation Wizard

Installation \Wizard ha instalado OpenOffice.org 2.0 Language
Pack (Espariol) correckamente, Haga clic en Finalizar para salir
del asistente,

——
C oD

WRITER
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Llegados a este punto, si ya has hecho esta operacion
anteriormente, puede que el sistema te solicite reiniciar el
ordenador para que la actualizacién tenga efecto:

i& OpenOffice.org 2.0 Language Pack (Espaf... |2|

Crebe reiniciar el sistema para gue los cambios de

& corfiguracion efectuados en QpenOffice.org 2.0
Language Pack (Espafiol) surtan efecto, Haga clic en Si
para reiniciar ahora o en Mo para reinicar mas adelante,

s 1 [

iFaltaria mas! Un clic sobre el botén LS| un

pequefio descanso mientras el ordenador se reinicia y de nuevo
a la faena.

Instalacion para Linux

Si trabajas con Linux, es probable que ya tengas instalado

esta suite ofimatica, pero si no es el caso y deseas instalar
OpenOffice.org en tu entorno Linux sigue al pie de la letra los
siguientes consejos:

1.

Inicia la sesion con tu nombre de usuario (no se necesitan
derechos de administrador para una instalacion de un dnico
usuario).

Arranca la interfaz grafica X Window.

Acude a la carpeta |2 Recursas del CD-ROM. Dentro de ella
verds la carpeta @inx  que contiene el archivo
I@l[:":::nzu_z.IZI.3r|:5_IIIE-IZI53IZI_Linu:-:Intel_install.I:.Enr.tar para la primera version
que tenemos que instalar, en inglés, y un segundo archivo
E@Gﬂﬂiuzu_z.lil.3r|:5_IIIEuIII53III_Linu:-:Inlzel_Ian|;||:|Eu:|=\1_n35.tar.gz para su posterior
traduccion al castellano.

Sigue sus instrucciones. No diferiran mucho de las explicadas

para la version de Windows. Echales un vistazo para ponerte en
situacion.
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Y si lo que quieres es descargar la ultima version del
programa, acude a la direccion de Internet:
http://es.openoffice.org/programa/index.html y utiliza el link de
descarga que corresponda a tu sistema operativo.

Uz ar Pagsword: Login | Raqigtar | Leain b

Oﬁ(ﬁﬁce.org

Home Download Support Contributing Projects My pages About

Projacts = @

es.openoffice.org

Descargas OpenOffice.org

Comunidad

En esta seccion encontrard los enlaces de descarga para las dltimas versiones de suite ofimatica
Ayuda Openoffice.org &n su version en espafiol.

Descargas Version Estable: OpenCffice 2.0.2

La dltima version en espafiol estable de OpenOffice.org 2.0.2 Con ella podra disfrutar de
OpenOffice.org en espaiiol sin necesidad de instalar ningun componente adicional. Esta
Diccionarios wersikoaucute; n sin embargo no es la mas actual.

Seleccione su siskema operativo y descargue el archivo de instalacion.

Salecdona du Sirtemas Oparstive

Selecdans lugar de descarga -

Dascargar

Versidn de desarrollo: OpenOffice.org 2.0.3RC5

Esta as la dltima version de OpenOffcie.org, sin embargo no estd disponible en espanol. Puede
traducirla usando los paguetes de idiomas.

Seleccione el sistema operativo en el que va a instalar Openoffice.org, si tienes problemas
mandame un mensaje .

Instalacion de los Diccionarios

Otra de las cosas que has de hacer una vez operativo el
programa, y antes de empezar a trabajar con él, es instalar los
diccionarios disponibles, al menos el gramatical y el de sin6bnimos.
De esta manera aumentaran las prestaciones, pues podrés realizar
correcciones automaticas en los documentos o disfrutar de
sinbnimos que te ayudaran en la redaccion del texto. Ya veras todas
estas cosas mas adelante, pero por ahora centremonos solo en su
instalacion.

Veras, hay varias formas de hacer esto. Puedes hacerlo
on-line, es decir, con la conexion a Internet activa, u off-line, o sea,
sin ninguna conexion a Internet, y desde el propio CD-ROM. Te
explicaremos las dos formas, pero la mejor siempre seré la primera,
ya que, como los diccionarios se van actualizando cada cierto
tiempo, puede que cuando leas este documento el numero de
palabras incorporadas haya crecido suficientemente como para
hacer atractivo este método de instalacion. Ahora bien, si no
dispones de una conexion rapida a Internet, tal vez consideres que
el tiempo necesario sea excesivo y prefieras el segundo método de
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instalacion, desde el propio CD-ROM que acompafia estos
contenidos.

Disponemos de una extraordinaria herramienta capaz de
instalar los diccionarios, tanto para las versiones Linux como
Windows, del programa. Se trata de [E|oicooe-1.6.504 que encontraras
en la carpeta |[5) Recursos - () Diccionarios, del CD-ROM vy que ademas
sirve para las instalaciones on-line y off-line.

En realidad, Elbicoce-16.s:0 €S Una macro ejecutable desde
Writer, asi que es necesario tener instalado previamente el paquete
de programas OpenOffice.org (cosa que ya has hecho
anteriormente). Una macro es algo asi como una serie de
instrucciones que se iran ejecutando secuencialmente, pero eso no
debe preocuparte; por ahora solo has de hacer doble clic sobre el
archivo en cuestion para que se desencadene el proceso de
instalacion, a modo de Asistente, que nos ird haciendo una serie de
preguntas necesarias para llevar a buen puerto el alojamiento de los
diccionarios.

Sigue estos pasos:

1. Haz doble clic sobre [Epicoce-1.6.5:4 y acepta el uso de la macro

pulsando sobre el botdn [ Habitar macras |

Aviso de seguridad

& A\Dic000-1.6.5%w

El documento contiens macros,

Clic en

Las macros pueden contenet virus, La
documento siempre es segura, Sid
funciones que &stas proparcio

I.[ Habilitar macros n‘;{nhabllltarmacrns] [ Ayvuda ]

activacion de macros para un
ckiva las macros, puede perder las

2. En este momento, si no lo tenias ya abierto, se abrird nuestro
procesador de textos Writer y comenzarad la ejecucion de la
macro presentandote la siguiente pagina informativa:
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DicO0Oo

. bbpnrapcku - Francais . Norsk nynorsk
. Catala - nMay . PolsKi

- Cymraeg - Italiano . Portugués

. Czech . Kurdi . Romanian

- Danish . Latviski . Slovak

. Deutsch - Lietuviy . Slovenian

- English . Magyar . Cpncku

- Espanol - Nederlands - Srpski

Norsk bokmal . Svenska

sobre él. Esta accion te llevara a la pagina correspondiente:

WRITER

DicOOo

Version 1.6

DicOOo es un mago gque permite instalar diccionarios faltantes.

Pulse el botén para ejecutar el asistente de DicOOo:

Ejecutar DicOOo

Cuando termine, salga de OpenOffice.org v el Inicio répido de OpenOffice.org.
Reinicie OpenOffice.org y vaya al cuadro de didlogo del menu
Herramientas=0pciones=Configuracion del Idioma=Linglistica v seleccione los
nuevos diccionarios.

See jnstallation details

Este asistente estd disponible bajo los términos de la licencia LGPL, que se
puede ver agul
http:/fwww . opensource.orglicenses/Ilgpl-license.php

Autor: Laurent Godard — © 2003-2006 - LaurentGodard@openoffice.org

Con una poco afortunada traduccion te invitara a
continuar haciendo clic sobre el boton Ejecutar DicOOo:

Desde aqui elegiras el idioma de instalacion, haciendo clic
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. Comenzara el Asistente de instalacion. Aqui es donde decides si

la instalacibn ser& on-line o no. Depende de
[ tnstalacién con un paguete de diccionarios va descargado . S§ NO marcas esta
opcion estas eligiendo la instalacion desde Internet (on-line, la
mas aconsejable); si la marcas, la instalacion sera desde el CD-
ROM (off-line, recuerda).

Bienvenido al Asistente para instalar diccionarios

El asistente se conectard a www,OpenOffice.org para recuperar la lista de los diccionarios de
ortografia, separacion por silabas v sindnimos disponibles para kodos los idiomas soportados,
Debe estar conectadao a internet v tener los permisos adecuados para los archivos de
Opendffice.arg

Mota: Instala solamente diccionarios requeridos. Demasiados instalados {mas de 10)
puede degradar el rendimiento de OpenDffice.org.

[ 1nstalacién con un paquete de dictionarios yva descargado

) Modo usuario
(%) Modo Administradar {necesita permisos de escritura)

Cambiar el idiora de Dicod a: ;Espaﬁul |

fe) Laurerk Godard - 2003-2006 [ Siquiente= = ]

No modifiques el resto de opciones del cuadro de dialogo.
Empezaremos por indicarte los pasos necesarios para la
instalacion on-line, asi que pulsa sobre [ siquentez> .

Instalacion desde Internet (on-line)

4.

AseguUrate de estar conectado a Internet, pues en la proxima
pantalla del Asistente realizards las acciones de descarga y
seleccion del/los diccionario/s que te interese instalar. Empezara
por el diccionario de ortografia.

Haz clic en el botén

[ Recuperar la liska

] Diccionarios de Ortografia BECU perar Ia l iStal espera

|Spanish {Honduras
|Spanish {Mexica)
|Spanish (Micaragua)
|Spanish {Panama)
|Spanish {Paraguay)
|Spanish (Peru)

]:Spanish [Spain)
= B e e
|5panish {venezuela)
| Swedish (Sweden)
Ukrainian {Ukraine)

|ttelsh (Wiales)
|2ulu (AFrica)
:Welsh [tales)

e} et Gt - 20032005 | {{.ﬁ.ntm [ Siquiente == |

|| Pulse el botdn para redbir |a lista de diccionarios a que deSC&rgue IOS datos
o] y luego desplazate con la
barra hasta el diccionario

e e y seleccionalo con un clic.

Si quieres seleccionar
varios diccionarios, debes
hacer clic sobre cada uno
de ellos, pero
manteniendo pulsada la
tecla Ctrl en el teclado.

Puede seleccionar mas de un idioma
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Finalmente, continla con [ sidente=> |,

5. Pasamos a la descarga de los diccionarios de separacion por
silabas y de sindnimos, donde realizaremos el mismo proceso
que en el punto anterior, avanzando también con el boton

[ Siquiente > ]

Dic00o0 - 1.6 Dic00o - 1.6
I Recuperar |3 lista I I_chclonarlns de separacin por silabas l | [ ] Recuperar |a lista l ] Lchcmnarlos de sindnimos I

Pulse el hotdn para recibir a lista de diccionarios Engllsh (Zlmba e
disporibles French (Belgium]
French (Canada)
French (France)
French {Luxembourg)
French (Monaco)
French {Switzerland)
German {Austria)
German (Germany)
German (Liechtenstein)
German {Luxembourg)
German {Switzerland)
Morsk {Morway)

T e
Z [ wanish £Spain)
() Lo Goard - 2052005 <<Anter|ﬂ~” Siquignte l Cancelar A7 Louerm Goeer, 2020 “<Anterior q Siquisnte s>

Spanlsh (Ecuador)
|Spanish (El Salvador)
|Spanish (Guatemala)
|Spanish (Honduras)
Spanlsh ({Mexica)
Spanlsh (Micaragua)

|| Pulse el botén para recibir la lista de diccionarias
—| disponibles

Puede seleccionar més de un idioma Puede seleccionar mas de un idioma
Oprima 'Proximo’ para procesar diccionarios de

sindnimos,
|Spanish {Panama)

|Spanish {Paraguay)
iSpanish (Peru)

Spanish (5 |: i)
T =
Spanlsh (Venezuela)

Swedlsh(Sweden)
Ukralnlan (Ukraing)

6. La macro comenzard ahora a descargar todos los diccionarios
seleccionados, recalculando primeramente el tamafio de la
descarga y permitiéndote revisar las selecciones anteriores por
medio del boton [___<=anterior _J:

Dic00o - 1.6 X

fhora, el programa descargara los diccionarios seleccionados los v inskalara

Mota: Instala solamente diccionarios requeridos. Demasiados instalados (mas de 10)
puede degradar el rendimiento de OpenOffice.org.

Mo descargar diccionarios va instalados {no se actualizan)

Tamario de la descarga: 1,26 ME

e T e [ < <Antetior ] L Siquiente == n

Si todo esta correcto, desmarca la opcién No descargar
diccionarios ya instalados, para que se instalen los mas
actuales y pulsa[__ sadente>> | para continuar.
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7. Una vez terminada la descarga, bastara con hacer clic sobre el
boton | Final |

Dic00o - 1.6 X

La instalacion de los diccionarios seleccionados ha kerminado
Para ver informacion importante sobre los diccionarios, seleccione la casila de debajo

Debe reiniciar Opendffice.org v el Inicio répido para acceder a los nuevos diccionarios en
Herramientas >Opciones =Configuracion del Idiama

Gracias.

[ Leer los ficheros de informacién de cada diccionario instalada

e} Laurent Godard - 2005-2006 I Final |

Instalacion desde el CD-ROM (off-line)

Si prefieres la comodidad y rapidez de la instalacion de los
diccionarios que ya vienen incluidos en el CD-ROM, estas en el
apartado adecuado. Pero ten presente que pueden no ser muy
actuales.

Repite los pasos 1, 2 y 3 anteriores, pero esta vez debes
marcar la opcion:

Dic00o - 1.6 X

Bienwenido al Asistente para instalar diccionarios

El asistente instalars los diccionarios de ortografia, separacion de silabas v sinonimos disponibles
para los idiomas soportadas en el paguete.

Dependiendo del modo de instalacion, debe tener los permisos necesarios para los ficheros de
OpenOffice.org,

pétala solamente diccionarios réfueridos. Demasiados instalados {méas de 10)
d¢f degradar el rendimiento de OpenOffice.dry

istalacion con un paguete de diccionarios va descargado

Seleccione un paguete de idioma Iras'l,Ren:ursos'l,Din:cionari-:s'l,les_ES-pack.zi Il Exarninar..

) Modo usuario
(%) Modo Administradaor (necesita permisos de escritura)

|

Cambiar el idioma de DicQO a: ;LEspaﬁoI

Cancelar e} Linrent Gaddard - 2006-2006
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4. Ahora, usa el boton para indicarle al programa de
instalacion, donde esté el diccionario. Lo tienes en el CD-ROM,

en la ubicacion I0) Recursos

- |3 Diccionarios , se llama

y

[l es_ES-packzip, (También encontraras los diccionarios catalan,
0D ca_ES-pack.zip, y gallego, B ol_ES-pack.zip),

Buszcar en: | | Diccionarios

x| « @Bk E-

@ca_ES-pack.zip

&

Documentos =i
recientes

=

Escritoria

&

Mis documentos

Lo

=
=
o

Mis sitios de red  Nombre: |es_ES-pac:k.2ip

Abrir

B
|

Tipa: ]

Cancelar

Seleccionalo y usa primero el boton y después, al
regresar a la ventana anterior del Asistente, el [_saente>> ],

5. Ahora instalaremos el diccionario de ortografia, seleccionando

el idioma en

[ Siguiente:> ]:

DicO0o - 1.6

|[Espafiol {Cuba)
iEspaﬁl:uI (Dominican Republic)
iEspaﬁDI (Ecuadar)

{Espafiol (El Salvadar)
|Espafiol {Guatemala)
Espafiol {Honduras)

iEspaﬁDI (Mexica)

[Espafiol (Micaragua)
|Esparfiol (Panama)

Espafiol {Paraguay)

iEspaﬁn:nI (Peru)

' |Esparial {Spain)
A

Ll LIFLCL :|

iEspaﬁDI (vWenezuela)

e Laurent. Godard - 200532006

la lista y pulsando,

como no, el botén

Diccionarios de Ortografia

Puede seleccionar mas de un idioma

Cprima 'Proximo’ para procesar diccionarios de
separacian sildbica,

< < Ankeriar

i Siquienke = =

WRITER
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6. Haz lo mismo con los siguientes diccionarios. Pulsa
__sauene=> ] en cada caso y aparecera la ventana de aviso de

comienzo de la instalacion. Otra vez [ Sauene>> | para
continuar.
DicO0o - 1.6 X]

E)icciunarius de separacion por silahasl

Espa-ﬁ-:ullilful:-a]l a| Puede seleccionar méas de un idioma
|Espaficl (Darninican Republic) i e oo
\Espafiol (Ecuador) Oprima 'Proximo’ para procesar diccionarios de

EEspaﬁnI (El Salvador) Hnllnlaz
|Espariol (Guatemala)
|Espafial (Honduras)
|Espafiol (Mexica)
EEspaﬁnI (Micaragua)
|Espariol (Panama)
|Espafial (Paraguay)
|\Espafiol (Peru)
! allBuecka Bira)

\Espaniol (Spain)
: )

LIgl i Ty
|Espaficl (Yenezuela)

o) Laurant. Godard - 20052006

< <Anteriar ' . Siquiente ==

Finalmente, iras viendo el proceso de instalacién, hasta
llegar al ultimo cuadro de didlogo del Asistente, igual que en
caso on-line, donde sdlo debes hacer clic sobre

Activacion de los Diccionarios

El instalador incluye los nuevos diccionarios en la suite, pero
es necesario activarlos para que sean reconocidos y podamos
disfrutar de ellos desde Writer.

Ahora tendras que hacer algunas operaciones que quizas te
resulten extrafias, pues aln no has trabajado con
el programa y te encontrards con pantallas
desconocidas, pero hazlas mecanicamente y no te
preguntes por qué son asi, simplemente sigue
fielmente estas orientaciones:

[E-}| Documento de texko

f_’; Hoja de calculo

{.--1' Presentacian

7 Dibujo

E Base de datos
i'_ﬂ'l Desde plantilla

1. Asegurate de que OpenOffice.org no se este
ejecutando. Si dispones del pequefio icono de
inicio rapido (que esta en la barra de
tareas, en el llamado area de notificacion,
cerca del reloj), entonces debes cerrarlo

_=] Abrir documento

v Cargar OpenCffice,org al iniciar &l siskema

Finalizar el Iricio rapido
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también. (Haz clic con el botdn derecho del raton sobre él y
el |ge |Finalizar l Inicio répidu:u|)_

2. Ahora tienes
que arrancar

Opendffice.org Base

7—-
) Programas
@

COpenioffice.org Calc

Y 2

2 Y E) Juegos OpenOffice org Draw erter. Para
i Lﬂ_j Maqueta 3 Opendffice.org Impress
= Corfi i 3
opypracin @ Mational Instruments CYI € I I 0 acu d € al

IR

botén
y desde
Todos los programas [ -
i opmottizaraz0, Selecciona @& cenotficeorwrier, (Esta es
una de las maneras que te ensefiaremos para
iniciar el programa).

m Mational Instruments LabWIEW 8.0

oporke técnico y

Ejecutar...

Cerrar sesign de Yavo,.,

Apagar gquipo...

Se abrira el programa Writer, pero, al ser la primera
vez que lo haces (si no es asi, continda en el paso 8), tendras que
hacer algunas operaciones previas. Se trata de seguir una serie de
pasos cuya mision es informarte del acuerdo de licencia y darte la
opcion de registrarte, si lo deseas, para estar informado de todo lo
relacionado con las Gltimas novedades
S referentes al programa. Solo tendras
e st o i pr ol erdo de enn, b onsierercnde s | JUE A@cerlo una vez, asi que vamos a

usuario de OpenOffice.org 1,1.2 v el registro de Opendffice.org.

2. Acuerdo de licencia e I IO
.

Haga clic en 'Siguiente’ para continuar.

= Bienvenido a OpenOffice.org 2.0 QIEI@

3. En el paso 1, el programa te
presenta una  pantalla de
bienvenida, desde la que tendrés
que avanzar usando el boton

- e 4. El paso 2 te mostrard, una vez

maés, el ya conocido acuerdo de
_ licencia. Para obligarte a leerlo,
~ Bienvenido a OpenOffice.org 2.0 0 O al menOS a tener que
Pasps = 2 0 Siga estos pasos para aceptar la licencia V i S u al i Zar I O e nte ro ’ n 0 ti e n e
1. Bienvenido 1. Lea‘el :cherldo de Iicengia completo, Utilice la barra de desplazamiento o el . , ,

; baotdn 'Bajar’ de este didlogo para leer el texto completa de la licencia. actlvo au n el boto n ’
2. Haga clic en 'Aceptar’ para aceptar las condiciones del acuerdn. pe ro en Cuanto arrastres el
R WAt | deslizador lateral o utilices el

Faund at htkp:f s, opencffice. orgflicense. hirml , - s
boton s ), te dejara

Third Party Code. Additional copyright notices and license terms

s ion et s ot o i continuar, bastando para ello con
ASRNA un clic sobre el boton

------------------------------------ final del texto...
=

. Acuerdo de licencia

all trademarks and reqistered trademarks mentioned herein are the
property of their respective owners,

...y se activara x
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= Bienvenido a OpenOffice.org 2.0

Pasos Transferir datos personales

Casi todos los datos personales de la instalacidn de OpenCffice.org 1.1.2 son
vilidos también en OpenCffice.org 2.0,

1. Bienvenido

2, Acuerdo de licencia

Sino desea volver a usar ningdn valor de OpenOffice.org 2.0, deseleccione la
casila de verfficacian.

5, Datos personales

4, Mombre de usuario

5. Registro

Cancelar

<< Regresar ]C Siguiente == }

= Bienvenido a OpenOffice.org 2.0

Pasos Escriba méas abajo su nombre completo e iniciales

El nombre de usuario se utilizard en las propiedades del documento, las plantilas
v cuanda reqistra los cambios efectuados en los dacumentos.

1. Bienvenido

2. Acuerdo de licencia

3. Dakos personales

4, Mombre de usuario Mombre
5. Registro Apellidos
Iniciales |

1.- Cumplimentar estos campos de forma optativa

2.- Para continuar pulsar en.... %

<<pegresar || Siuiente >>

Cancelar

== Bienvenido a OpenOffice.org 2.0

Pasos Registro de OpenOffice.org

B

Ahora puede registrarse coma usuario de OpenOffice.org. El registro
es voluntario, no abligatario.

1. EBienvenido

2, Acuerdo de licencia
Al registrarse, recibird informacidn acerca de las novedades

3. Datos personales relacionadas con este producta.

4, Mombre de usuario

() Quiern registrarme més tarde

O Mo quieto registrarme

() a estoy registrado
1.-Marcauna de las cuatro pciones
2.- Pulsa.sobre...

Le deseamos un trabajo ameno v exitosigon el nuevo Opendffice.org.
Para salir del asistente, haga clic en ‘Finaliza

[ | 5o ||

Finalizar ] [ Cancelar ]

WRITER
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5. El paso 3, Datos personales, SOl0

aparecera si dispones de una
version anterior del programa y
deseas transferir los datos de
configuracion a la nueva version
2.0. En cualquier caso, clic en
y continuamos.

6. Pasamos al siguiente paso,
Nombre de usuario. Si queremos
que nuestros datos aparezcan en
las propiedades de todos los
documentos que hagamos es el
momento de cubrir estos tres
campos. Si  preferimos el
anonimato basta con dejarlos en
blanco y continuar con un clic

en | siouente > |,

7. 'Y ya soOlo nos queda, para
finalizar con las labores de
registro, elegir una de las cuatro
opciones que nos presenta la
ventana gque son, como la propia
pantalla nos indica, voluntarias.

Un ultimo clic en

y volveremos a nuestra activacion
de los diccionarios.
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Ease de datos bibliogr afica

Asistente para combinar carrespondencia

Actualizar 3

Macros 3
Administrador de paquetes. ..

Configuracién del Filkro XML,

Personalizar. ..

10.

Opciones - Configuracion de idioma, - Lingiiistica

CAPITULO |

Ahora ya ves la ventana de trabajo de
Writer. No te dejes impresionar por su

aspecto. Acude a la opcion de menu
Herramientas — Opciones...

Se abrira un nuevo cuadro de didlogo,
lleno de muchas opciones, pero sblo
has de fijarte en la lista de la

izquierda, donde seleccionaréas
Configuracién de idioma — Linguistica.

Luego haces clic sobre el primer boton
para mostrar la ventana de
edicion de los distintos modulos de
idiomas disponibles.

OEE

HEAEE

OpenOffice.org o
CargariGuardar Lingdistica -

Configuracian de idioma Madulos disponibles deidi
e ||F :I

- \ -, nJtHfice. org Hunspell SpeliChecker &
- . M o ALTLlnux LibHnj Hyphenatar =
OpenOffice,org Wiiter] ¥ OpenCffice.org Mew Thesaurus

CE, ol

Opencffice. org Base
Gréaficos

Internet H‘E
v

Diccionarios de usuario

standard Todos
soffice Todos
[¥ sun Todos

ip IgnorenliList Todos s

Eliminar

Qpcianes

Revisar
Revisar p.
Revisar p.

Revisar mavisculas

Revisar &

ortografia mientras se escribe

alabras en maydscula
alabras con ndmeros

reas especiales v
P i b))

l

Aceptar ] [ Cancelar ] [ Avuda ] [ Regresar ]

Opciones

. fAleman

Idiama
REC,

o rl:o q rafla HE

REL,

[Alernania)
"5 pleman (Alemnania)
|]_ OpenOffice.org Hunspell m;: Albin i (Astia)

W Holandés (Paises B4,

|Separacién silabica v Aleman (Suiza) =

|r ALTLinus LibHnj Hyphenat Checo [ 2

|Diccionario de sindnimos Danés _

V¥ OpenOffice.org Mew Thed  Eslovaco _&egresar
2 B Espariol (Espafia)

11. Selecciona cada idioma que

1 hayas instalado y, por cada uno
de ellos, veras todos sus

diccionarios disponibles. Asi,
por ejemplo, en el caso del
Espafol (Espafia) disponemos
de los diccionarios de
Ortografia (OpenOffice.org
Hunspell  SpellChecker), de
Separacion sildbica (ALTLinux

1
v CpenCffice,org Hunspell SpellChecker
Separacion silabica
[v aLTLinwx LibHnj Hyphenator
Diccionario de sindnimos
v CpenOffice.org Mew Thesaurus

LIanj Hypheator) y de Sinénimos (OpenOffice.org New
Thesaurus). Si no lo estuvieran ya, marcalos haciendo clic

en su cuadro de verificacion . Esto los dejara registrados
y disponibles para su seleccién y uso desde cualquier

WRITER
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programa de la suite.

No olvides que debes repetir este paso con cada uno de los
idiomas que tengas instalados y hayas decidido usar. Eso si, aunque
el diccionario de Ortografia lo encontrards en todos los idiomas
disponibles, no sucede asi con los de Separacion silabica y de
Sinénimos.

12.Finalmente pulsa sobre para abandonar el

modulo de edicion.

Configuracion del idioma y seleccion de diccionario

1. Para terminar de hacer las cosas bien y no dejar ningin cabo
suelto, sin abandonar esta ventana de configuracion, selecciona
ahora la opcion Idiomas.

Opciones - Configuracion de idioma - Idiomas

Cpendffice.org i
Cargar/Guardar MalREA el
OMAgUTaCIonT e 101003 Interfaz del usuario

Esquema local
Opencffice.org Wiriter

Opencffice,org Writer\Web
OpenOffice.org Base

|ave de separador decimal Igual gque configuracion local {, )

[EREaREaR E3 R

Gréficos Hesprzdeterminada | |EUR € Espafiol (Espafia) v
A iRt e |
Idiomas predeterminados para los documentos
Oceidental |8 Espafiol (Espafia) v | }3
[Minguna] I

[Mingun
Solo para el documento actual
Asistencia para el idioma mejorada

[] Hahilitado para los idiomas s#fEticos

[ Hahilitada para Comples: Bt layout (CTL)

[ Acepkar ] [ Cancelar ] [ Avuda l [ Reagresar ]

2. Localiza en la lista y selecciona el idioma de uso en Interfaz de
usuario Y Esquema local. Esto hard que los programas de la
suite se adapten a los convenios del pais (moneda, etc.) y
considere como principal el diccionario de ese idioma.
Asegurate de que ocurre lo mismo con el resto de los campos
que lo precisen.

Idiomas predeterminados para los documentas . Sl despllegas Ia ||Sta |nfer|0r de

Cccidental

% Ezpafiol (Espafia)

Idiomas  predeterminados para los
documentos, comprobaras, por medio del
simbolo del corrector ortogréafico ", cuales
tienes activados.

Inglés (Belice) ~
Inglés (Canada)
"% Inglés (Estados Unidas)
Inglés (Filipinas)
Inglés (India) w
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3. Finalmente, pulsa y daremos por finalizadas las
tareas de configuracion. A partir de ahora dispondras de un
corrector ortogréfico para el idioma elegido por defecto.
Enseguida te explicaremos como utilizarlo.

La primera experiencia

De nuevo regresaras a esa pantalla inicial que se abrié cuando
arrancaste el programa Writer.

chivo Edtar Yer Insertar Formato Tabla Herramisntas Veptana Ayuda x

Br-sle FIBSR P LB o0 B

[Predeterminado | [Tmes ew Roman vz ~ NC 5 |§ ===

b

. e

B
5
&

)

[pagina 1/1 P | [100% | (msert | sto |[nve [ ][]

Si, entendemos tu angustia. Tuvimos esa misma impresion
cuando conocimos por primera vez el programa. Y es que, incluso
para un usuario medio, la primera toma de contacto con una
aplicacion del calibre de Writer resulta impactante. Su primera
pregunta puede ser: “...¢;Hace falta aprenderse tantas opciones y
menus para escribir una sencilla carta?...” Seamos francos, jNo!

En cualquier caso, no te dejes impresionar por la cantidad de
informacion y simbologia grafica que ofrece el programa, pues
estas aplicaciones aprovechan cada rincon de la pantalla para
ofrecer al usuario el méximo de datos posible. Eso si, nada esta ahi
para decorar, sino para informar. Pero nosotros solo iremos
revisando aquella informacion que, durante nuestro aprendizaje,
vayamos necesitando en cada caso y asi, poco a poco, iras
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descubriendo las herramientas necesarias para escribir tu carta, tu
informe..., o tu primer libro con ilustraciones, por ejemplo. Sélo
déjate llevar por las orientaciones y realiza cada una de las
actividades que te proponemos.

Si el aspecto de tu pantalla difiere en algunas cosas de la que
se presenta en las figuras de este texto, no te preocupes. Piensa que
cada ordenador puede tener diferente sistema operativo (el nuestro
tiene Windows XP, pero todas las explicaciones son validas para
cualquier otro que utilices). Ademaés, puede ser distinta la
resolucién o el numero de colores, pero sustancialmente no tendrés
ninguna dificultad para reconocer cualquier accion o estado que se
mencione.

Y no ha sucedido nada extrafio. Ya tienes Writer funcionando
y, aun siendo ésta tu primera experiencia informéatica, Windows se
encargard de que sea lo mas agradable posible, incluso cuando
decidas comenzar a teclear texto, que sera en breves momentos.

Como en todas las nuevas situaciones, al principio necesitaras
de tus mejores dotes de observacion y prudencia para identificar el
entorno; como cuando entras por primera vez en una gran superficie
comercial. Por eso tendrds que dedicar los primeros esfuerzos a
observar y ubicar los distintos elementos que forman parte del
programa Writer. Veras como, poco a poco, comenzaras a sentirte
cada vez mas seguro e identificado con la filosofia de trabajo del
programa.

Introducir texto

Escribir con Writer es de lo méas sencillo. De hecho, tan
pronto como inicies el programa ya puedes empezar a teclear.

archivo  Editar Ver |nsertar Formato  Herramientas  Weprana Ayuda

Ahora lo importante es, sobre

| | E= EE & + ¥ Ga .
[predeterminade | [Times new Rom: v | ,E‘ N C § E == |gisiEsE AVE tOdO, el espaC|0 grande y de
- i c T v e e an 0 fondo blanco de la ventana del
4« Hoja de papel - ¢
programa, que representa la hoja
5 Insercion § 7 Marco de papel sobre la que escribiras

@ =82 [i¢ == RmRLen @

Puntero d
ratén

"3

el texto, con un marco interior
en color gris (el éarea de
trabajo), que define los limites
gue no superara el texto cuando
escribas, y una linea vertical que
parpadea (| ), el llamado punto
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de insercidn, y que esta situada en la esquina superior izquierda del
area de trabajo.

& Sin nombre{ - OpenOffice.org Writer No confundas el punto

archiva  Editar Ver |nsertar Formato Herramientas VYentana foyouda de insercion con el puntero

| 7 E=@. Ba& . ( del raton, también una linea
= /% vertical pero con la forma |.

El=== 4

Si mueves el ratdn, veras
que este puntero es lo Unico
que se desplaza por la
pantalla. Ademas, ird
modificando su aspecto en
funcion del sitio donde se
encuentre o del objeto al que
apunte 0 que tenga
@ seleccionado. Seran cosas
) que irds descubriendo a
Puntero en zona que medida que avancemos, pero
permite escribir por ahora basta con que
recuerdes que sOlo  si
presenta la forma T que ya
conoces, significa que estas en una zona donde puedes escribir; en
cualquier otro caso sélo podras realizar acciones con los botones del
raton.

IPrede:ermlnadn :J |Tlmes Hew an:j |12 w
- . ) -

BE %

4 ";""E\‘:"?"'&'

AL L

Puntero en zona ue
no admite texto

Para entender mejor este comportamiento, mueve el puntero
del raton por la pantalla abandonando los limites de la hoja de papel

y veras como se transforma en una flecha %; €s0 s que estas en una

zona en la que el programa no espera que escribas texto, sino que,
probablemente, le indiques alguna orden o comando.

Antes de empezar a escribir, quizas necesites familiarizarte
con el teclado del ordenador. Es muy parecido al de la antigua
maéaquina de escribir, pero presenta muchas mas posibilidades. Fijate
en como esté dividido:
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El uso de las teclas es bastante obvio: cuando pulsas una tecla
alfanumérica aparece en pantalla la letra o simbolo que representa.
Pero no te duermas durante una pulsacién, pues la gran mayoria de
las teclas son autorrepetitivas y, transcurrido un tiempo, si no las
has soltado, comenzaran a repetirse sin paraaaaaaaaar (jPerdon!).

Escribe el siguiente texto tal y como te proponemos en la
figura, (incluidas las faltas de ortografia, que son intencionadas)
dejando el punto de insercion al final del parrafo (o sea, que no lo
cambies de linea).

#Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

archivo Editar  Wer Insertar Formato  Tabla  Herramientas Ventana  Ayuda X
‘B2 H= BESR V= R-& o SHE-v HOEET QA D
= imaEE A-Y-D -

L R R SRR SR RS- RN T RN RN - PR AIY- RIS s NG E RS F-T St DU LIS [T - S - S - T »

I

i byd | Predeterminado | | Times New Roman v | |12 ¥ N C 5 |=|=

S1 mientras gscrives este testo aparecen palavras subrayadas con una lnea hendulada en color rejo,
es cue Vriter tiene actibada (este documento estd heche con Writer) la opcién de revisar la
hottografia

Writer siempre comenzard la escritura de un texto en el lugar
donde esté ubicado el punto de insercién (de ahi su nhombre, pues
indica el lugar donde aparecera el proximo caracter que se teclee).
Y, por defecto, el punto de insercion en un documento en blanco,
como ya vimos, aparecera siempre en el extremo superior izquierdo
del area de trabajo (este punto se le conoce como la posicion home
del documento).

Pues bien, queremos que repares en algunos
comportamientos de todo procesador que se precie.

. ; Por un lado, puede que no hayas
La primera letra de un parrafo la . . . .
pone en mayiiscula de forma advertido que si has escrito la primera letra
automatica 7 = -
del parrafo en minuscula, Writer, de manera

mientras QSQJ automatica, la pas6 a mayusculas (ésta es

una de las multiples funciones que
acto toactA Aannara, incorporaeste programa para ayudarte).

Por otro lado, por cada caracter que escribas, el punto de
insercion se va desplazando un lugar a la derecha y cuando llegues
al final de la linea (o renglon), al contrario que en la maquina de
escribir, no hace falta forzar una nueva linea: el punto de insercion
pasa autométicamente al principio de la linea siguiente continuando
alli la escritura, por lo que podras escribir despreocupadamente.

WRITER 39



Supr

PROCESADOR DE TEXTOS

Si tienes que crear un nuevo
parrafo (después de un punto y aparte,
por ejemplo) o introducir alguna linea
en blanco de separacion entre parrafos,
es el momento de pulsar cualquiera de
las dos teclas Intro (también llamadas
Retorno de carro,
Return, New Line,...) que encontraras
en el teclado alfanumérico y en el teclado numérico
(también conocido como keypad).

Entrar,

5

Enter,

CAPITULO |

J-I—

(EEEE

TR

i) g+ -]
o) |l
4175
I

t]

Inta

Por cada

pulsacién sobre esta tecla, el punto de insercion se :
desplazara al principio de la linea siguiente y podras
comenzar a escribir el nuevo parrafo.

Si te equivocas durante la escritura del texto,
puedes usar la tecla Retroceso para eliminar los errores.

|4—
o—

Con cada pulsacion de esta tecla, Writer eliminara el
caracter que esta a la izquierda del punto de insercion. Asi, puedes
borrar todos aquellos caracteres que estan mal y, despues, volver a

escribir el texto correcto.

Para la misma tarea de borrar dispones
también de la tecla Supr (Suprimir) (=], solo
que ésta elimina el caracter que esta a la
derecha del punto de insercion. Podrés
encontrarla en el teclado de edicion y en el

teclado numérico.

2
]

Seguro que ya sabes que

.-

un espacio

|

Barra espaciadora. Una pulsacion equivale a

l

la forma de

incorporar

los

espacios de separacion entre las
palabras es utilizando la barra
espaciadora, pero ¢sabes coOmo

colocar

vocal? Muy fécil,

las tildes sobre una
pulsa

primero la tecla de la tilde [ (no aparecera nada en la pantalla)
y después la vocal correspondiente (y ya se mostrara acentuada

en la linea de texto).

WRITER

Si tienes que moverte por las lineas de texto que has escrito,
puedes hacerlo con las teclas de movimiento: esas cuatro flechitas
que haran que con cada pulsacién sobre cualquiera de ellas, el punto
de insercidn se mueva en la direccion que indican. Pero no intentes
salir de las lineas escritas, no te dejara.
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La faltas de ortografia

iEnhorabuena! Has creado tu primer documento. No es gran
cosa, pero has descubierto otra interesante posibilidad de Writer: es
un buen profesor de castellano y no deja pasar ninguna falta de
ortografia, subrayandolas con una linea roja ondulada.

¢Ninguna falta se le ha escapado? Hagamos recuento de los
errores encontrados: escrives, palavras, hondulada, Vriter, Writer y
actibada. ¢Y los errores no encontrados?: testo, linea y hortografia.

Writer es una palabra correcta, pero el programa la acusa
como error al no estar incluida en su diccionario. Del mismo modo,
testo no es interpretada como falta porque es una forma verbal
valida (del verbo testar: hacer testamento). linea es un caso
singular, pues hemos comprobado que viene incluida sin tilde (y
con ella también) en el diccionario de castellano del programa y no
acertamos a saber por qué, pues no le encontramos ningun
significado en el diccionario de la Real Academia. Finalmente,
hortografia no es considerada falta porque las palabras no se
procesan hasta que el punto de insercion no las abandona, bien con
un espacio de por medio o con un Intro (de ahi que antes, al escribir
el texto, te pedimos que dejaras el punto de insercién pegado a la
palabra). Si ahora le afiades un espacio al final o haces Intro,
aparecera la linea ondulada roja subrayandola.

O sea, que este procesador no es tan inteligente como se las
prometia. Y esto no s6lo le pasa a Writer, sino a todos los
procesadores de textos del mercado, de ahi que debes estar
expectante ante palabras que se presten a varias interpretaciones
(documentales, documéntales, esta, ésta, esta, vayas, vallas...) para
aplicarlas adecuadamente, pues el corrector ortografico las da por
buenas en cualquier contexto que se encuentren.

A pesar de todo, el programa pone a nuestra disposicion la
posibilidad de corregir las faltas de ortografia de dos maneras: o
arreglas tu mismo la palabra equivocada, o aceptas la sugerencia de
correccién que te da Writer.

En el primer método, la correccién manual simple, puedes
situar el punto de insercion delante del caracter equivocado.

1. ¢A queé esperas? Haz clic con el botdn principal del raton
(el boton izquierdo, recuerda) delante del caracter
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Texto capturado o
seleccionado

S1mientras esciiy
alavras subrayadas con

incorrecto y, sin soltar el
botdén, arrastra el puntero
hasta ponerse detras del

caracter erréneo.

2. Ahora suelta el boton y el

caracter aparecerd marcado en inverso, 0 sea, en blanco

sobre fondo

negro: mientras escriﬂes este...”

(téecnicamente decimos que has capturado o seleccionado

el carécter).

3. A continuacion
falta que borres

que esté seleccionada serd sustituida,

escribe el carécter correcto ("b”). No hace
el caracter capturado, pues cualquier cosa
de manera

Si mientras escribes este
alavras subrayadas con

-

automatica, por cualquier
caracter que teclees. Notaras
que desaparece el error
ortografico, pues  habra
desaparecido la linea roja

ondulada delatora.

Si fueran mas los caracteres a corregir, puedes capturar varios
a la vez y sustituirlos del mismo modo.

El segundo método de correccion ortografica, el manual
asistido, es mas deslumbrante y propio de una aplicacion

profesional:

testo aparecen

ortografia,

ralavras

subrayadas

ler tiene actibacEEEEE to e
Crkografia. ..
Incluir C

Ignorar kodo

AutoCorreccion  »

1. Haz clic con el boton derecho (o
botdn secundario) del raton sobre la
palabra incorrecta.

Junto al puntero del raton se
despliega un menu contextual que
contiene una lista con una o mas palabras
sugeridas para la correccion.

2. Coloca el puntero del ratén encima de
la palabra que consideres correcta,

haz un clic con el botén izquierdo y Writer hard su trabajo
sustituyendo la palabra equivocada.

Asi,
ortograficos.

WRITER

una tras otra, corregirds casi todos

los errores
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Durante la correccion, puede darse el caso de que la palabra

aparecen palabras subrayadas con un linea ondulada
activada (este documento estd hecho con
rafia.

Griterio
Criterio
Varitero
Tiritera

Garitera

Crtografia. ..

soffice. dic Ignorar bado

sun, dic AutoCorreccidn *

La palabra estd Inglés (Estados Unidas)

El pérrafo es Inglés (Estados Unidos)

Si se da el caso de que sabes

fehacientemente

que la palabra es }s que \faeet tiene actiy
incorrecta y las propuestas de sustitucion ferevis variero i
tampoco son acertadas, no te quedara mas i
remedio que usar la correccién manual e
simple, bien sobre la propia ventana de N

Revision ortografica (para lo que tendrés
que elegir la opcion Ortografia... en el
menu contextual de la palabra errénea) y

no exista en el diccionario del programa, pero
sin embargo, sea valida. Es el caso, por
ejemplo, de Writer.

Pues bien, si sabes que es correcta, en el
menu contextual que te aparece con el boton
derecho, eliges la opcion Incluir — standar.dic.
A partir de este momento, la nueva palabra
pasard a formar parte de este diccionario (en
nuestro caso hay tres diccionarios posibles -
standard, soffice y sun- pero en tu ordenador
puede que tengas configurados mas 0 menos).

escribes este testo apa

Crkografia...

Incluir s

Ignorar todo

H A Zarbiar AutoCorreccian »
actualizar con el botén L__&
o e TR [x
o x)
Mo esta en el diccionario
[5i mientras escribes este testa aparecen péiéiﬁras sﬁbraya-das con un &
linea ondulada en calor rojo, es que Writer tiene activada (este | -
documento estd hechao con Wwriter) | eracian de revisar la horkografia, Ignorar todo
Sugerencias
varitero .- Colocar el cursor y escri- |
e bir la palabra correcta, _~
HLer ambiar todo
Tiritera 2.-"Clic" en...
Garitero .
Idioma del diccionario E“.B& Espafiol (Espafia) v
e T T

O directamente sobre el documento, usando la correccion
manual simple, ya comentada anteriormente.

WRITER
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Como guardar un documento

Todo lo que has escrito hasta este momento se encuentra
ubicado en la memoria RAM del ordenador. Este tipo de memoria
es volatil, por lo que si ahora mismo abandonas intempestivamente
el programa o se apagase el ordenador, se borraria y perderias todo
el trabajo realizado.

De necesitar mas tarde este documento, tendrias que volver a
teclearlo. En este caso, dada su extension, tal vez no sea
preocupante, pero si tuviera las mismas péaginas, ilustraciones y
maquetacion que este capitulo que estas leyendo, tu sistema
nervioso no pensaria lo mismo.

Aprovechemos una de las grandes ventajas de los
procesadores de textos frente a las maquinas de escribir: la facultad
de almacenar el documento y recuperarlo posteriormente cuantas

Veces necesites. @ sin tituto.... [ E)[X)

Para hacerlo desde Writer haz clic sobre [ RS s S
el icono que encontrards en la parte
superior de la pantalla, en la llamada barra de
herramientas Estandar. Aparecera el cuadro de

W[EI[s)slo) Guardar como
Guardar como E“E

Guardar en; | [ Mis documentos j £ B2~
;'ﬂMi rnidsica
[C2IMis archivos recibidos
Documentos i}'.ﬂMis imagenss
IECIEHIES [#Imis webs

_T [C)My eBooks
- [C=)5naglt Catalog

archivo  Editar  Yer  Insertar

22| =

E

E zcritario

L,_

Miz documentos

= i
_U% !
L]

Miz zitioz dered  Naombre: | ﬂ Guardar

| Guord_|
Cancelar

Tipa: |Te>ct0 en formato O penDocument [ odt)

Iv Ampliacion aut. nombre de archivo
[~ Guardar con contrazefia

]—'._

WRITER _44-



TUS PRIMEROS PASOS CAPITULO |

Si no te resultan familiares estos conceptos, has de saber que
los cuadros de dialogo son la forma que tienen los programas de
solicitarte informacién para llevar a cabo la orden que les hayas
dado. En este caso acabas de indicarle al programa que guarde el
documento, pero, para hacer bien su trabajo, Writer precisa conocer
dos cosas: qué nombre quieres darle y donde quieres almacenarlo.
A través del cuadro de dialogo te solicita estos datos. Repasaremos
de nuevo estos comportamientos en el proximo capitulo.

Bautizar el documento

Antes de darle un nombre al documento, queremos que te
fijes en la parte superior de tu pantalla. ;Ves algo parecido a esto?:

& Sin nombre1 - OpenOffice.org Writer

Estas viendo la llamada Barra de titulo, precisamente porque
es el sitio donde siempre veras el nombre o titulo que tiene el
documento sobre el que estés trabajando. Por defecto les asigna el
titulo BTROIaE, al que aflade un ndmero en funcién de los
documentos que hayas abierto en la actual sesion de trabajo. Por
tanto, el programa espera a que hagas clic dentro de la ventanita del
campo Mombre: y escribas algo para bautizar el documento:

Mamhre: | Haz clic aqui y teclea el nombre. | Guardar

Antes de escribir, ten en cuenta que:

e El nombre del documento no puede superar los 255
caracteres.

e Puedes emplear todos los caracteres alfanuméricos, incluidos
los nmeros, pero no estan permitidos los siguientes: “\ : * <
>[¢¢

e Utiliza nombres con sentido, de manera que a simple vista te
sugiera el contenido del documento.

A modo de sugerencia, puedes bautizar tu documento con el
nombre: Mombre; |Miplimer documento ﬂ .

Bien, ahora sélo queda decidir donde guardarlo. Si te fijas en
la parte superior del cuadro de dialogo, verds la ventanita
Guardat eni | (L] Mis documentos ~l, donde se hace mencion a la
carpeta en la que se guardara, por defecto, el documento que has
creado y nombrado.
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Para Windows, una carpeta es un icono que representa un
espacio donde se guardan los archivos, u otras carpetas que a su vez
pueden contener mas archivos o0 mas carpetas. Es una forma de
clasificar ordenadamente los datos dentro de la estructura de
almacenamiento que maneja el ordenador.

En este caso te indica que lo guardara en la carpeta
(L) Mis documentos . ESta carpeta es un espacio del disco duro que
Windows crea siempre durante su instalacion, y que la gran
mayoria de los programas utilizan por defecto para guardar alli sus
archivos.

Finalmente, pulsa el botdn y el archivo se
almacenara en el lugar y con el nombre elegidos.

Ahora vuelve a echar un vistazo a la barra de titulo:

B Mi primer documento.odt - OpenOffice.org Writer

Como puedes apreciar, el documento ya tendrd un nombre
asignado que veremos siempre en este lugar cada vez que
trabajemos con él.

Como salir de Writer

Si, ya notamos tu cansancio y el humo que sale del teclado.
Es hora de descansar, pero antes hay que encontrar alguna forma de
salir amigablemente de Writer.

Hay varios métodos, pero el mas sencillo y facil es hacer clic
en el botdn Cerrar | que se encuentra en la esquina superior
derecha de la pantalla.

Tdomate un refrigerio y descansa. Te esperamos en el préximo
capitulo.
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