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1. APROXIMANDONOS A APACHE OPENOFFICE

1.1. ¢POR QUE APACHE OPENOFFICE?

Tiene un puesto laboral en el que necesita utilizar un paquete ofimatico y esta cansado de buscar
por distintas vias versiones pirata que pueden estar incompletas, contener virus, etc.

Por otra parte, se acaba de comprar un ordenador que no tiene instalado ninglin paquete ofimatico.
Se anima a pedir precios de algunas de estas aplicaciones y se da cuenta que resultan bastante caras
para sus posibilidades econdmicas.

Un amigo le habla que existen aplicaciones que se distribuyen gratuitamente, que puede obtener de
su pagina web sin costo alguno. En principio desconfia, pero ese amigo le ensefa la aplicacion, ya
que la tiene instalada en su equipo. Y... le resulta familiar, comprueba que responde a sus
necesidades. Las cosas que usted hace con otro paquete ofimatico, comprueba que con este también
se pueden hacer.

Sigue preguntando y le indican que existe version para diversos sistemas operativos, por lo que si
tenemos que cambiar de equipo (por diversas cuestiones: trabajo, viaje,
etc.) es casi seguro que podamos utilizar este mismo programa en el
sistema operativo que tenga instalado el equipo que utilicemos (ya que Openofﬂcem
existe version de dicho paquete ofimatico, que se llama Apache

OpenOffice, para GNU/Linux, Mac y Windows). También existe la

posibilidad de llevar instalado Apache OpenOffice en su version portable en una memoria USB, por
lo que podremos hacer uso de ¢l en cualquier equipo sin necesidad de instalarlo
(http://portableapps.com/).

Por ultimo (y no por ello menos importante) se trata de una aplicacion con licencia GPL (General
Public License), que nos da a los usuarios varias libertades basicas, entre ellas la posibilidad de
hacer las copias que queramos/necesitemos del programa, de poder intercambiarlo con nuestros
conocidos sin que esto nos pueda traer ningiin problema, de poder instalarlo en los equipos que
necesitemos sin pedir permiso a nadie.. Este hecho resulta doblemente conveniente si estamos en el
mundo de la ensefianza, ya que podemos utilizar con nuestros alumnos esta aplicacion y distribuirla
para que la instalen en sus domicilios (si no tienen conexién a Internet) con objeto que puedan
trabajar con la misma aplicacion que se usa en los centros educativos.

También no hay que olvidar que diversas administraciones con competencias en educacion (primero
fue Extremadura, luego Andalucia, después Castilla-La Mancha, Madrid, Valencia, Cataluiia,
Cantabria, etc.) han apostado por el software libre y estdn dotando a los centros con equipos
informaticos que tienen una distribucion GNU-Linux (Linex, Guadalinex, Max, Molinux, etc.).

Y por ultimo, no por ello menos importante, utiliza un formato de archivo estandar: el formato
opendocument: (http://es.wikipedia.org/wiki/Open Document).

Y todo esto ha resultado un descubrimiento porque es un paquete ofimatico completamente
funcional, que continuamente se renueva con nuevas versiones (las cuales no tardan afios en
aparecer), etc.

§ Con Apache OpenOffice se pueden crear documentos de texto, hojas de calculo,
® presentaciones, dibujos, bases de datos, etc.



http://portableapps.com/
http://es.wikipedia.org/wiki/Open_Document
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Apache OpenOffice consta de varios modulos que comparten un interfaz de usuario' comin, lo que
facilita el intercambio de informacién entre ellos, y a los que se pueden acceder individualmente.
Estos componentes son el procesador de textos Writer, la hoja de calculos Calc, la aplicacion para
presentaciones Impress, el programa de dibujo Draw, el editor de formulas Math y la base de datos
Base.

1.2. OBTENER APACHE OPENOFFICE

(Como se puede conseguir? La obtencion e instalacion de una aplicacion de software libre debe
hacerse siempre desde la pagina web del programa, ya que estdn saliendo versiones y
actualizaciones continuamente y el hacerlo desde una recopilacion no nos asegura que instalemos la
ultima version. La web para descargarlo en espafiol es https://www.openoffice.org/es/. Debemos
tener en cuenta que este proceso puede ser lento dependiendo del tipo de conexidén que tengamos,
ya que el archivo de instalacion es un archivo de gran tamafio (la version 4.1.6 tiene 124 megas). Si
queremos obtener la aplicacion en otros idiomas accedemos a la web oficial:
http://www.openoffice.org/.

Jp Abra el navegador y escriba la direccion https:// www.openoffice.org/es/ en la barra de
(:‘5 direccion, pulse Intro. Pinche en el boton Quiero descargar Apache OpenOffice

Quiero descargar OpenOffice

v Descargar gratuitamente OpenOffice o descubrir otro medios de conseguirlo.

En la siguiente ventana elija sistema operativo, idioma y version del programa y haga clic en

(Descargar la instalacidn ccmpleta)

a) Si utiliza el navegador Firefox pulse en el boton Guardar archivo. La descarga del mismo se
hara en la carpeta descargas si no ha cambiado la configuracion.

Abriendo Apache_OpenOffice_4.1.6_Win_x86_install_es.exe =

Ha elegido abrir:
=] Apache_OpenOffice_4.1.6_Win_x86_install_es.exe

que es: Binary File (125 MB)
de: https://netcologne.dl.sourceforge.net

;Desea guardar este archivo?

Guardar archivo Cancelar

Solo queda esperar a que se complete la descarga.

1.3. INSTALACION DE APACHE OPENOFFICE

Ya tenemos Apache OpenOffice en nuestro ordenador (en nuestro caso hemos descargado en el
escritorio el archivo de instalacion) asi que el siguiente paso serd instalarlo. Es sencillo.

1 Todos los elementos del programa como menus, botones, etc. que permiten al usuario comunicarse con el programa.


https://www.openoffice.org/es/
https://www.openoffice.org/es/
http://www.openoffice.org/

Manual de Apache OpenOlffice Impress. Capitulo 1. Primeros pasos 4

& Instalacion de OpenOffice 4.15 =
En primer lugar hacemos doble clic sobre el archivo e IBie:“:eni?o 3' %Sistegtﬁ_ d94 15
. . nsialacion de en ce 4._1.
Apache_OpenOffice 4.1.6 Win_x86 install es P

(este nombre es significativo acerca de la version de OpenOfﬁce' Este programs nstalard OpenOffice 41 en s ordenador.

Apache OpenOffice -4.1.5- y el idioma -es-), con lo e s s S oo s o
14 . . 4 relacionados con el sistema sin tener que reinicar su

que aparecera el asistente de instalacion que nos ordenadar. :

guiara durante todo el proceso. Comenzaremos con Fresione Siguente pars coninuar.

las opciones de configuracion de la instalacion. La

primera ventana que le aparecera, después de iniciar

la aplicacion de instalacion, es un mensaje de :mﬂ;:paﬂ:
bienvenida en el que se nos indica que se va a

proceder a descomprimir y a instalar el programa.

Debe pulsar el boton Siguiente.

;"Siguiante > Cancelar

El Cuadro de didlogo siguiente interroga al usuario sobre la carpeta en la que desea realizar una
descompresion de archivos previa a la instalacion. Pinche en el boton Instalar.

Comenzara la descompresion (en nuestro caso en el escritorio) y la aplicacion realizara una serie de
comprobaciones. Pasara una serie de cuadros de didlogo; responda a los datos que en ellos se
solicita y, por ultimo, en el botoén Finalizar.

Una vez instalado Apache OpenOffice la carpeta de instalacion que se ha creado en el
® escritorio (titulada OpenOffice 4.1.6 (es) Installation Files) puede eliminarla de su equipo.

2. VISUALIZANDO PRESENTACIONES

Como nunca antes ha realizado una presentacion, decide pedir al compafiero que le recomendo
Apache OpenOffice que le deje alguna que haya hecho ¢él para su trabajo. Asi, piensa, podra
familiarizarse con el programa y aclarar sus ideas sobre qué poner en su presentacion.

Le pasa una presentacion y, en cuanto llega a casa, la guarda en su directorio personal de
documentos, y piensa en voz alta... ;como abro la presentacion?
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2.1. ABRIENDO IMPRESS

Los iconos para iniciar las aplicaciones de Apache OpenOffice se
afiaden al menu Inicio de Windows, por lo que podemos acceder a
estos a través de Inicio >> Todos los programas. De forma que solo
hemos de seguir esta ruta y elegir la aplicacion deseada, en este caso
seria, dentro del grupo OpenOffice 4.1.6 la opcion OpenOffice
Impress.

Durante el proceso de instalacion se ha afiadido un icono en el

. OpenOffice 4.1.5

£5 OpenOffice
E OpenOffice Base

| OpenOffice Calc
-l;"f OpenOffice Draw
ﬁ OpenOffice Impress
?{ OpenOffice Math

. R R , E OpenOffice Writer W
escritorio. Al hacer doble clic sobre ¢l podremos acceder a la
. ., , . 4 Atras

aplicacion de Apache OpenOffice que se desee, asi como abrir una

plantilla o un documento en concreto previamente guardado. ["Buscar programas y archivas o
9 Pdygwa Cl.\_l:_l;IJ
(o

OpenOffice 4.1.5
90pen0ﬁ|’ce EI@

Archive Editar Ver Herramientas Ventana Ayuda

OpenOffice™4

@ Documento de texto,

e

-
Hoja de calculo Ee] Base de datos

Presentacion

Abrir... v

B S

Formula

|C_|/| Plantillas...
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2.2. ABRIENDO Y CERRANDO PRESENTACIONES EXISTENTES

Abrir un presentacion con el programa se puede hacer de varias formas (al igual que con cualquier
otro programa).

1. Desde el explorador de archivos del sistema operativo hacemos doble clic sobre una
presentacion existente.

2. Desde el menu Archivo >> Abrir.

3. Mediante la combinacion de teclas Ctrl + A.
Estos dos Ultimos procedimientos abren el cuadro de didlogo abrir para que localicemos en nuestro
equipo una presentacion existente.

Abrir 2
Buscar en: | < Documentos (H:) tl e _? ® -
Ty Mombre - Tamafio | Tipo
4 (2] 2ulio 180KB Carpeta comprimida...
Documentos justificacionhonorarios_CURS... F3KE Adobe Acrobat Doc...
E=C=NEE BH]La evaluacién en Secundaria L... 5.943KB Presentacddn de Mic...
— = manual wikispaces 1.766 KB  Adobe Acrobat Doc...
Ls | Modulo%202%20Aspectos %, .. 1.313KE  Adobe Acrobat Doc...
Escritorio BnaTIVOS DIGITALES 42KE Documento de Micr...
Ednvu 16,439 KB Carpeta comprimida...
- 2 outlook backup 47.633KE  Office Data File
.J T |Parcela 207KE  Adobe AcrobatDoc...
Mis documentos | | EEjpresentacion JULIO v1.01 1.386 KB Presentacidn de Mic...
G2qc1150 20.689KB  Aplicaciin
) ™ UnVeranoDistinto 76.101KB  Windows Media(TM)...
Q:I %uso_de_limesurvey 1.575KE Texto de Open Office
.I\"Ili PC [E]wpAnywhereAccess 34.831KB Carpeta comprimida...
(£ I |
—
.g MNombrs:  |DOCUMENTOS JULIO [ [ poir ]
Mis sitios dered | Tipo: |Tod05 los archivos 77} [ll [ Cancelar ]
Versidn: | M
[ Sélo lectura

4 Impress puede abrir no solo archivos creados previamente con Apache OpenOffice Impress,
sino también presentaciones creadas con PowerPoint (de Microsoft Office) y de LibreOffice
Impress (al compartir el mismo tipo de formato).

Si ya tenemos abierto Impress, podemos abrir otra presentacion desde el menu Archivo >> Abrir.

Es posible tener mas de un documento abierto al mismo tiempo, ya que se abren en ventanas
distintas. Cada ventana aparece en la barra de inicio. Para pasar de una a otra podemos:

« Pulsar en el icono de la ventana minimizada y elegir la presentacion sobre la que queremos
trabajar.

Presentacion.odp - OpenOffice Impress

TemaMultimedia.odp - OpenOffice Impress

% ConsejosPresentaciones.odp - OpenOffice Impress

S

- Esto mismo se realiza con mediante el Menl Ventana y pulsando sobre el nombre del
documento que queramos visualizar. Recuerda que aquel documento precedido por un punto
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negro es el documento en el que nos encontramos.

MNueva ventana

(B Cerrarventana Ctrl+W

Presentacien.odp - OpenOffice Impress
TemaMultimedia.cdp - OpenOffice Impress
[B ConsejosPresentaciones.odp - OpenOffice Impress

- La opciéon mas rapida (con las manos en el teclado), es pulsar la combinacion de teclas Alt +
Tab, pulsando sucesivamente 7ab sin soltar A/t (hasta que estemos en la ventana que nos
interese).

TemaMultimedia.odp - OpenOffice Impress
R | el | el
T =

Para cerrar una presentacion visualizada, pulsaremos sobre el aspa situada en la == = e 2
esquina superior derecha en la ventana del programa (1). Pulsando sobre el

aspa en la barra superior, cerraremos tanto el documento como la aplicacion & X1
(2). También podemos cerrar una presentacion eligiendo Cerrar en el menu
Archivo.

% Si el archivo que estamos visualizando no es un archivo original de Impress (es decir, si
» hemos abierto una presentacion creada con PowerPoint), se nos advertira que pueden perderse
datos. Podemos ignorar este mensaje sin problemas.

Si queremos comenzar con una nueva presentacion, comentamos este procedimiento con detalle en
el capitulo siguiente.

2.3. NAVEGANDO POR LA PRESENTACION

Veremos coOmo movernos por la presentacion, como visualizarla de distintos modos, y como
cambiar la escala de la misma. Ademdés echaremos un vistazo a los elementos mas importantes de
Impress.
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i@ TemaMultimedia.odp - OpenOffice Impress EI@
Archivo Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda Menu principal o)
BE2-Uds & Ra vE & - i B - @ QR0 E-E-E 2
B Oh = 000 cm |+ (MM Negro[~] @ [color  [+|EZ Awicielof~| & _ Barras de herramientas
Diapositivas x |N0rma| |Es-quema |Notas |Fol|eto | Clasificador de diapositivas | Propiedades X =
- “ | E Disef o=
o e 7
L"" Mutimedie y esimedn =
o et L 4 lma
et Multimedia y educacidn I::
2 LI I - +j
Zona de trabajo = —
e
- ) — — [
Profesores: José Sinchez Rodriguez
3
Julio Ruiz Palmero
i 57 « 1 3 — AT
R/ »@eT ¢ % -¢-@-@ @ - P %X, EORE GM-L7- .
i 27,74 /315 +i% 0,00 0,00 Paginal /20 | Predeterminade @ —— @ [37%

Una vez dentro nos encontraremos con una ventana que contiene los siguientes elementos:

En la barra de titulo nos aparecera el nombre de nuestro documento (en la imagen anterior se
denomina TemaMultimedia.odp); debajo, aparecen la barra de herramientas estandar (con las
funciones mas usuales como abrir archivo, guardarlo, exportar a PDF, imprimir, copiar, pegar, etc.),
la de presentacion y la de lineas y relleno cuyos simbolos dependeran del objeto sobre el que se
encuentra el cursor (texto, lista, tabla, dibujo, etc.).

Ademas tenemos una zona de trabajo donde escribiremos el contenido de nuestro documento, con
pestafias arriba, que nos proporcionan informacion acerca del estado de lo que se estd viendo en la
ventana del documento.

La mayoria de estas barras de herramientas las podemos hacer visibles desde el menu Ver >>
Barras de herramientas.

Esta forma de ver las diapositivas, una a una, se denomina Modo Normal. Es la vista mas comun
para trabajar con Impress, ya que se muestran las barras de herramientas necesarias para afiadir y
modificar las diapositivas.

El Modo Clasificador de diapositivas le da una vision completa de la presentacion, Q -
mostrando todas las diapositivas en pequefio en la pantalla, permitiéndole cambiar la escala.



Manual de Apache OpenOlffice Impress. Capitulo 1. Primeros pasos 9

a TemaMultimedia.odp - OpenOffice Impress EI@
Archivo Editar Ver [nsertar Formato Herramientas Presentacion Ventana Ayuda o b4
a-2-de F s vExxee v B- b - @ | X~ @
= @ dDiapositivas |+
|Norma| IEsquema |Notas |Fo||eto|CIasificadordediapositivas | Propiedades x o=
1 . : 2z Y T — AT e — | El Disefios (@
o ‘ —| IS
5[E — = 2
EE
4 = L]
— 4 .4
9 E:
— = &
L | [y = . M
Paginal /20 | Predeterminado
Para modificar la escala a la que vemos las diapositivas (en el modo Normal), podemos
utilizar el boton Escala, localizado en varias barras y en distintas vistas, o, desde el menu
Ver >> Escala.

Al pulsar sobre el boton Escala, manteniendo el ratén pulsado unos segundos,
aparecera una barra flotante en la podremos seleccionar diversas opciones, entre | _
ellas, la de aumentar y disminuir la escala. Al pulsar cualquiera de estos botones, el |} &
puntero cambiard para mostrar una lupa con un + o un - indicando en qué sentido se | ¢ Q@
esta escalando. Para aplicar la escala, pulsaremos sobre la zona de trabajo. ' mi}

Todos los botones con la punta de flecha verde se comportan igual: al pulsar unos | &
segundo con el ratdon sobre ellos, despliegan todas las funciones que esconden en un |
menu emergente, que desaparecera al elegir una de las herramientas dentro de ¢él. Al

seleccionar una de esas herramientas, el SImbolo [Bicre devitey ocae =
mostrado en la barra de herramientas cambiard | Factorde escals Vista de disefio
para mostrar la funcion elegida. Asi, podemos | © %™ fme

() Ajusta de ancho y alto Toda la pagina

utilizar la misma funcidon repetidas veces sin
tener que volver a seleccionar.

() Ajustar a ancho Lolumnas 1

(100 % Mede libro
En el ment contextual, seleccionaremos el radio | %™ 6% [

botobn con la escala que deseamos, o la
ajustaremos  manualmente  escribiendo el

porcentaje deseado en la casilla Variable.

Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Ayuda

m http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/2.htm


http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/impress/capturas/2.htm
http://tecnologiaedu.uma.es/materiales/gimp/capturas/resoluc.htm
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2.4. GUARDANDO PRESENTACIONES

Veremos como guardar una presentacion tras modificarla, y también como guardar presentaciones
con nombres y formatos distintos para no modificar el original.

Las herramientas para abrir, guardar y cerrar estan todas bajo el menu Archivo de la barra de menu.

Al igual que utilizdbamos Archivo >> Abrir para abrir un documento existente, podemos utilizar
varias opciones para guardar una presentacion que hayamos editado.

Si intentamos cerrar con el boton Cerrar un archivo que hemos modificado, nos preguntard si
deseamos guardar los cambios. Para proceder a guardar los cambios, pulsaremos Guardar, y para
cerrar el archivo sin modificaciones, elegiremos Cerrar sin guardar. Cancelar nos devolvera al
documento sin realizar ninguna accion.

Para guardar un documento que hemos modificado utilizaremos Guardar, que almacena en la
misma carpeta y con el mismo nombre el archivo, es decir, sobrescribira la presentacion original.

i@ Cuando pulsamos Guardar para un documento nuevo (que no se ha guardado nunca), se nos
» abrird automaticamente el cuadro de didlogo Guardar como para ubicarlo y proporcionarle un
nombre.

[N(ay "Wl Editar Ver Insertar Formato He
[1 MHuevo *
[ abr,, Ctrl+8

Documentos recientes J

Asistentes 3
(B8] Cerrar
% Guardar Ctrl+G
[E Guardar como... Ctrl+Mayusculas+5

Guardar todo

Si lo que pretendemos es guardarlo en otra carpeta o con un nombre diferente, utilizaremos
Guardar como..., asegurandonos ademas de que el original no se vera modificado en absoluto.

"% Esta opcién también nos permitird guardar el archivo en varios formatos, incluyendo los de
' Microsoft.

El cuadro de didlogo para Guardar como... es el predeterminado del sistema operativo.
Navegaremos hasta el directorio en el que queremos guardar una copia de la presentacion y
escribiremos el nombre con el que queremos guardar el archivo. Tras pulsar Guardar en este cuadro
de didlogo, el archivo con la presentacion se guardara en una nueva localizacion.

Si antes de pulsar Guardar en este cuadro de didlogo desplegamos la lista Tipo, podremos
ver los formatos en los que se puede guardar el archivo, y elegir el que més nos convenga.

Podemos tener en el mismo directorio varios archivos con el mismo nombre (por ejemplo
seminario internacional...) y distintos formatos (uno ppt para PowerPoint, otro odp para Apache
OpenOffice, etc.) sin que se sobrescriban. Esta es una de las grandes ventajas de Apache
OpenOffice, al ser capaz de abrir, modificar y guardar documentos de muy diversas aplicaciones.
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a Guardar como @
P
i) | . < My Dropbox v Facultad » TIC » TemaMultimedia v|"?| Buscar TemaMultimedia o
Organizar v Mueva carpeta H= » IZ@]
-
- F. - it Mombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
- Favoritos
4. Descargas iﬂ TermnaMultimedia.odp 11/03/2012 18:47 Presentacion de O... 3816
%3 Dropbox =
Bl Escritoric

= Sitios recientes

. MisDocumentos

Bl Escritorio
4 Bibliotecas
e@ Grupoenelhoge _ -, i P
Mombre: TemaMuItimedia_modificadolodp -
Tipo: IPresentacién ODF (.odp) (*.odp) -
Extension de archivo
automatica
[[] Guardar con
contrasefia
Editar configuracion
de filtros
4 Ocultar carpetas [ Guardar l I Cancelar ‘

Cuando tenemos mas de un documento abierto en Apache OpenOffice, podremos utilizar Guardar
todo para guardar todos los archivos abiertos con una sola accion. En el caso de tener un solo
archivo abierto, la opcidn aparecera inactiva.

Otro modo de abrir, guardar y cerrar documentos de una forma mas rapida es a través 2 .
. . r —
de los botones situados en la Barra de herramientas estindar.

Podremos cerrar todos los documentos abiertos en Apache OpenOffice de una vez, ademds de
cerrar la aplicacion, pulsando Terminar en el ment Archivo o utilizando la combinacion de teclas
Ctrl+Q. Si los documentos contienen modificaciones que no se han guardado, el sistema nos lo
recordard, dandonos la posibilidad de guardarlos.
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