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% Es un conjunto de programas de
ordenador disenados para el trabajo de
oficina, distribuidos conjuntamente

* No hay una norma estricta
sobre los programas a incluir
en una Suite Ofimatica, pero la
mayoria incluyen al menos un
procesador de texto, una hoja
de calculo y un manejador de
presentaciones.

* De forma anadida, la suite

puede contener un sistema
de gestion de bases de —~
datos y herramientas
menores de graficos y
comunicaciones
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* OpenOffice.org es una suite ofimatica de software libre y
codigo abierto de distribucion gratuita que incluye
herramientas como procesador de textos, hoja de calculo,
presentaciones, herramientas para el dibujo vectorial y base
de datos.

* Esta disponible para muchas y diversas
plataformas, como Microsoft Windows,
sistemas de tipo Unix con el Sistema X

Window como GNU/Linux, BSD, Solaris y

HOfficeorq Mac OS X

% El proyecto y el programa son denominados "OpenOffice"
de forma informal, pero los organizadores del proyecto dicen
que este término es una marca registrada en posesion de
otra empresa, obligandoles a adoptar "OpenOffice.org" como
nombre formal, y abreviado como OOo.

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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% La principal y mas obvia es que es
gratis. No hay que pagar costes de
licencia.

* Puede usar el software,
copiarlo, distribuirlo, llevarselo
a casa, regalarselo a su familia

O a un amigo...

* Generar PDFs sin necesidad de software

. adicional y tiene otras muchas

m caracteristicas que lo hacen muy atractivo
para organizaciones grandes y pequenas.

* Muy facil de usar, esta
traducido a muchos
idioma * Se crea un estado estable
economico, legal y ético. Asi que
es, sobretodo, una cuestion de
principios.

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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WRITER

% Es un procesador de textos, soporta el formato propietario .doc de
Microsoft Word casi en su totalidad, ademas de otros formatos clasicos
de documentos. Su formato nativo de fichero esta en formato en XML.
Puede exportar a ficheros PDF nativamente sin usar programas
intermedios. Es multiplataforma como la suite ofimatica OpenOffice, que
lo compone.

* Totalmente configurable, se puede modificar cualquier opcion de
pagina, botones, barras de herramientas y otras opciones de lenguaje,
autocorreccion, ortografia, etc

n
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GHU FDL
FREE DOC
LICENSE

WRITER

Como cualquier otro procesador de textos cuenta con:
* Una area de trabajo,
* La linea parpadeante que indica el cursor,
* La barra de menus,
* La barra de herramientas Estandar
* La barra de herramientas de Formato.
* Margenes y sangrias
* Barra de Estado

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Partes de la Ventana

Barra de Mentles

Archive Editar Wer Insertar Formato Tabla Herramientas V“entana Ayuda

: w—‘l. = gBC - . P—
H=a12 12 S5R W j &8 - Barras de
Iﬂ:,:J Predetermmado | B|t5tream ‘“era Sans l I l N C -= :; A b Herramientas

Cuerpo del
trabajo

4
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Administrar Pagina | andu' Encabezamiento | Pie de pagina |Emrde Columnas

Formato de pape

Formato
Ancho

Altura

Orientacion

Mota al pie

Formato de Pagina

21,59cm 5|

27.94cm j
* Vertical

i~ Horizontal

Margenes

lzquierda
Derecha
Arriba

Abajo

2,00cm

2,00cm

2,00cm

2.00cm

Origen del papel I[DE la configuracion de impr |

Configuracién del disefio

Disefio de pagina Derecha e izquierda

Formato

I Conformidad registro

Estilo de referencia

1,2, 3, ..

Aceptar

Cancelar Ayuda | Restablecer




Encabezado — Pie de Pagina

1) Encabezado (Formato -> Pagina -> Encabezamiento)
2) Escribimos “Texto1” <enter> “Texto2”

3) Para “Texto1”’: Formato a caracteres (Formato -> Caracter -> Pestana:
Fuente, Efectos, Posicion

4) Para “Texto2”: Barra de Herramienta: Formato de texto

5) Insertar imagen: Menu Insertar -> Imagen -> A partir de archivo ->
seleccionar imagen.

6) Modificar imagen (doble click) -> Tamaino y posicion
7) Pie de Pagina -> (Formato -> Pagina -> Pie de Pagina)
8) Opciones de Pie de Pagina

9) Formato a parrafos -> Sangrias y espacios

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Ejercicio 1

4CNSL
Barguisimeto — Edo. Lara

Encabezado

Pie de Pagina

I — — —————,
Barguisimeto 13-14 de Junio 2008
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Plantilla

Crearla:
1) Menu Archivo -> Plantilla -> Guardar
2) En el cuadro de dialogo: Asignar Nombre -> Aceptar

w Plantilla de documento

Usarla:
1) Menu Archivo -> Nuevo -> Plantillas y documentos
2) En el cuadro de dialogo: Plantillas -> Plantilla creada

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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1) Menu Formato -> Estilo y Formato

a) Estilo de Parrafo
b) Estilo de caracter
c) Estilo de marco
d) Estilo de pagina
e) Estilo de lista

Realizado por: Lic. Nathalie Colina

Estilos

w Estilo y formato

HDEooe

Confrontacion

Cuerpo de texto

Cuerpo de texto con sangria
Encabezado

Encabezado 1

Encabezado 10
Encabezado 2

Encabezado 3

Encabezado 4

Encabezado 5

Encabezado 6

Encabezado 7

Encabezado 8

Encabezado 9

Firma

Formula de saludo

Mota al margen

Sangria de primera linea
Sangria negativa de primera linea

Automatico



Estilo de Parrafo

|+ Estilo de parrafo X

Efectos de fuente | Posicion | Numeracion | Tabuladores | Iniciales | Fondo | Borde

|
|
|
Condicion
‘ Administrar | Sangrias y espacios | Alineacién | Flujo del texto | Fuente
Nombre [ Actualizar automaticamente
Estilo siguiente Sin nombrel
Vinculado con Predeterminado

Area Estilos de texto

Contiene

Cancelar Ayuda Restablecer Predeterminado

Realizado por: Lic. Nathalie Colina

Estilos

Estilo de pagina

|+ Estilo de pagina X

Mota al pie
Adrninistrar Péginal Fondo | Encabezamiento Pie de pagina | Borde | Columnas

Formato de papel

I
|
Eormato Letter

scho  1seem 2
Mura  rsaem |2

Orientacidn

Horizontal Qrigen del papel  [De la configuracién de impiw

Margenes —— Configuracion del disefio

lzquierda b Disefio de pagina Derecha e izquierda

Derecha = Formato

Arriba = [l Conformidad registro

Abajo

Cancelar Ayuda Restablecer
Insertas -> Salto Manual
QL)
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Modificaciones
Activar
1) Menu Editar -> Modificaciones
2) Activar la opcion “Grabar”
3) A medida que se hagan cambios en el documento éste ira
guardando cada uno de éstos

Mostrarla

1) Menu Editar -> Modificaciones

2) Activar la opcion “Mostrar”

3) Presentara todos los cambios que se hayan realizado en el
documento con un color de letra diferente.

Con esta opcion pueden hacer correcciones a documentos
verificando de forma detallado los cambios realizados en los
mismos.

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Impress

*Es un programa de presentacion similar a Microsoft PowerPoint. Es
parte de la suite de oficina de OpenOffice.org. Puede exportar
presentaciones como archivos SWF de Macromedia Flash permitiendo
que sean ejecutados en cualquier computadora con Macromedia Flash
Player instalado. También incluye la capacidad de crear archivos PDF.

* Se pueden esconder los paneles (De diapositiva y Tareas) para tener

mayor vista de diseno, se pueden utilizar lineas de captura y hacer
figuras geométricas.

=9

L]

Realizado por: Lic. Nathalie Colina



GI'-.IU FDL
FREE DOC
LICENSE

Partes de la Ventana

Barra de Mentues

@ Sin‘nombrel"="0pen@fficelorg’impress MW
Archivo Editar Wer Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda

— T i : o Barras de
- H=z e | O 1Q | Bpepesine }Herramientas
@| gb - =] [o.oocm =] (WM Negro 7] & [color  =J[ET Azuls - I:II

Diapositivas *!1 Normal | Esquema | Nntasl Documento | Clasificador de diapositivas | Tareas 7 e

F Paginas maestras
1 + Disefios

Pagina 1 E— N

Vista de — ==
Diapositiva Panel de

Tareas
Diapositiva | |00 | |EEE
&= =

- — o — -

b Animacién personalizada
» Transicién de d|apns|t|vas
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Formato de Pagina

Pagina | Fondo |

Formato de papel

Eormato Pantalla

Ancho 28,00cm j

Altura 21,00cm j

Orientacion  © “ertical
@+ Horizontal Crigen del papel I[De la configuracion de imprj

Margenes Configuracién del disefio

lzquierda

Derecha - Formato 1,2 3, ..

Arriba ¥ Ajustar objeto al tamafio de papel

Abajo

Aceptar Cancelar Ayuda Restablecer
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Panel de Tareas

Tareas

Tareas

- Paginas maestras
= Disenos

Paginas
maestras Disenos de
} (Disenos las
de fondo) }diapositivas

I Disefios
F Animacion personalizada . =
 Transicion de diapositivas F Animacion personalizada

b Transicion de diapositivas

Realizado por: Lic. Nathalie Colina



GHU FDL
FREE DOC
LICENSE

Panel de Tareas

- Disefos  Paginas maestras
= Animacion personalizada I Disefios
F Animacion personalizada

N
rFs

Modificar efecto ——————

Tareas

= Transicion de diapositivas
Aplicar a las diapositivas sele...
Sin transicion
Barrido hacia arriba

— -1 1

Cambiar... Quitar

Inicio Modificar transicion

I | Velocidad Im

Propiedad Sonidao Sin sonido= Transicion de

I :| _ | > Animacion ™ Repetir hasta el proxirr > diapOSitiVaS

Velogidad =l w )2\ k4 (s -1 | Avance de diapositiva
& Al hacer clic con el mouse (ratén)

i~ Automaticamente después de

Cambiar orden: 4 | ¥ | Aplicar a todas las diapositivas
e Reproducir |

Reproducir
4' Presentacion |

Presentacion |
F Transicion de diapositivas

¥ ‘ista previa automatica
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Creando Fondo

1) Menu Ver -> Fondo -> Patron Diapositiva -> Cambiar
opciones

2) Menu Formato -> Relleno -> Modelos de Bitmaps -> Aceptar
3) Menu Formato -> Estilo y Formato (F11)

4) Estilos de Presentacion -> Fondo -> Modificar

5) Seleccionar Fondo -> Embaldosado (No)

6) Anadir Imagen -> Modificar opciones

7) Cerrar vista del documento

8) Menu Insertar -> Duplicar Diapositiva

9) Cambiar nombre

10) Menu Herramientas -> Galeria (Extensiones)

11) Transicion — Efectos

12) Menu Presentacion -> Configuracion de la Presentacion

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Crear Banner

1) Hacer los cuadros a utilizar

2) Personalizar ->Presentacion-> Agregar->Opciones->Imagen
Animada

3) Menu Presentacion -> Imagen Animada

4) Seleccionar "objeto mapa de bits"

5) Ir ahadiendo cada objeto al editor, determinando la duracion

6) Pulsar el boton "Crear" para anadir el banner animado a nuestra
diapositiva.

7) Exportar como .gif

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Crear Banner
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Calc

* Equivalente a Excel, es capaz de escribir hojas de calculo como
archivos PDF, cuenta con filtros, auto filtros. No tiene problemas de
virus y seguridad.

* La hoja de calculo de OpenOffice.org cuenta con 65536 lineas por 256
columnas numeradas por letras, comenzando con la letra Ay
terminando en la IV.

% Al igual que con las otras aplicaciones, se pueden observar las barras
de herramientas y de objetos, la barra de menus y la barra de titulos. La

novedad es la barra de formulas.

==

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Cuadro de Barra de Férmula Cal C

Nombre Barra de Menues

—mX

Archmn Editar \er Insertar Formato Herramientas C atos Vetana yuda
B8 Vi £ BE- & 1B NEDS B EIE } -
|.| Herramientas

@ IBltstreamVera Sans J IlU J N C S | i | QEQ A .EEE 'g':,,'_'.:' |<:E -3;| D = & < A

o oo 22 = |

| B | ¢ | =
1

9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

29
i4] 4|» |¥[»Hojal /HojaZ fHoja3 / KR |
-F [Hoja1 /3 | Predeterminado [100% | [ sTD [
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Formato de Pagina

Administrar | Pagina | Borde | Fondo Encabezamiento | Pie de pagina | Hnja'

Encabezamiento
v Activar encabezamiento:

¥ Contenido a la izquierdajderecha igual

Margen izquierdo

Margen derecho

Espacio

Altura

¥ Ajuste dinamico de la altura

QOpciones... Editar...

Aceptar Cancelar | Ayuda | Bestablecer
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Actividad

1) Combinar celdas (Menu Formato -> Combinar celdas) A1:E1; A2:E2-
A3:B3, C3:E3, A4:B4, C4:E4, A5:B5, C5:E5, A6:B6 y C6:E6

2) Cambiar ancho columnas (Menu Formato -> Columnas -> Ancho)
3) Colocar Informacion

4) Menu Herramientas -> Opciones -> Ver -> Lineas Cuadriculas

5) Menu Formato -> Celda -> Fondo, Bordes.

6) Bordes Externos (A9:A23; B9:B23; C9:C23; D9:D23; E9:E23).

7) Bordes de cuadricula interior (D24:D26; E24:E26)

8) Cambiar alto filas (Menu Formato -> Filas -> Alto)

9) Agregar Formulas

10) Formatear Celda (Valores Numeéricos)

11) Menu Archivo -> Vista Preliminar

12) Formato -> Pagina

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Actividad

Congreso Nacional de Software Libre
Estado Lara

T
Contacto [
Direccion [
Telgfono [
|Cantidad | Codigo |  Descripcion | Precio | Importe |

Sub Total

0
0
0
0
#]
|
| o
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Archivo

’ Documento de texto Control+M
bi Control+0 |[g] Hoja de calculo
Documentos recientes 3 Presentacion
[% Dibujo
. Base de datos

Asistentes

... |8 Documento HTML
S e , Documento de formulario XML
D Documento maestro

[£] Eérmula

= Etiquetas
'
‘a Tarjetas de presentacion

B Plantillas y documentos

&l Terminar Control+Q

1.- Seleccionar menu
Archivo.

2.- Nuevo.

3.- Seleccionar la aplicacion
a utilizar.




1.- Seleccionar Abrir.

2.- Buscar directorio donde
se encuentra el documento.
3.- Seleccionar documento.
4.- Boton Abrir.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas WVentana Ayuda

E-aEe 5@ e o- &

@ E 7 E (o] @

5 |Predeterminado |v||Time5 |v||12 |v| 8 4 é ﬁ‘ &'E' :

[»

[ 4

El '"1L"2'l'3"i4"'§'"BL"?'L'B"LQ"']10'"1]1'"12'¢"13"'14"']i5'"15;"
= O Abrir ﬁ+
1 - « | B nathalie IGIMP I

B f Lugares Nombre l w | Modificado
-

; &8 nathalie

r%‘ & Escritorio [ gimp.iso.part Hoy

B [ sisterma de archivos [[a] ManualGIMP_Cap1.pdf Hoy

[aa}

. 2 [—] Disquetera [a] ManualGIMP_capz.pdf Hoy

<+ (@) musica variada [&] ManualGIMP_Cap3.pdf Hoy

T I NCR [&] ManualGIMP_Cap4 pdf Hoy

wy

R [ sdas [&1 ManualGIMP_Caps pdf Hoy

© ] sda1 & ManualGiMP_cCap6.pdf Hoy

R Servidores de red [&] ManualGIMP_cap7.pdf Haoy

- \

- [=] ManualGIMP_cCaps pdf Hoy

@ [21 ManualGIMP_Capg pdf Hoy

=S

3 [+ [T]

;. | &ﬁadir| | Quitar| Todos los archivos |v |
=

2- b Tipo de archivo

ﬂ: [ sélo lectura

| M Cancelar Qﬂbrir |
[l

h /Mm@ VIO &0 O © B 3% 27 A =

= =) [Pagina 1/1 | Predeterminado

[100% [(NSERT|STD |[HYP | [



1.- Seleccionar guardar.
2.- Buscar directorio donde se guardara.
3.- Colocar nombre del documento.
4.- Escoger el tipo de archivo:
* .doc, .odt; * .xls, .ods; * .ppt, .odp.
5.- Boton guardar

Othce. orag W

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas WVentana Ayuda

Blaa s

Q- =

REE 2 EE 1] @,

5 |Predeterminado |v||Time5 |v||12 |v| 8 4 é ﬁ' &'E' :

[»

M [l ® 1,23 4 5 6 7 8 9 10 1L 12 13 14 1> lg g 18
|
. = Guardar EI
- MNombre: | |
. Guardar en |la carpeta: | nathalie |v |
n;; = Buscar otras carpetas
B f <4 [Enathalie Crear carpeta
- I =2
B Lugares || Mombre - |Modiﬁcado =
wy
L L — E3 .aptitude Ayer
I3 Escritorio £3 .config 07/11j07
2 < ] sisterma de archi B3 .evolution Aye
[=] Disquetera JEEI fontconfig »A 4 ’
@ (@) musica variada £3 .gconf H
B I nCR £3 .gconfd Hoy
@ Bl
: 'I‘ : B £3 .gdesklets 07/1107 |

10
[
2
w
g

guitar‘

11+ 10 .

. b Tipo de archive

2‘ O Editar configuracién de filtros
. [l Guardar con contrasefa

[ia]

—

-+

Texto en formato OpenDocument (Lodt)

M Cancelar

i

guardar

4]

-
«|n|»|4|

N S E@VYITE M- -0y 5

= =) [Pagina 1/1 | Predeterminado

[100% [(NSERT|STD |[HYP | [
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* Temor a lo desconocido, creeran que en el mundo open-
source se van a quedar sin soporte y con un software
potencialmente dificil.

-.'\uh
-

.-'_.
-
- " -
3
T
1

v '
- -

* Creer que sera una pesadilla convertir los
documentos existentes al formato OpenOffice.

. Diran que migrar a OpenOffice va a tomar
demasiado tiempo, esfuerzo y dinero

\

* Costo de la capacitacion (y los usuarios de

\ tomarla) para usar una nueva suite ofimatica.

* Las personas que se resistenal = o
cambio seguro van a protestar e

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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* http://openofficeorg.blogspot.com/
* http://www.oooninja.com/

* http://extensions.services.openoffice.org/project

* http://es.openoffice.org/programa/index.html

* http://www.smalldataproblem.org/ooextras/

* http://www.wikilearning.com/monografia/20_tips_para_openoffice

Realizado por: Lic. Nathalie Colina
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Linux no es

" = paraquien

no puede

wWww.ubuntu.com
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