e

Guia de Migracion

Capitulo 4

Diferencias generales
de uso entre
OpenOffice.org y
Microsoft Office

OpenOffice.org



Copyright

Este documento tiene Copyright © 2008 de sus colaboradores listados en la seccién
Autores. Ud. puede distribuir y/o modificar este documento bajo los terminos de la
licencia GNU (General Public License), version 2 o superior
(http://www.gnu.org/licenses/gpl.html), o la licencia Creative Commons Attribution
License, version 2.5 o posterior (http://creativecommons.org/licenses/by/2.5/).

Todas las marcas comerciales que aparecen en esta guia pertenecen a sus legitimos
propietarios.

Autores

Tain Roberts

Ian Laurenson

Jean Hollis Weber

Paul Miller Agnes Belzunce

Traductores

Karina Cardozo

Martin Peruchena

Editores

Juan Carrera

Observaciones

Mantenimiento: Martin Peruchena
Por favor enviar los comentarios o sugerencias sobre este documento directamente a :
dev@es.openoffice.org

Reconocimientos

Agradecimientos a Ailé Filippi por las respuestas que ayudaron a publicar este capitulo

Fecha de publicacion y version de software
Publicado 22 de Abril de 2008. Basado en OpenOffice.org 2.3.0

—m—
i
r } r J U Autho rs Puede descargar una version editable de este documento desde:
http://oooauthors.org/es/


mailto:authors@user-faq.openoffice.org
http://creativecommons.org/licenses/by/2.5/
http://www.gnu.org/licenses/gpl.html
http://oooauthors.org/en/authors/userguide2/published/

Contenido

Contenido
[010] )4 5 T2 1 | SO TR il
AATLEOTES ...ttt ettt et st e bt e et ettt st e e b e e et e e bt e st e e bt e e abeebe e e e ab et e e e nneeeeaanreeeas il
TTAAUCLOTES. ...ttt ettt ettt e e bt et esab e et e e s bt e et e e sabeesaabbeeeaabeeeeas il
EIEOTES. ..ottt ettt et ettt sttt sae et s il
(00 1S 7 1 1) 1 1 PSP UPPPPPRRN i
RECONOCTMICTIEOS. ... eeeivieeeiieeitieeiiee et e ettt e et e e eteeessteeessteeessseeesseeesseeensseeesnssssneeeseansnsssees il
Fecha de publicacion y version de SOftWAre............eoeueeiriiieniiiiniieenieeeieeeeee et i
AV UAQA. ¢ttt ettt et e bt e b et e e bt e e e bt e e e be e e eabteesabeeeaabeeeae 1
Z,00M — UNA VIStA €N POTCENEAJC.....eeeruvreerrreerireerueeerteeenreeeneseeensseesssreesssseesssseesssseessseesssseessannnns 1
Correccion automatica y formato aULOMALICO .....cueeerveeiriieeriieeniieerieeeieee et e eiireeeeeeesiieeeees 1
IMEEIITIS. ...ttt ettt et e et e e bttt e bt e et e e et e e et e et et e e b b tt e e e e e eannee 2
Ments PErSONALIZAAOS. ...cccuveieiiieiiiieeiiee ettt et e e et e e et e e st ee e s teeessteeessteeessaeeseseessseeensneesnsees 2
Barra de Herrami@ntas. .........cecuviieeeeiiieeeeiieeeeeiitee e eiteeeeestteeeesireeeeeseeaeeeesnsaeeeennsaaeesennsseessnsnes 3
ATTASIIAT Y SOILAT.....etiieieiiiie ettt et e ettt e e e ettt e e e abeeeesabteeeesnabaeeesaasseeesessaeeesnnnes 3
Paneles laterales - acoplado 0 ventanas flotantes...........coooveeriieiriieiniiienniiieeieeeiee e 3
ACOPIAr Y AESACOPIAT....ccuueiiiiiiiiiiieiitee ettt ettt e e e et e e e s e eas 4
Modificacion del tamafio........cccueeriiriiiiniiiie e 4
INAVEZAAOT ...ttt ettt ettt e ettt e et e e s bt e e s bt eesabaeesabbeesabeeesabaeeeeeennnnnaeeas 4
EStI0 ¥ FOTMALO......eiiiiieeiiie ettt ettt e et e et eetba e e e nstaeeeeeeensnsnneeas 6
La ventana de Estilo y Formato (Figura 4) puede activarse y desactivarse con F11, el icono
de Estilo y Formato , 0 Formato > Estilo y Formato...........cccecueiviiiiniiiiniiiiiiecieecieeeee 6
GALETTA. ¢ttt ettt et e s e e e 6
Explorador de Fuentes de Datos.........c..ceeiiieriiieiiieeriieeiee e svee e e e 7
VISEA PIEIIMINAT ... tieeiiieiiiie ettt ettt e e st e ettt e e sabeessabeessteeeabeesaseeesnsaeaeessannnns 8
Uso de atajos de tECIAAO ...cc.uiiiriiiiiiiiiee e 8
EtiQUEtas INTEIIZEINLES. .....ceeiuiieeiieeeiieeeieeeeiteeeiee et ee et eetteestaeeesteeeabaeeenseeesnseeensseeennseeensseeannnns 8
Caracteres especiales 0 STMDOIOS. ......cc.eiiiiiiiiiiiiiee e 8
GESHION A€ ATCRIVOS.....eiiiieiiiieeeiiiiee ettt e e et e e e etee e e ettt e e e esabaeeeesssaeeesennnssssssssssaaaeeeeeaeeeeens 9
Ubicaciones POT AEfECLO.......uiiiriiieiiiieeiieeee ettt et e et e st e e e e 9
Crear NUEVOS ATCHIVOS. ......uiiiiiiiiiieeiieeie ettt sttt sttt e e e s 9

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



Contenido

Manejo de carpeta de plantillas..........ccceeeeeuieeriieeeiiieeeiie e e e e e eeeeeas 10
Plantillas por dEfECLO.....coouuiiiiiiiiiie et e e 10
Diédlogos de Abrir y GUAardar COMO.....c...eeuiirieiiieriieieene ettt esene e 10

Manejo de archivos desde los didlogos de Abrir o Guardar como de OpenOffice.org ..11

Proteccion con CONIraSEila..........eeueiruiiriiiinieeieeiie ettt e e 12
Opciones de Privacidad.........coecueeeriieiiiie ettt e see st e e ste e e saeeessaeeesebaeesaaeenens 12
FArma digital......cooovieiiieeiie ettt ettt e et e e ettt e e e e e e ntaaeeeeeennns 12
Creacion de Documentos de Formato Portable (PDF)..........oooovviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeee 12
Vista general de la creacién de paginas web con OOo (archivos HTML) ........cccccceneeeen. 12
WVTIET ettt ettt e s e et sat e et e st e et e e s nneees 12

CalC. e et ettt et e sttt e e e e et eaees 13
DITAW ...ttt ettt ettt h e et e bttt e e et e e s ees 13

DI PTESS. ettt ettt st ettt e st e e et e e e e e e annes 13
Propiedades del dOCUMENLO. .........eeiruiiiiiiieeiiie ettt stee et eesbee e e e easneeaeeeennns 13
Busqueda de archiVoS.........ooiiiiiiiiiiecceeeeeeeee et e e e e e e e e 13
Vinculacion de 0bjetos entre archivos ..........cooceeeriieiriiiiniieiiiee et e e 13
Guardado AULOINALICO ....eeereiiiiiiieeiiee ettt ettt ettt e st e st e st e e s abeeeeeeeeas 14
CONLIOl A& VEISIONES.....ceuiiiiiiiiieiieeiiteite ettt ettt et e e s e e e e e e 14
Trabajando con varios archivos @bIEITOS. .........eeevuieiriieiniieiiee ettt ettt siee e 14
BUSCAT Y TEEMPLAZAT.......eviiiiiieiiiieeiiee ettt ettt e et e st e e st e e st e e esabbbeeeeesenesaeeaaeeas 15
Ayudas para busCar Y re€emMPlaAZAT.........coocueiiriieiiiieiiiieerieeerteeereee et et e ieeeeareesireesneees 16
ATTTDULOS ...ttt ettt et s bt et eeab e e bt e s ab e e bt e eab e e e eabbe e e ebteeeeaee 16
FOTIMALOS ..ttt ettt ettt e e et e s anneeeeas 16
EXPresiones rEGUIATES. ......coovuuiiiiiiiiiiie ittt ettt e e e e e e 16
BUsSqueda pOr SEMEJANZA........cueeeerieeeiieeiieeeiieeeieeesiteeeeteeseeeesbeeessseeessseeensseeensseeensseeaeeans 18
BUsqQueda de @SHI0S. ...ccouiiiiiiiiiie et et 18
Corrector ZramatiCal........c.cecuiiiiiiiiiiiieeiiee ettt st e 18

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



Ayuda

Ayuda

La ayuda en OpenOffice.org (OO0) es similar al equivalente en Microsoft Office (MSO).

Pasando el cursor sobre un botén, aparecerd una breve descripcion del mismo. Para
activarlo o desactivarlo, usar Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > General.

Presionando May + F1, seleccionando Ayuda > ;Qué es esto?, o haciendo clic sobre ®
cambia el formato del cursor a una flecha con signo de interrogacién. Cuando el cursor de
signo de interrogacién estd sobre un botén o cuadro de dialogo, aparece una descripcion
detallada hasta hacer el siguiente clic.

Nota Presionar May + FI es equivalente a utilizar el método largo, Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org > General, como excepcion se mantiene activo
hasta el siguiente clic .

Presionando F1 se obtiene ayuda contextual, basada en la seleccion actual.

El equivalente de MSO “Asistente de Office” se llama Agente de
Ayuda. Se enciende una lampara avisando al usuario que puede utilizar
ayuda inmediatamente. Por ejemplo, cuando un usuario acaba de
guardar un archivo, o cuando éste se corrige automéaticamente.

El Agente de Ayuda se puede apagar usando Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org > General.

Zoom — una vista en porcentaje

Para cambiar el tamaio en el cual el documento se ve en el monitor, seleccione Ver >
Zoom, o botén derecho o doble clic sobre el nlimero con signo de porcentaje proximo a la
barra de estado.

En el Writer, la opcién Optimo hace una ampliacién al documento de modo que queda
entre el margen derecho e izquierdo. El factor para la ampliacién se ajusta
autométicamente cuando se visualizan los paneles laterales.

Correccion automatica y formato automatico

La correccidn automatica y el formato automético trabajan de la misma forma en OOo
que en MSO.

Writer incluye una funcién de completado de palabras. Cuando esta activa, trata de
adivinar que palabra se estd escribiendo y ofrece completar la palabra por ti. Para aceptar
la sugerencia, presione Enter. De otro modo continde escribiendo.

Para el apagado de la sugerencia o cambio de tecla para su aceptacion, podemos ir a
Herramientas > Correccion automatica > Completar palabras (Figura 1).

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



Correccién automatica y formato automatico

Suskibuciones v excepiones para el idioma: IEspaﬁDI {Uruguay) j
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Figura 1: Configuracion automdtica de completado de palabra.

Menus

Los menus de OOo son similares a los de MSO, pero algunos comandos se encuentran en
lugares diferentes. Por ejemplo, OOo considera la disposicion de pagina como un tema de
formato, por lo que se encuentra en el menu formato (Formato > Pagina), en vez de estar
en el menu archivo. Ademds, OOo incluye algunas opciones méds que MSO (por ejemplo,

la exportacion a formato PDF).

Para mas informacién sobre cdmo personalizar los mends (incluyendo la adicién o
sustraccion de algtn item), véase el capitulo 8, “Personalizacion de OpenOffice.org” de
esta guia.

Menus personalizados

000 no contiene menus personalizados. MSO reorganiza los ments de modo que tus
opciones mds utilizadas se muestran en primer lugar y las menos utilizadas se quitan de la
lista.

En OOo algunos items de los ments pueden ser relevantes para la posicion del cursor
pero estin inactivos y con sombreado en gris. Por ejemplo, el comando Ordenar
(Herramientas > Ordenar) no esta disponible si no hay nada seleccionado. Estos item
de los mentis no se muestran por defecto. Para que se visualicen, ir a Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org > Ver > Mostrar simbolos en meniis.

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



Barra de Herramientas

Barra de Herramientas

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

La mayoria de las barras de herramientas en OOo pueden estar flotando o acopladas en
diferentes posiciones. Para moverlas, coloque el cursor sobre la barra de herramientas
(sobre el titulo de la barra), mantenga apretado el botén izquierdo del ratén y arrastre la
barra a la nueva localizacion.

Véase el capitulo 4, “Ments y Barra de Herramientas™ de la Guia de Comienzo para méas
informacién acerca de movimientos, acoplado y personalizacion de barras.

Para més informacién sobre cémo personalizar barras de herramientas (incluyendo afiadir
y quitar de iconos), véase el capitulo 8, “ “Personalizacion de OpenOffice.org”™” de esta
guia.

Arrastrar y soltar

Arrastrar y soltar funciona bien en OOo, pero hay menos cambios del cursor en OOo que
en MSO. Por ejemplo, cuando se mueve el cursor hacia una seccion de texto seleccionada,
el cursor mantiene la usual barra I, en vez de cambiar a una flecha. Sin embargo. el texto
puede ser arrastrado.

No existe equivalente a May+clic+arrastrar.

Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

MSO XP introdujo el concepto de paneles laterales. Estos son los que mads se le parecen al
acoplado o ventanas flotantes en OOo. En OOo las ventanas incluyen:

« Navegador para ayudar a moverse por el documento (lo més parecido en MSO
podria ser la vista de disefio en Word).

« Estilo y Formato para manejo de estilos.
« Galeria, visor de dibujos artisticos.

« Asistente de funciones, brinda ayuda interactivamente para crear formulas; se
encuentra disponible en Calc.

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

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

Acoplar y desacoplar

Algunas ventanas en OpenOffice.org, como el Navegador y Estilo y Formato, son
acoplables. Puede moverlas, cambiar su tamaio o arrastrarlas.

Para acoplar una ventana, siga una de las siguientes: o - - a

Rl
+ Hacer clic en el titulo de la barra de la i .
ventana flotante y arrastrarla hacia un lado — H
hasta que aparezca el contorno de la misma
( ver Figura 2), luego soltarla. Este método Figure
depende del funcionamiento de las ventanas §§§§E§n§§£ trCode
en su sistema, por lo que puede no funcionar BasCertantal
en su caso. o Soacantanad
0OoFigure
- Mantener apretada la tecla Control y hacer gggii?;g:fap“‘m
doble clic en un espacio vacio de la ventana Soehrdar
flotante para arrastrarla a su posicion final. Si §§§E§§§ia§2
no funciona, prueba haciendo doble clic sin Sietlaying3
usar la tecla Control. rE et
L BOGtEnATE.
Para desacoplar la ventana, mantener apretada la $ e
tecla Control y hacer doble clic en una parte vacante =
de la ventana arrastrada.
41 )

Nota La ventana de Estilo y Formato se puede
acoplar y desacoplar usando Control+
doble clic en la zona gris préxima a los
iconos en la parte superior de la ventana.

Figura 1: Acoplado de ventanas

Es posible tener dos ventanas en la misma drea. Por ejemplo, la ventana de Estilo y
Formato y el Navegador pueden estar del lado derecho uno encima del otro en vez de
estar uno al lado del otro. Los botones de mostrar/ocultar y fijo/flotante funcionan para
ambas ventanas acopladas.

Modificacion del tamano

Las ventanas acopladas pueden modificarse de tamafio moviendo su borde. Cuando el
cursor cambia a una flecha doble, hacer clic y arrastrar la ventana al tamafio deseado .

Navegador

El Navegador (Figura 3) se activa y desactiva con F5, con el icono del Navegador ‘£, de
la barra de herramientas estdndar, o Edicién > Navegador. Esta ventana muestra los
distintos objetos en el documento y permite moverte rapidamente a través de él. Los
detalles varian de una aplicacion a otra.

Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y Microsoft Office 4



Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes

Por ejemplo, Writer muestra una lista de encabezados y tiene controles parecidos a la
vista de esquema de Word. La lista desplegable en la parte inferior del Navegador es para
seleccionar a cual de los documentos actualmente abiertos corresponderd la informacién

mostrada en el Navegador.

Para mas informacion, véase “Uso del Navegador” en el capitulo 4, “Mends y Barra de
Herramientas” de la Guia de Comienzo, y las descripciones del Navegador en las guias de

cada aplicacion.

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

Copyright

Traductores

Editores

Observaciones

Reconocimientos

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

Menls @

€1 | D

[UGD4GI‘~1—DiferenciasDeUsoGeneraIes—JC—| v]

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

Estilo y Formato

La ventana de Estilo y Formato (Figura 4) puede activarse y desactivarse con F/1, el

icono de Estilo y Formato | E , 0 Formato > Estilo y Formato.

1]
»

‘ Estilo y formato

DEoes @

Contenido de la tabla
Contenido del marco
Destinatario

Dibujo

Encabezado de la tabla
Encabezamiento
Encabezamiento derecho
Encabezamiento izquierdo
Etiqueta

Nustracion

Mota al pie

Mota final

Fie de pagina -
Pie de pagina derecho

Pie de pagina izquierdo %

nm
4

[+]

Remitente
Tl

Figura 3: Ventana de Estilo y Formato en Writer.

Para cambiar la categoria de estilos mostrada, use los iconos sobre la zona superior de la
ventana. Por ejemplo, en Writer los botones son estilos de parrafo, cardcter, marco,
pagina, y lista. La lista en la parte inferior de la ventana de Estilo y Formato determina
qué estilo se desplegara en la ventana. Por ejemplo, en Writer las opciones para los estilos
de letra son Jerdrquico, Todos, Estilos aplicados y Estilos personalizados.

El estilo de la seleccidn actual estd resaltada en la lista de estilos.

Vea el capitulo 6 “Introduccion de Estilos” y el capitulo 7 “Trabajando con Estilos” de la
guia de Writer para mds informacién acerca de los tipos de estilos y cémo trabajan los
otros iconos de la ventana.

Galeria

La Galeria (Figura 5) se activa y desactiva haciendo clic en el icono de Galeria de la
barra de herramientas estandar o seleccionando Herramientas > Galeria.

Nota No existe una tecla rapida por defecto para activar la Galerfa. Pero puede
personalizarse OOo a tales efectos.
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Paneles laterales - acoplado o ventanas flotantes
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Figura 4: Galeria en Writer
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La galeria de OOo tiene su equivalente en MSO, a excepcion de que no posee vinculos a
la Web y no hay facilidades para la bisqueda. Con el fin de mantener la descarga de OOo
lo mas pequeiia posible, vienen un reducido numero de recursos graficos en el instalador
de OOo. Para descargar nuevos disefios de dominio publico y agregarlos a Galeria puede

visitar el sitio http://www.openclipart.org/.

La galeria estd organizada por temas. Los temas son mostrados en el lado izquierdo de la

ventana de la Galeria.

Para més informacién sobre cémo usar la Galeria, véase el capitulo 14 “Trabajando con la

Galeria” de la Guia de Comienzo.

Explorador de Fuentes de Datos

El Explorador de Fuentes de Datos ses activa o desactiva presionando F'4 o haciendo clic

en el botoén de Fuentes de Datos en la barra de herramientas estandar o
seleccionando Ver > Fuentes de Datos.

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

Un uso comun para esta ventana es la configuracion de plantillas para combinacion de
correspondencia Puedes arrastrar y soltar campos en el explorador de fuentes de datos
para crear campos en el documento en uso.

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

Para mds informacion sobre como usar las fuentes de datos, vea el capitulo 10
“Comenzando con Base” en la guia Guia de Comienzo.

Vista preliminar

Archivo > Vista preliminar en OOo es el equivalente a la vista previa de impresion en
MSO. Puedes elegir ver e imprimir una pagina, dos paginas, multiples paginas, o vista
previa del libro.

El botén de Ampliaciéon en OOo solo amplia la vista. No le proporciona un cursor que
permita seleccionar el drea a ampliar.

Uso de atajos de teclado

Estas combinaciones de teclas son similares en MSO:
« Cortar (Control+X)
«  Copiar (Control+C)
« Pegar (Control+V)
« Deshacer (Control+Z)
« Rehacer(Control+Y)
+ Guardar (Control+G)
+ Abrir (Control+A)
+ Nuevo (Control+N)

Etiquetas inteligentes

Las etiquetas inteligentes no estdn disponibles en OOo.

Caracteres especiales o simbolos

El equivalente a insertar un simbolo es Insertar > Simbolos.

No se puede introducir caracteres especiales en OOo utilizando sus c6digos
hexadecimales estdndar como harfa en MSO.

Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y Microsoft Office 8



Caracteres especiales o simbolos

Nota No hay una segunda pestafia para caracteres especiales comunes como el guién
largo. Aqui las alternativas son utilizar Formato automatico/Correccién
automadtica, reemplazo automético o grabar un macro.

Gestion de archivos

Ubicaciones por defecto

Puede ir a Herramientas > Opciones > OpenOffice.org > Rutas para configurar el
lugar de almacenamiento por defecto de los archivos. Las dos rutas de configuracién de
interés (a este nivel) son Mis Documentos y Plantillas.

Mis Documentos solo permite una ubicacién. No es posible tener carpetas separadas para
cada aplicacidén. Esta carpeta es la ubicacion por defecto para Archivo > Guardar como
y es la carpeta que se muestra al utilizar los cuadros de dialogo de Abrir y Guardar como.

Para las plantillas es posible especificar mas de una carpeta. Estas son las carpetas que se
muestran al lado izquierdo del didlogo que se despliega en Archivo > Nuevo > Plantillas
y Documentos (ver “Crear nuevos archivos” en la pagina 9).

Para mas informacion sobre la definicion de ubicaciones por defecto, vea el capitulo 5
“Configurando OpenOffice.org” en la Guia de Comienzo.

Crear nuevos archivos

En OOo, como en MSO, hay una gran variedad de opciones para crear nuevos archivos.
Lo que es diferente es que puede iniciar la creacion de cualquier tipo de documento de
OOo desde cualquier aplicaciéon de OOo. Por ejemplo, puede empezar a crear una hoja de
célculo mientras trabaja con Writer.

Diferentes caminos para crear un nuevo documento:
- Seleccionar Archivo > Nuevo.

+ Usar el botén Nuevo en la barra de funcion. Este icono dispone de una lista
despliegable en el lado derecho para seleccionar el tipo de documento que va a ser
creado.

« Desde el “Inicio rdpido”. Solo las versiones de OOo para algunos sistemas
operativos poseen un icono de inicio rapido.

- Presionar Control+U

- Usando Asistentes: seleccionar Archivo > Asistentes.
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Manejo de carpeta de plantillas

Para facilitar el manejo de plantillas, como crear y borrar carpetas (categorias), e importar
plantillas a carpetas, use:

Archivo > Plantillas > Organizar > Doble clic sobre la carpeta deseada > Comandos

Plantillas por defecto

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

1) Guarde la plantilla actual utilizando Archivo > Plantilla > Guardar.
2) Seleccione Archivo > Plantilla > Organizar,
3) Haga Doble clic en la carpeta en la que guardé en el paso uno.

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

5) Tanto haga clic derecho o seleccione Comandos > Definir como plantilla por

defecto.

Nota La plantilla por defecto en MSO es siempre un archivo llamado Normal.dot. En
OOo no hay nombre especiales para las plantillas por defecto. Se pueden llamar
de cualquier forma. Si no se ha especificado plantilla, las propiedades de la
plantilla por defecto son aquellas que se encuentran codificadas directamente en

0O0o.

Dialogos de Abrir y Guardar como

Bajo Windows y otros sistemas operativos se puede utilizar tanto los didlogos de Abrir y
Guardar propios de OOo como los que proporciona por el sistema operativo. Para ver o
cambiar el tipo de didlogo que OOo esta utilizando, seleccione Herramientas >
Opciones > OpenOffice.org > General > Usar dialogos de OpenOffice.org.

Nota iLos didlogos que proporciona Windows no son los didlogos utilizados por MSO!

Esta seccion trata acerca de los didlogos Abrir y Guardar como de OpenOffice.org. En la
Figura 6 puede ver un ejemplo del didlogo Abrir; el didlogo de Guardar como es similar.

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

+ Subir un nivel en la jerarquia de carpetas (directorios). Si quiere subir mds de un
nivel debe hacer un clic prolongado sobre el botén.

+ Crear nuevo directorio (carpeta).

« Ir al directorio por defecto especificado en Herramientas > Opciones >
OpenOffice.org > Rutas.
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En el caso de documentos de OOo que han sido guardados en mds de una version, puede

seleccionar la version de la lista desplegable para elegir la versién que quiere abrir en
modo de solo lectura.

Nota Para documentos de Microsoft Office, sélo la version actual puede ser abierta.

fhomefjuan/projectsibatiburrillo/00o/00oAuthors.es

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

Nombre de archive [ |vl abrir

oo g

Tipo de archivo: [ T -] ——
-

[ sélo lectura Documentos de texto
Hojas de calculo
Presentaciones
Dibujos

Paginas web
Documentos maestros
Farmulas

Figura 6. El didlogo Abrir de OOo.

El tipo de Archivo se basa en el mismo concepto en OOo que en MSO; se usa para

especificar el tipo de archivo que serd abierto o el formato del archivo que serd guardado.

Al marcar la casilla de verificacion Sélo lectura sélo se pueden abrir los archivos para

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

y la mayoria de las opciones del menu estian deshabilitadas. El botoén de Editar Archivo
que se encuentra en la barra de funcidn permite abrir un archivo para editarlo. El archivo

abierto no puede ser guardado con el mismo nombre.

Es posible abrir archivo de la Web usando URLs.

Manejo de archivos desde los dialogos de Abrir o Guardar como de
OpenOffice.org

Para renombrar un archivo:
1) Boton derecho del ratén sobre el nombre del archivo para desplegar el mend.
2) Haga clic en Cambiar nombre y el nombre del archivo serd seleccionado.
3) Escriba reemplazando todo o parte del nombre seleccionado.

Para borrar un archivo:

1) Boton derecho del ratén sobre el nombre del archivo para desplegar el mend.

Diferencias generales de uso entre OpenOffice.org y Microsoft Office
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2) Haga clic en Eliminar y obtendra un didlogo de confirmacion.

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

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

Proteccion con contrasena

Para proteger un documento entero de ser visto, hay una opcién en el cuadro de guardar
como que implica guardarlo con contrasefa. Esta opcion sélo esta disponible para
archivos guardados en formatos de OQOo.

Opciones de privacidad

Para incluir o quitar informacién personal (por ejemplo, el nombre del autor) en el
didlogo de Propiedades, ir a Archivo > Propiedades > General. El botén Eliminar quita
la informacién. La opcién de Utilizar los datos del usuario incluye o quita informacién
como “Autor”.

Firma digital

OOo permite hacer una firma digital para asegurar la autenticidad del archivo, como lo
hacen versiones recientes de MSO.

Creacion de Documentos de Formato Portable (PDF)

Todas las aplicaciones en OOo poseen la habilidad de exportar documentos como
archivos PDF. Haciendo clic en el icono de Exportar Directamente como PDF en la
barra de herramientas estandar, &1, o usando Archivo > Exportar a PDF. El segundo
método provee el acceso a opciones que incluyen la eleccion de calidad de impresion y el
rango de paginas que seran impresas.

Vista general de la creacion de paginas web con OOo
(archivos HTML)

Todas las aplicaciones de OOo pueden ser utilizadas para crear paginas web. En esta
seccion se introducen las capacidades de HTML. Para més detalles, vea el capitulo 16
“Creando Pédginas Web” de la Guia de Comienzo.

Writer

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

Calc puede guardar sus archivos como documentos HTML. Si el archivo contiene mas de
una pagina, las paginas adicionales se situardn una tras otra en el archivo HTML. Se
colocarén enlaces a cada hoja en la parte superior del documento. Calc también permite la
insercion de enlaces directamente en la pagina utilizando el didlogo de Hiperenlace.

Draw

Es posible exportar dibujos como archivos Macromedia Flash: Archivo >Exportar y
elegir como formato de archivo el Macromedia Flash.

El programa también le permite convertir sus dibujos en una serie de paginas web en
HTML.

Impress

La exportacion de presentaciones desde Impress en OOo es similar a la exportacion de un
dibujo desde Draw. Use Archivo > Exportar y seleccione documento HTML como
formato de archivo. La tnica diferencia es que existe una opcién de mostrar las notas de
cada diapositiva junto a la diapositiva.

Propiedades del documento

Algunas diferencias en las propiedades del documento son:

« Resumen (MSO) o Descripcion (OO0): OOo no incluye campos de Administrador
ni Categoria.

- Estadisticas: Writer incluye la opcion de contar palabras (también disponible en
Herramientas > Contar palabras).

+ Personalizar (MSO) o Usuario (O00): OOo provee solo 4 campos. Para nombrar
los campos como quiera, haga clic en el botén Campo Informacién.

- La pestafa Internet permite establecer el tiempo de actualizacion y/o redireccion a
un sitio web para una pagina HTML .

Busqueda de archivos

No existe un comando Buscar Archivos incluido en OOo para buscar archivos que
contengan un texto especifico. Pero se ha escrito un componente que puede ser instalado
para proveer esa funcionalidad. Vea http://qa.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?
id=41011.

Vinculacion de objetos entre archivos

Para mas informacion sobre Objetos vinculados e incrustados (OLE), y lo que acontece
con el contenido de los archivos importados que contienen vinculos DDE, véase el
capitulo 2, “Compartiendo archivos con usuarios de MSO” en esta guia.
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En la versiéon Windows de OOo puede copiar celdas y hacer un pegado especial desde una
hoja de Calc hacia una del Writer como un vinculo de intercambio dindmico de datos
(DDE). En la version Windows puede crear un campo DDE. Ninguna de estas opciones se
encuentra disponible en la versién Linux. Puede abrir un archivo de la version Windows
desde una version Linux, aunque puede ser necesaria alguna modificacion en la
localizacion del archivo. Si quisiera saber mas, vea
http://www.openoffice.org/issues/show_bug.cgi?1d=5317.

Sin importar el sistema operativo, no es posible tener un vinculo a un diagrama (grafico).

Guardado automatico

Para activar o desactivar el guardado de informacién de recuperacion automaética y
configuracion del periodo de tiempo entre cada guardado use:

Herramientas > Opciones > Cargar/Guardar > General > Guardar informacion de
recuperacion automatica cada

Aviso El guardado por recuperacién automatica no le permitird volver a la version
original de un documento. Simplemente guarda el documento al instante indicado.
& Si quieres guardar una copia de seguridad por si quisiera volver en caso de

equivocarse, marque crear siempre una copia de seguridad que se encuentra como
opcion en Cargar/Guardar. Esta opcidn creard una copia de seguridad cada vez
que apriete Guardar. Pero solo crea una copia por nombre de archivo.

Control de versiones

Con control de versiones puede guardar mas de una versién con tan solo un nombre de
archivo. En MSO cada version contiene todos los cambios que se han hecho al documento
(es como un guardado rdpido). En OOo cada version es completa. Use Archivo >
Versiones.

Para guardar una version de un archivo, vea “Abrir y Guardar” en la pagina 10.

Trabajando con varios archivos abiertos

OpenOffice.org utiliza una interfaz de documento simple (SDI). Esto significa que cada
documento abierto posee su propia ventana. El menu ventana muestra todos los
documentos actualmente abiertos en OOo.

Dos de los puntos fuertes de OOo son la accesibilidad a la informacién sobre documentos
activos y la facilidad de navegar a través documentos abiertos. Cada ventana de
OpenOffice.org provee menus, barra de herramientas y mas opciones relacionadas con el
documento en la ventana.

Cuando hay mds de un archivo abierto en OpenOffice.org, puedes cambiar entre el
documento activo y otros documentos abiertos de distintas maneras:

« Desde el ment ventana, seleccionar el documento que quieres que se active.
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Trabajando con varios archivos abiertos
« Usar el botén de Minimizar en la barra de titulos para minimizar el documento
activo y ver otros documentos abiertos.

+ Seleccionar un documento desde el panel del escritorio o de la barra de
herramientas para activarlo .

« Cerrar el documento de trabajo para acceder a otros documentos abiertos .

« Usar Alt+Tab cortando camino por medio de teclas y circular a través del
documento.

En MSO Control+F6 cambia de documento. En OOo F6 se utiliza para moverte hacia el
menu y cada una de las barras de herramientas. Control+F6 activa el documento actual.

Buscar y reemplazar

Buscar y reemplazar estdin combinados en OOo, lo que no ocurre en MSO.
No existe entradas del menu por separado ni una combinacion de teclado para el item
reemplazar por separado. Se debe utilizar Ediciéon > Buscar y Reemplazar, o

Control+B, o hacer clic en el boton de Buscar y reemplazar B4 enlabarra de
herramientas estdndar.

B Buscary reemplazar X

Buscar
[abc | v]

X

Buscar

Buscar todo

Reemplazar por

[ )

Reemplazar

Reemplazar todo

[ Coincidencia exacta

[] s6lo palabras completas

|enss apciones| :] [ Ayuda ]

Cerrar

Atributos...
[] Retroceder

) Formato...
|| Expresiones regulares

[ ] Busqueda por semejanza

[ ] Buscar estilos

Figura 7: Didlogo de Buscar y reemplazar

No existe un formulario de biisqueda de palabras

Llevada a cabo la busqueda, y habiendo cerrado el didlogo, el atajo de teclado para repetir
la busqueda es Control+May+F.

Las buisquedas estan basadas en parrafos. No se puede realizar una biisqueda de texto a
ambos lados de la marca de pérrafo. Por ejemplo, OOo no puede buscar dos pérrafos en
blanco. Para solucionar este problema y alguna otra cuestion, se ha desarrollado una
macro. Vea lannzFindReplace.sxv (la ultima actualizacion fue el 21 de Octubre de 2006),
disponible en http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/.
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Nota Los saltos de pdgina manuales se manejan internamente cambiando el formato
del primer parrafo en la nueva pagina. Cuando se estd buscando formatos la
opcidn estd desactivada porque no hay forma de buscar saltos de pdgina
manuales.

Ayudas para buscar y reemplazar

Es comin hacer varias busquedas y reemplazos sobre la misma seleccion, pero OOo no
“recuerda” la seleccion original. Antes de hacer la busqueda y reemplazo puede marcar la
seleccion en Writer, o definir un rango de nombres para la seleccion en Calc, de modo
que, usando el Navegador, el mismo rango puede ser rdpidamente seleccionado de nuevo.

Hacer una “busqueda total” selecciona todos las secciones de texto que cumplen el
criterio de busqueda. Es posible llevar a cabo, sobre todas las selecciones, la mayoria de
las operaciones que se pueden hacer sobre una seleccion simple .

Atributos

El bot6n de Atributos esta s6lo disponible en el didlogo Buscar y reemplazar en Writer.
Este botén muestra un didlogo con una serie de opciones para buscar donde un atributo
concreto haya sido cambiado respecto a los atributos predeterminados del estilo
subyacente. Por ejemplo, seleccionar el atributo “Peso de fuente” va a buscar texto que se
ha puesto en negrita donde la tipografia subyacente no estaba en negrita (y viceversa).

Nota Las selecciones de atributos permanecen entre distintos usos del didlogo Buscar
y reemplazar. Esto puede ser frustrante, por lo que siempre debe deseleccionar
todos los atributos marcados después de cada uso.

Formatos

Este es el mismo concepto de biisqueda que en MSO. Nétese que cuando se utilizan los
formatos, existe una opcion para efectuar la biisqueda incluyendo estilos. Por ejemplo, la
busqueda de texto en negrita no encontrara texto en negrita perteneciente a un estilo con
negrita a menos que esta opcion esté seleccionada.

Expresiones regulares

Las “Expresiones regulares” de OOo son significativamente diferentes a “Usar
comodines” en MSO. Abra Ayuda > ayuda de OpenOffice.org > Indice y escriba
“expresiones regulares”. Luego muévase a “buscando” y pulse sobre Visualizar. Algunos
ejemplos habituales se muestran en la Tabla 1. Para usar expresiones regulares, haga clic
en el botén de Mas Opciones del didlogo Buscar y reemplazar y asegurese de marcar la
opcidn expresiones regulares. En la reapertura del didlogo Buscar y reemplazar, la opcion
de Expresiones regulares nunca estd seleccionada .

Tabla 1. Ejemplo de expresiones regulares
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Problema Buscar Reemplazar
Reemplazar multiples tabuladores con s6lo uno \t* \t

Reemplazar varios espacios con uno solo. “[:espacio:]”
busca espacios protegidos y espacios normales pero no

. . . . [:espacio:]*
tabulaciones. Escriba un espacio normal en el archivo p

reemplazar.

Quitar el espacio inicial (cualquier combinacién de A([:espacio:]I\t
espacios o tabuladores al comienzo) de un pérrafo. )*

Quitar el espacio final (cualquier combinacién de espacios ([:espacio:]I\t)
o tabuladores detrds) de un parrafo. *$

Encontrar parrafos que comiencen con “a” (el resto del
parrafo puede variar) y reemplazar todo el parrafo con una Na*
linea en blanco.

Quitar las marcas de pérrafo del final de las lineas. Por
ejemplo, cuando tiene texto pegado de un mensaje de $
correo electrénico.

Reemplazar marcas de parrafos con una coma de modo
que haya una linea larga en vez de muchas lineas.

Reemplazar comas con una marca de parrafo. , \n

Reemplazar saltos de linea (May+ Enter) con marcas de
parrafo. (Nétese que \n se utiliza en ambos campos Buscar
y Reemplazar. En buscar se interpreta como una linea \n \n
nueva y en reemplazar como una marca de parrafo. No se
puede tener un salto de linea en el campo reemplazar)

Buscar la palabra “el” dinicamente (no buscar “ellos” o

“ - \<el\>
mantel”).

Buscar “endo” al final de una palabra, por ejemplo

. s . i endo\>
“escribiendo” o “leyendo” pero no “endocrino”.

Buscar palabras completas que terminen en “endo”. Notar

A ]k
que hay un espacio entre el  y el corchete. [* *endo>

Seleccionar todos los nimeros al comienzo de una linea

que puedan incluir un punto, por ejemplo 1.1., 1.13.2 y A0-9.]*
4.1.15.9.
Nota El asterisco “*” significa cualquier ocurrencia del caricter anterior. Donde en

[T

MSO puede simplemente tener un “*” el equivalente en OOo es “.*” porque “.
hace referencia a cualquier cardcter simple (como “?” en MSO).

Una macro que facilita el uso de expresiones regulares en Writer, y permite la bisqueda
de “saltos de pagina” y otras cosas tal como multiples parrafos en blanco, se encuentra
disponible en un documento llamado IannzFindReplace.sxv disponible en
http://homepages.paradise.net.nz/hillview/OOo/.
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Busqueda por semejanza

La opcién de Busqueda por Semejanza amplia la busqueda de modo que lo que se
encuentra no tiene que ser exactamente lo mismo que lo que se especific en el campo
Buscar. Para especificar cuan diferente puede ser, seleccione Biisqueda por semejanza en
el didlogo de Buscar y Reemplazar.

Busqueda de estilos

Writer y Calc poseen una opcidn en el didlogo de Buscar y Remplazar : Buscar estilos
(que cambia a Incluir estilos si se esta usando la busqueda de Formato o Atributo).
Seleccione primero esta opcidn si quiere buscar un estilo en particular. El campo Buscar
estilos cambia a una lista de estilos de parrafos en uso.

Corrector gramatical

No existe funcién de corrector gramatical en OOo. Pero hay, sin embargo, varios
correctores de gramatica en desarrollo:

Language Tool es un corrector de gramatica basado en Python originalmente escrito
para Aleman. Conjuntos de reglas para Hiingaro e Inglés también estan disponibles.
Mis informacién en http://tkltrans.sourceforge.net/ y en http://www.danielnaber.de/.

An Gramaddir es un corrector de gramatica basado en Perl originalmente escrito
para Irlandes. Mas informacion en http://borel.slu.edu/gramadoir/index.html. [éste es
probablemente el mejor adaptado para las lenguas que usan clases de sustantivos, o
una gramatica evidencial]

CoGrOO es un corrector de gramdtica para Portugués que se encuentra todavia en
fase inicial (alfa). Mds informacién en http://www.pcs.usp.br/cgi-
bin/jkinoshi/cogroo/experimente.cgi

Cymraeg es un corrector de gramtica para Gaélico. Este es un producto comercial.
Puede obtener una copia de demostracién en
http://www.bangor.ac.uk/ar/cb/cymraeg/demo_meddalwedd.php.
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