1.PRESENTACION DE OPENOFFICE.ORG

OpenOffice representa un nuevo concepto de paquete de ofimatica. A diferencia
de los lideres del mercado, este programa fue disenado como un solo programa
desde el principio, dando completa libertad a la hora de moverse entre las
diferentes aplicaciones que componen el paquete.

OpenOffice en un proyecto de cédigo fuente abierto cuya mision es "crear, en el
entorno de una comunidad, el suite de oficina internacional lider que trabajara
en todas las plataformas principales y permitirda un acceso a toda la
funcionalidad y datos por medio de APIs abiertos basados en componentes y el
formato de archivos XML".

Cuando un producto de software se lanza con una licencia de cdédigo fuente
abierto u Open Source, en principio ésta permite que todo programador que
quiera pueda adaptar el software y mejorarlo. Este modelo implica importantes
ventajas, tanto para los usuarios como para los fabricantes de software.

Basado en la suite de oficina StarOffice, en la cual tiene sus origenes, la principal
diferencia estriba en el desarrollo del cddigo fuente, que como se ha mencionado
arriba se asienta en un cédigo abierto.

Esto no significa que se deje en manos de voluntarios el desarrollo futuro del
paquete, ya que, la mayoria del trabajo todavia es llevado a cabo por
desarrolladores de la empresa Sun Microsystems, quien creo el proyecto Open
Source de OpenOffice.
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Ademas de las ventajas que todo esto supone, también es importante resenar los
costes de su licencia que se reducen a 0, es un software totalmente libre al que



los usuarios pueden tener acceso sin coste alguno. Si bien es un producto
relativamente nuevo, se puede comparar con otros paquetes ofimaticos de sus
caracteristicas, como el archiconocido Microsoft Office, considerandolo
realmente como una alternativa a ellos. Y dado que es un producto libre, es facil
evaluarlo en un entorno particular.

En todo caso, aunque no es un producto acabado, las versiones mas recientes ya
han demostrado su valor para muchas aplicaciones personales y profesionales.

Entre las aplicaciones que forman el paquete se encuentran las siguientes:

Writer: procesador de textos y editor HTML.

Calc: hoja de célculo.

Draw: mddulo de dibujo vectorial.

Impress: presentaciones.

Math: editor de féormulas.

Base de datos: aun en construccién, es necesario instalar un driver de
base de datos aparte como MySQL.
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2.VENTAJAS DE OPENOFFICE.ORG

A pesar de su corta vida, OpenOffice se puede considerar como un
paquete ofimatico completo de facil uso, implementando numerosas
ventajas respecto a otros paquetes que aun llevando mucho mas tiempo
en el mercado siguen teniendo limitaciones, en algunos casos verdaderos
obstaculos, que en un futuro cercano, pueden hacer que los usuarios
apuesten por este software libre, que a pesar de estar inconcluso,
presenta mas ventajas que inconvenientes.

Coste 0

La principal ventaja de OpenOffice radica en los costes de su licencia: ninguno.
La nueva generacién de software de codigo fuente abierto pone al alcance de
todos los usuarios la posibilidad de no quedarse atras en la carrera tecnoldgica
debido a licencias restrictivas y en algunos casos abusivas.

Uso libre

Se puede instalar el producto en todos los ordenadores donde sea necesario,
distribuirlo o prestarlo sin que ello implique un coste econdmico para la
empresa. Las empresas lo pueden facilitar a sus empleados para que lo usen en
casa e incluso a sus clientes, las escuelas pueden darlo gratis a sus alumnos,
etc... Este uso libre implica una reduccion significativa de los costes de la
empresa u organizacion en materia de software informatico.

Facilidad de cambio

Las caracteristicas de OpenOffice hacen que sea bastante facil de usar para
personas acostumbradas a otros paquetes ofimaticos, como Microsoft Office. El
cambio a OpenOffice no requiere grandes conocimientos, ya que, el usuario
podra trabajar con él tal y como lo habia hecho hasta el momento con su antiguo
paquete de ofimatica. Sélo necesitara algo de practica para sentirse totalmente
coOmodo con el nuevo software y tendra total libertad para usar de nuevo sus
antiguos archivos de Microsoft.

Intercambio de archivos

OpenOffice ofrece la posibilidad de trabajar con documentos de otros paquetes
ofimaticos sin necesidad de trasladarlos a un nuevo formato. Intercambiar
ficheros con usuarios de otras aplicaciones no representara ningun problema.

En el caso de Microsoft Office, es posible editar los documentos y grabarlos en
formatos especificos de OpenOffice o, si asi lo prefiere, guardarlos en los
formatos originales. La tnica limitacién de importancia es que las macros de
estos documentos no funcionan bajo OpenOffice, pero se mantienen, para cuando
quiera editar los documentos otra vez en Microsoft Office.

Eleccion de sistema operativo

A diferencia de otras suites de oficina, OpenOffice no sélo corre en entornos
libres como Linux, sino que también puede ser utilizado en entornos Windows,
Solaris, etc... Esto le da posibilidad de escoger el sistema operativo en que



quiere que se ejecute el paquete, ya que, funciona en una gran variedad de
sistemas.

Cadigo fuente abierto

Esta modalidad de software libre da posibilidad a los desarrolladores de mejorar
el codigo fuente, APIs y los formatos de los archivos.

Espacio en disco duro

El uso de OpenOffice libera espacio del disco duro, ya que, ocupa la mitad que
los archivos de Microsoft Office.

El producto
OpenOffice es un paquete totalmente gratuito:

No cuesta nada descargarlo, excepto la conexién a Internet.
No cuesta nada instalarlo en un ordenador u ordenadores.
No cuesta nada actualizarlo.

No es necesario registrarse para poder utilizarlo.
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Como se ha demostrado con sobrados fundamentos en los apartados anteriores,
OpenOffice es una alternativa seria y robusta al software propietario.



3. WRITER OPENOFFICE.ORG

En el campo de la tecnologia, constantemente se producen mejoras y
numerosos progresos. La llegada de los ordenadores constituyé un
avance espectacular. Proyectos llevados a cabo, en los que antes se
tardaban horas, ahora se ejecutan en cuestion de segundos.

Los procesadores de texto supusieron una revolucién, llegando a convertirse en
una de las aplicaciones mas importantes en los trabajos de oficina, escuelas y

particulares y siendo quizds uno los programas mas solicitados y conocidos por
todos.

Debido a todas las ventajas que su uso conlleva es la aplicacién por defecto en
los paquetes ofimaticos, y ha desbancado totalmente a las tradicionales
maquinas de escribir, que tantas limitaciones imponian, y cuyo uso ha quedado
ya relegado a unas sencillas funciones sin apenas relevancia.

De ahi la importancia de disponer de un procesador de texto potente, que
permita trabajar de forma facil y rapida, y en el que el usuario pueda encontrar
todas las herramientas necesarias para crear documentos profesionales,
evitando la perdida de tiempo y optimizando todos los recursos disponibles.
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Dentro del proyecto OpenOffice podra encontrar una poderosa aplicacion
de tratamiento de texto, Writer, que a pesar de su juventud es ya un duro
competidor para las compaiias lideres del mercado, incluyendo
numerosas y variadas funciones de edicion, que ayudaran al usuario a
crear impresionantes documentos con unos simples clics de raton.



Writer permite crear textos escritos de cualquier tipo, cartas personales, cartas
en serie, folletos, documentos de fax, manuales e incluso libros completos.
Ademas, los documentos que se utilizan con mayor frecuencia pueden guardarse
como plantillas. Aunque Writer, ya incluye una gran cantidad de plantillas de
documentos que sirven practicamente para cualquier propédsito, y dispone de
AutoPilotos que permiten adaptar facilmente cualquier plantilla a las
necesidades concretas de un usuario.

El programa ofrece multitud de posibilidades para configurar documentos, con
ayuda del Estilista es posible crear, asignar y modificar parrafos, caracteres,
marcos e incluso paginas. Ademas el Navegador permite dividir el texto de
forma féacil y rdpida y, en caso necesario, modificar sin problemas este esquema
mediante el desplazamiento de los parrafos deseados.

Los documentos de texto permiten la creacion de multitud de contenidos e
indices cuyo aspecto y estructura podra determinar el usuario sin dificultad
alguna.

Writer ofrece una gran cantidad de funciones que ayudan al usuario a crear
documentos de texto perfectamente configurados, de modo que es posible crear
textos con varias columnas, marcos, imagenes, tablas, etc... sin ningin problema.
El usuario podra ejecutar complicadas funciones de calculo o vinculos 16gicos,
crear o insertar sus propios dibujos e imagenes y formatearlos.

Estas son algunas de las caracteristicas que Writer incluye, pero quizas lo mas
importante es la interfaz del programa, que estd organizada de tal manera que
cualquier usuario pueda configurarla de acuerdo a sus necesidades individuales.
Las diferentes ventanas pueden desplazarse libremente por toda la pantalla y
algunas incluso se pueden acoplar. Los simbolos visibles y las entradas de menu
se pueden personalizar, todo ello hace que sea un interfaz totalmente flexible, lo
que facilitara el trabajo con el programa.

Cabe destacar que Writer, le permitird usar sus antiguos documentos de
Microsoft Word sin problemas, e incluso guardar documentos nuevos con
formato Word, de forma que podrda intercambiarlos con usuarios que trabajan
con este producto de Microsoft.



4.OPENOFFICE CALC

En el tema anterior se vio la importancia de los procesadores de texto,
sin embargo, las hojas de calculo también supusieron un importante
avance, que permitio automatizar calculos complejos y corregir muchos
de los posibles fallos humanos al realizarlos.

Al igual que los procesadores de texto dejaron en la sombra a las maquinas de
escribir, las hojas de calculo han tenido un efecto similar respecto a las
calculadoras, sin llegar a desplazarlas totalmente, debido a que el uso de las
hojas de calculo es un poco mas complejo y se requieren mas conocimientos para
poder sacarle el maximo partido.

Calc es una aplicacion de hoja de calculo intuitiva y de facil aprendizaje incluso

para usuarios noéveles, solo requiere un poco de practica para conocer todas las
posibilidades que ofrece.
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Ante todo, Calc, es un programa de hojas de calculo que pone a su
disposicion tablas en cuyas celdas podra introducir textos, valores y
formulas asi como realizar calculos faciles y complejos, e incluso
automatizarlos.

Junto con los calculos basicos, ofrece multitud de funciones que pueden
insertarse de forma interactiva con ayuda del AutoPiloto de funciones. Gracias
a la posibilidad de insertar textos y de disponer las celdas de forma flexible, los
formularios personalizados pueden configurarse, rellenarse, calcularse e



imprimirse comodamente.

Los datos que introduzca en una hoja de calculo de Calc pueden ser organizados
en forma de listas y presentados de manera estructurada, con unos simples clics
de raton podrd, por ejemplo, ocultar o mostrar los datos de determinadas areas,
formatearlos en base a condiciones determinadas, calcular totales y subtotales,
etc...

Una vez editados y calculados los datos, quizds sea necesario aclararlos
mediante algin elemento grafico, Calc le ofrece la posibilidad de facilitar la
lectura de la informaciéon mediante la incorporacion de diferentes tipos de
diagramas dinamicos en su hoja de calculo, de forma que si en algin momento
modifica los datos, no serd necesario crear un nuevo grafico, ya que éste se
actualizara automaticamente.

Los datos registrados en Calc pueden servir como fuente de datos en la creacién,
por ejemplo, de cartas en serie en Writer.

Las posibilidades de intercambiar informacién, importar y exportar datos, con
otras aplicaciones es un punto a favor de OpenOffice, ya que no solo permite este
intercambio entre las aplicaciones propias, sino también con aplicaciones de
otras suites de oficina.



5. OPENOFFICE IMPRESS

Hoy dia estan en auge las funciones relacionadas con el tratamiento
grafico. Estas funciones aparecen reflejadas en multitud de productos
del mercado, desde los mas sencillos programas de dibujo, hasta los
modernos y sofisticados CAD pasando por los sistemas de tratamiento de
imagenes tanto fijas como en movimiento.

Pero una parte especial del tratamiento de imagenes es la que esta formada por
los programas de presentacidén, que mezclan estos graficos con texto y sonidos
para la exposicion de datos e ideas en salas con un publico mas o menos amplio.

Impress es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas
para preparar presentaciones graficas utilizadas normalmente en las
exposiciones orales. Su funcion principal es la creacion de presentaciones que se
construyen redactando texto, anadiendo dibujos y graficos, y diseniando las
diapositivas o transparen01as
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Al crear una presentacion uno de los puntos mas importantes son los
elementos graficos que se van a incluir en ella, ya que, de estos objetos
van a depender en muchas ocasiones la claridad de la exposicion.
Impress dispone de casi todas las herramientas de otra de las
aplicaciones de OpenOffice, Draw, para crear graficos vectoriales, que le
permitira disenar sus propias figuras con total libertad.

Impress es capaz de administrar cualquier numero de paginas en cada
documento. Cada una de estas paginas corresponde a una diapositiva o una
transparencia de la presentacion.

Las presentaciones de diapositivas pueden completarse con multitud de efectos
multimedia, soélo tiene que elegir el que mejor se adapte a sus necesidades.



Incluso es posible calcular el tiempo de transiciéon de una diapositiva a otra y de
un objeto a otro.

Con ayuda de un AutoPiloto podra exportar su presentacion y publicarla en
Internet. Todas las conversiones que sean necesarias se realizaran
automaticamente. La presentacion exportada se podréa visualizar con cualquier
navegador moderno.

Impress permite realizar presentaciones en directo, en las que se puede utilizar
el puntero del raton como si se tratard de un rotulador para dibujar en la
diapositiva y resaltar asi los puntos importantes, incluyendo una utilidad que le
permitira modificar los objetos de las diapositivas durante el transcurso de la
presentacion, eliminarlos e insertar nuevos.



6. OPENOFFICE DRAW

Draw es un programa de dibujo de graficos vectoriales orientado a
objetos. Estos objetos pueden ser lineas, rectangulos, cilindros
tridimensionales u otros cuerpos y areas. Todos los objetos disponen de
un conjunto de propiedades tales como el tamano, el color del relleno, el
color de los bordes, los archivos vinculados, las acciones asociadas al
pulsar con el raton y mucho mas. Todas las propiedades pueden
modificarse en cualquier momento.

La técnica vectorial permite rotar los objetos a voluntad y cambiar su tamafio sin
que se produzcan efectos indeseados en los cantos. Como todos los objetos, a no
ser que estén agrupados o combinados, se administran por separado, pueden
desplazarse a cualquier ubicacién y colocarse unos encima de otros.

Draw no se limita a utilizar imagenes de dos dimensiones. También puede crear
cubos, esferas, cilindros y otros objetos tridimensionales, rotarlos en el espacio a
su antojo e incluso iluminar cada objeto con una fuente de luz configurada a tal
efecto.
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Como se puede deducir, Draw funciona de forma orientada a los objetos,
que pueden ser por ejemplo, rectangulos con texto entrelazados entre si,
formando un organigrama. Si dichos rectangulos se desplazan a otra
pagina, las lineas que los conectan, se moveran automaticamente a la
nueva pagina. De esta forma la administracion de los organigramas se
convierte en una tarea sencilla. Incluso es posible situar los conectores
en puntos de adhesion de libre ubicacion, lo que le permitira realizar,
por ejemplo, dibujos técnicos con textos aclarativos.

Se pueden dibujar de la forma habitual lineas, lineas a mano alzada, curvas
Bézier y todo tipo de angulos y otras figuras. Las funciones 3D sirven para el



disefio rapido de cuerpos tridimensionales tales como paralepipedos, conos,
cilindros, toros, etc. Como es logico también se pueden hacer rodar los contornos
bidimensionales a la tercera dimension. Seleccione un disenio, incluso con
textura bitmap, perspectiva e iluminacién, y obtendra impresionantes objetos en
3D para invitaciones, folletos y tarjetas de visita.

Con Draw podra disefiar con facilidad y rapidez botones y simbolos para paginas
de Internet e importarlos en formato GIF, JPG, PNG u otros.

Para la creacion de dibujos de precision cuenta con multiples recursos. Asi, por
ejemplo, es posible definir una cuadricula en la que se encajen los objetos al
construirlos y moverlos, o bien es posible encajar de forma provisional los
objetos nuevos en los bordes y puntos de objetos ya existentes. En cualquier
momento puede seleccionar y modificar el tamano y atributos de los objetos.

En cualquier momento, podréa integrar texto, tablas, graficos y formulas de otras
aplicaciones de OpenOffice en su dibujo.



7. REQUISITOS DEL SISTEMA

OpenOffice es un paquete ofimatico que permite ser instalado en diferentes
sistemas operativos, pero para que pueda implementarse sin problemas es
necesario que el equipo reina unos requisitos minimos que variaran de un
sistema a otro.

En este apartado se describen las caracteristicas de los sistemas habituales.

Microsoft Windows
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PC Pentium

Microsoft Windows 95, 98, NT, ME, 2000 o XP

32 MB de RAM minimo, aunque se recomiendan 64 MB de RAM
170 MB de espacio en disco duro

Solaris
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Solaris 7 u 8 Operating Environment (SPARC Platform Edition)
OpenWindows o CDE

64 MB de RAM minimo, aunque se recomiendan 128 MB de RAM

240 MB de espacio en disco duro

VGA o mayor resolucién con al menos 256 colores, resoluciéon de pantalla
de 800 x 600

Linux
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Pentium-compatible PC o mayor

Se recomienda 64 MB de RAM

220 MB de espacio libre en disco duro

Linux Kernel 2.0.7 o mayor

X Server con un minimo de 256 colores o escala de grises

Glibc2 2.1.1 o mayor

VGA o mayor resolucién con al menos 256 colores, resolucién de pantalla
de 800 x 600



8.A TENER EN CUENTA

Linus Benedict Torvalds, estudiante de Ciencias Informaticas de la
Universidad de Helsinki, empezo a desarrollar un nuevo sistema
operativo, con el fin de crear un sistema Unix basado en GNU (General
Public License) y cédigo fuente abierto.

Esto implica la libre distribucion del producto, cualquier usuario puede
copiarlo, modificarlo o venderlo. Por este motivo es considerado un programa de
dominio publico donde la tunica prohibiciéon es modificarlo y venderlo como
software propietario. Con o sin cambios se obliga a distribuirlo con los mismos
derechos originales, asegurando con ello la completa libertad del producto
aunque haya sido modificado.

Desde que Linux vio la luz, hace ya algo mas de una década, son muchos
los usuarios que se han unido a este proyecto, pudiendo hablar de
millones de ellos, en muchos casos contribuyendo a su continuo
desarrollo mediante programas, ideas o tutoriales, siguiendo las
directrices de Linus Benedict Torvalds o las suyas propias. En otros,
siendo usuarios de este sistema operativo.

Gracias a la gran acogida que tuvo y estd teniendo este sistema, son muchas las
empresas que se han hecho eco, y se pueden encontrar en el mercado multitud
de versiones tanto libres como comerciales, en inglés, espafol y otros idiomas.

Debido a esta gran diversidad en el mercado, es importante resenar la
posibilidad de que no todos los conceptos explicados y desarrollados a lo largo
del curso, asi como opciones o imagenes, coincidan totalmente, ya que,
dependera de la versidén de que cada usuario disponga.

Para este curso se ha optado por Red Hat Linux, considerada por muchos una
de las mejores distribuciones y resguardada ademas por importantes compafias
como IBM o Hewlett-Packard entre otras. Hay que resaltar la version KDE de
Caldera de la que también se han tomado datos para la elaboracién de la
informacién que se expone a lo largo de los diferentes moédulos de este curso.

Algunas de las distribuidoras mas conocidas son las que a continuacion se
enumeran:

Red Hat Linux
Mandrake Linux
Caldera

S.u.S.E.
Conectiva Linux
Debian
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