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Informatica StarOffice Pedro Reina

Puesta en marcha

Soluciones de software completas

Los fabricantes de software mas potentes ponen a la venta productos que intentan cubrir todas las
necesidades bdsicas de los usuarios medios. Tipicamente estos productos incluyen un procesador de
textos, una hoja de cédlculo y un gestor de bases de datos, aunque pueden incluir algin programa
mas. Los primeros productos de este tipo se conocieron como paquetes integrados: varios pro—
gramas que compartian informacién entre si. Con la aparicién de Windows, empezaron a comer—
cializarse las suites.

El escalon inferior de las suites son los programas integrados, que ofrecen en un mismo
programa varios mddulos distintos, que cubren cada uno una misién. Tienen menos potencia que
las suites, pero son buenos para principiantes y para personas que no tienen necesidades complejas;
ademas, son mucho mas baratos.

StarOffice es una suite con arquitectura modular: consiste en un solo programa con diferentes
modulos que se cargan cuando es necesario.

Existen suites con licencia comercial, que son productos con precios altos y buenas caracte—
risticas, y suites con licencia libre, algunas con menos caracteristicas que las comerciales. En un
punto intermedio se encuentra StarOffice, que es tan potente como las comerciales y tan barata
como las libres, ya que es gratuita.

Suites comerciales Fabricante Suites libres Entorno
Microsoft Office Microsoft OpenOffice.org (Propio)
Lotus SmartSuite Lotus KOffice KDE
Corel WordPerfect Office Corel GNOME Office GNOME

Suites ofimaticas

Microsoft Office

Es el lider del mercado de suites, con mucha distancia respecto a sus seguidores. De hecho, es el
producto que mds beneficios reporta a la empresa Microsoft. Se caracteriza por su buena integra—
ciéon con el sistema operativo Windows. Las ultimas versiones son MS Office 95, MS Office 97, MS
Office 2000 y MS Office XP. Sus componentes mds importantes son:

+ Microsoft Word, procesador de textos.

+ Microsoft Excel, hoja de célculo. Micros-:lf;[' .
+ Microsoft PowerPoint, programa de presentaciones. Off

+ Microsoft Access, gestor de bases de datos. Ice

Corel WordPerfect Office

Esa suite basa su atractivo en el procesador de textos WordPerfect, que en los 1980 y
principios de los 1990 era el lider de su mercado. La suite se completa con otros
programas que fueron desarrollados por otras empresas. Corel basé su suite en com— :

pras a otros fabricantes, ya que el producto en el que basa su prestigio es otro, Corel  |\ordPerfect
Draw, que es un programa de disefio. OFFICEEZH

OpenOffice.org

La empresa Sun compré la suite StarOffice a la empresa alemana —~

StarOffice Division; era un producto comercial, pero Sun cambié —

la licencia y la convirtié en gratuita. Al cabo de un afio, anuncid o enOffice or
que ofrecia el producto a la comunidad de desarrollo de software p .
libre, bajo el nombre de OpenOffice.org. Esta implementacién The Open Source Office Suite
tiene menos funciones que StarOffice, ya que para cambiar la licencia hubo que eliminar algunos
componentes, pero se distribuye con licencia similar a la GPL; realmente, con licencia doble, LGPL
(GNU Lesser General Public License) y SISSL (Sun Industry Standards Source License).



GNOME Office

Es un conjunto de programas que funcionan bajo el entorno GNOME, lo que les da cierta integra—
cién y aspecto comun. Es un producto en pleno desarrollo, que quizd comparta caracteristicas con
OpenOffice.

Koffice

Es la versién de una suite que ofrece el entorno KDE. En la ilustracién se ven los nombres de sus
componentes. Es un producto en desarrollo.
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Programas integrados

El programa integrado mds conocido y vendido en el mundo es Microsoft Works.
Aunque existen mds, como Claris Works (ahora conocido como AppleWorks) y
WindowWorks, lo cierto es que han sido eclipsados del mercado bajo el empuje de
Microsoft Works.

StarOffice

Versiones

La version mds difundida de StarOffice es la 5.2. Estd disponible para GNU/Linux, MS Windows y
Solaris (un sistema operativo UNIX de Sun); la versién 5.1 también funciona en OS/2. Se prevé
que aparezca una version de OpenOffice.org para Macintosh. La dltima versidon de StarOffice es la
6.0, que es de pago para GNU/Linux y MS Windows y gratuita para Solaris.

Obtencion

StarOffice 5.2 se puede obtener de varias formas:

+ A través de los CD—ROM que acompafian a muchas revistas de informadtica.

+ Descargandolo de algunas sedes web, aunque esto resulta un poco lento usando una conexién
normal (varias horas). Hay servidores ftp en los que también se encuentra; recomendamos mirar
en Ftp://Ftp.rediris.es/mirror/starofFFice/.

+ Pagando una pequefia cantidad, se puede pedir el CD—ROM oficial a Sun por
Internet. Contiene diccionarios adicionales de muchos idiomas y, opcional—
mente, se puede pedir con manual impreso.

Utilizacion en el mundo

% ZDNet: Interactive Week: DOD Takes to the Open StarDffice - Netscape

Hay muchas instituciones que utilizan |ssic tosin ve v comnoso e

& key Pentagon agency has picked open source code.

StarOffice 5.2 para su trabajo. Su
, . . The U.S. Defense Information Systems Agency announced last week that it was adopting 25,000 copies of StarOffice 5.2, a set
Caracter ablerto, multlplataforma y of desktop applications that Sun Microsystems has released as open source code.

The agency, which manages computing, communications, and command and control for the Department of Defense, specified an

1 1 b — application suite that could run on a variety of desktaps, including Linux, Solaris, Windows and other forms of Unix. DISA
gratl'uto) Junto con su robustez y ver operates 10,000 Unix warkstations worldwide in 600 DOD subunits, said Gina Centoni, senior director of marketing for the Webtop
satilidad hacen de esta suite una |77 7T

Stardffice includes word pracessing, spreadsheet, presentation graphics and database applications that are mastly compatible
Opciofn muy destacada with Microsoft Office. Staroffice is offered free to developers by Sun under the General Public License (GPL).
Gowernment interest in open source pragrams, such as Starffice, "definitely put the General Public License on Microsaft's radar,”
saidl Tim C'Reilly, president of Gamputer book nublisher O'Rsilly & Assosiates, Much open saurcs ooda — such as the Linus

operating system, which competes with Windows —- is issued under the GPL. The National Security Agency uses Linux, and is
working to determine whether a secure version of Linux can be adopted, O'Reilly said,

O'reilly said some government agencies have begun to specify that GPL-licensed products should be submitted in respanse to
requests for bids. "If the government started making that a requirement, it would put Microsoft at @ competitive disadvantage,”
O'Reilly said. He said Microsoft's fear of the government's interest in open source is one reason for the company's current
targeting of open source in remarks by Craig Mundie, senior vice president at Microsoft, and the exclusion of open source in
Microsoft's Mobile Internet Toolkit license

after evaluation, StarOffice emerged "as best satisfying our requirement to operate an apen office praductivity suite” under
multiple operating systems, said William C. Hoppe, a DIS4 official

=== [Documerto Terminada B e oF E 7] 4
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Instalacion en Windows

Instrucciones detalladas

En la distribucién de StarOffice se encuentra un documento de mdas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, en formato PDF, con toda la informacion necesaria para instalar el pro—
grama, en cualquiera de las tres plataformas admitidas.

Instalacion
Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacion
consiste en la grabacién de todos los ficheros necesarios, la creacién de una nueva carpeta en el
menu Inicio y el ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instala—
cién, que se arranca de esta manera:

1. En el men Inicio se elige la opcion Ejecutar.
2. Se busca en el CD—ROM el programa de instalacién

. . . Ezcriba el nombre de uh programa, carpeta, documesnto o
(el del CD oficial es Setup.exe, el de otras versiones E

recurso de |nternet y \Windows lo abrird.

puede Cambiar) y se pUIsa €n el bOtOH Aceptar' A la Abrir IF:\windows\officeEZ\setup.e:-ce IZI
derecha se ve el cuadro de diadlogo.
El programa de instalacién, después de algunas |_Aceptar | [ Cancelar || Examinar.. |

preguntas, presenta un cuadro de didlogo en el se espe—

cifica genéricamente cdmo se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la
instalacion personalizada, aparecerd el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especi—
ficar qué modulos hay que instalar.

Seleccionar madulos StarDffice 5.2 ]

Elija &l tipo de instalacian, Selecoione los madulos a instalar.

En este drea puede

) Instalacién estandar determinar los médulos de

Inztala los componentes StarOffice 5.2 de forma dptima. Esta Filtios de texta H StarDffice que desee
instalacian requiers 2006 MB de memoria, 227.6 MEB temporal, Apuda de Staffice Wiiter 5.2 H instalar,
StarOffice whiter 5.2 - Plantilla: 2720KE
@ Instalacién personalizada Documentos modelo de StarDffice'w 2432 KE
Pasibilita la seleccion de los componentes de StarDffice 5.2 a instalar. StarDffice Cale 5.2 SE40KE
StarDifice Impress 5.2 g r] ——————
4 [v] | Predeterminada
@  Instalacidn minima
Solo instala los componentes necesarios para la ejecucion del Unidad de destina [C:] Unidad de sistema (3]
programa. La instalacion requiere una memaria de 147.5 ME. temporal Memotia necesaria 205504 KB 205504 KB
1852 B ME Temporal 226970 KB Z2B9F0 KB
tdemoria disponible 979584 KB 979584 KB
| < Regresar I Siguiente »> I | Cancelar | | Ayuda | | << Regrezar I Siguiente >> I | Cancelar

Cuando estd todo definido, se pulsa el botdn Siguiente y el programa se encarga de todo.

La carpeta StarOffice

Cuando termina todo el proceso de la instalacién, queda disponible
una carpeta mas (se ve a la derecha) en el mend Inicio, dentro de la
carpeta Programas. Sus dos elementos son StarOffice 5.2, que ejecuta el
programa y StarOffice Setup, que ejecuta el programa de instalacion.

IS StaDffice 5.2+ [ RC R
% StarOffice Setup

Primeros arranques
Las dos primeras veces que se arranca StarOffice, se siguen [l
haciendo preguntas relativas al proceso de instalacién. La % e v, 2
primera vez aparece el cuadro de didlogo Autopiloto Confi-
guracion Internet, y la segunda vez aparecen el aviso para usar o r—
. « e eqisirarze mas tade
StarOffice como navegador de Internet y la peticion de O o registrarse nuncs
registro, que es opcional, pero se recomienda seguir. Para © Regisio y3 efectuad
. . . .7 .8, antes de la d
registrarse es necesario disponer de conexién a Internet. o ot e descane)

) Registrarse ahora

I Aceptar I | Ayuda




Retoque de la instalacion
Si se desea afiadir o eliminar algin componente de la instalacién hay que volver a arrancar el pro—
grama de instalacion, que se ha visto en la carpeta Star0Office 5.2. Se ve su aspecto aqui, a la izquierda:

Programa de instalacidn para StarOffice 5.2

®®

StarQffice 5.2 ya esta instalado en el siguiente directorio,

C:\Pro\StarOffice

) Modificacion

Afade o elimina otros companentes o mddulos a una versidn ya

instalada.

3 Desinstalacién
Elimina la instalacidn actual de su disco duro

> Reparacitn
Repara una instalacion dafiada.

Seleccionar madulos StarDffice 5.2 |

Seleccione los madulos a instalar.

Star(ffice Wwriter 5.2
Filtroz de testo
Apuda de StarDfice Wiiker 5.2

StarDffice writer 5.2 - Plantilas 2720KE
Documentos modelo de StarQffice ' 2432 KE
StarDffice Calc 5.2 SE40KE

Starffice Impress 5.2 9440 KH
[+]

En este diea puede
determinar oz madulos de
Starffice que deses
instalar

| Predeterminado

Unidad de destino [C:]

Unidad de sistema [C:]

Memaria necesaria 0kKB 0kB
Temparal 0KB OKB
tdemoria disponible 345600 KB 345600 KB

I Siguiente »» I I Cancelar | I Ayuda | | <¢ Regresar I Terminar I I Cancelar

Como se puede ver, presenta tres posibilidades, cada una con su casilla:

+ La casilla Modificacion lleva al cuadro de didlogo que se ve un poco mas arriba, a la derecha; en él
se puede elegir facilmente lo que se desea afiadir o eliminar.

+ La casilla Desinstalacion sirve para eliminar StarOffice del disco duro.

+ La casilla Reparacion permite volver a dejar las cosas como estaban si ha ocurrido algin desas—

tre (alguien borra archivos importantes del programa, por ejemplo).
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Instalacion en GNU/Linux

Instrucciones detalladas

En la distribucion de StarOffice se encuentra un documento de mas de setenta paginas llamado
“Manual de instalacién”, en formato PDF, con toda la informacion necesaria para instalar el pro—
grama, en cualquiera de las tres plataformas admitidas.

Instalacion

Para poder utilizar el programa es necesario instalarlo en el disco duro. El proceso de instalacion
consiste en la creaciéon de un nuevo directorio, la grabacién de todos los ficheros necesarios y el
ajuste de ciertos datos internos. De todo ello se encarga el programa de instalacion, de modo que
el usuario apenas tiene que responder unas preguntas.

Existen varios modos de instalar StarOffice en GNU/Linux. Aqui se va a explicar la que parece
mads razonable para la mayoria de las situaciones:
« El usuario root realiza la instalacion basica general de los archivos del programa.
+ Cada usuario que desee utilizar el programa hace una minima instalacién en la que copia unos

pocos archivos a su directorio home.

Instalacion de root

La instalacién se debe comenzar desde un terminal de X—Window, aunque pronto cambia a modo

grafico. En la ilustracidon se muestra un ejemplo de como dar las érdenes.

1. Se monta la unidad de CD—ROM | Terminal
con permiso de ejecucion.

2. Se ejecuta desde el CD—ROM el

programa de instalaciéon (el del

CD oficial es setup, el de otras

versiones puede cambiar) con la opcién —n.

El programa de instalacién da unos mensajes y en unos momentos pasa a modo grafico.

Después de algunas preguntas, pide el nombre del directorio en el que instalar el programa.

Recomendamos /opt/starofFfice.

5. Mas adelante presenta un cuadro de didlogo en el que hay que especificar genéricamente cémo
se desea hacer la instalacion (se ve abajo a la izquierda). Si se elige la instalacién personalizada,
aparecera el cuadro que se ve abajo a la derecha; en él se puede especificar qué mddulos hay
que instalar.

HOx

archivo  Editar  Seftings  aAyuda

[root@toshibka:™]1 mount /mnt/cd/ —o exec

mount: block device /dev/hdc is write—protected. mounting read-only
[root@toshibka:™]1 /fmnt/cd/linux/officeb2/setup —n

glibc version: 2.1.3

I118N: Operating system doesn’t support locale ™"

B w

Seleccionar mddulos StarOffice 5.2

"1

@@

Elija el tipo de instalacién.

 Instalacién estandar
Instala los componentes StarOffice 5.2 de forma dptima, Esta
instalacién requiere 233.5 MB de memoria, 255.2 MB temporal.

@ Instalacion personalizada
Pesibilita la seleccién de los componentes de StarOffice 5.2 a
instalar,

) Instalacidgn minima
Solo instala los componentes necesarios para la ejecucion del
programa. La instalacién requiere una memoria de 188.6 ME,
temporal 194.8 MB,

Seleccione los médules a instalar.

del prog
ffice wWriter 5.2
g Filtres de texts

StarOffice Cale 5.2
StarOffice Impress 5.2

StarQffice 5.2

Ayuda de StarOffice Writer 5.2
StarOffice writer 5.2 — Plantillas
Documentos modelo de StarOffice w

En este drea puede
determinar los médulos
de StarOffice que desee
instalar,

2604 KB
1528 KB
10916 KB
9148

KBY
] [ Predeterminado

Mernoria necesaria
Temporal
Memoria disponible

Unidad de destino (/)
239112 KB
261436 KB

14104392 KB

| << Reqresar | Siguiente >> | ‘ Cancelar ‘

Ayuda |

| << Regresar [ Siguients >> | | Cancelar

6. Cuando estd todo definido, se pulsa el botdn Siguiente y el programa se encarga de todo.

Instalacion de usuario

El programa arranca ejecutando /opt/staroffice/program/soffice; ya que no se realiza automatica—
mente, es conveniente que el usuario cree una entrada en el meni GNOME para este programa, tal
como se explicé en la hoja “Personalizacion de GNOME”, de la parte GNU/Linux.

La primera vez que cada usuario ejecuta el programa, éste detecta que atin no ha sido insta—
lado por ese usuario y realmente se arranca el programa de instalacién. Se le piden algunos datos
baésicos y dos respuestas importantes:



1. El tipo de instalaciéon que quiere realizar, con las dos
posibilidades que se ven en la ilustracién. Hay que
elegir 1a opcidn Instalacion estandar de estacion de trabajo.

2. El directorio en el que instalar los archivos persona—
les de usuario. Recomendamos staroffice, dentro del
directorio home del usuario.

Primeros arranques

Las dos primeras veces que se arranca StarOffice, se
siguen haciendo preguntas relativas al proceso de ins—
talacion. La primera vez aparece el cuadro de didlogo
Autopiloto Configuracion Internet, y la segunda vez aparecen el
aviso para usar StarOffice como navegador de Internet
y la peticion de registro, que es opcional, pero se reco—
mienda seguir. Para registrarse es necesario disponer de
conexidén a Internet.

Elija el tipoe de instalacidn,

@) Instalacidn estandar de estacidn de trabajo
La instalacién se realizard de tal forma que tedes los programas
se iniciaran directarnente desde la red. Para los archives locales
se necesitardn 1.4 MB

3 Instalacidn estandar local
Instala localmente todos los componentes StarOffice 5.2 en una
estacién de trabajo. Esta instalacién necesita 211.5 ME de
mermoria, 233.3 MB de memeoria temporal,

Registro de StarDifice i

% Ahora tiene la posibilidad de registrarse como usuarnio de

StarDffice. El registro es voluntario v sin compraniisa.

& Reqistrarze shara
' Renistrarze més tarde
O No registrarse nunca

' Reqiztro ya efectuadn
[p.gj. antes de la descarga)

I Aceptar I | Apuda
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Aspecto general

Arranque

En Windows el programa StarOffice se arranca desde el menu Inicio, carpeta Programas, carpeta
StarOffice 5.2, opcion StarOffice 5.2. En Windows y en GNU/Linux se pueden afiadir accesos directos en el
escritorio o en otros puntos del menu Inicio, el meni GNOME o el menu del gestor de ventanas que se
esté utilizando.

Las ventanas

Cuando por fin arranca StarOffice, ocupa su propia ventana, que es una ventana de aplicacion.
Dentro de esta ventana se situaran las ventanas de documento, una para cada documento que se
desee visualizar, ademds de una ventana para el escritorio propio de StarOffice (en ingles,
desktop). La imagen de abajo muestra una pantalla tipica en la que, ademas de la ventana principal,
se ve el desktop.

£ Star0ffice 5.2 - [desktop] =1 E3
Archive  Editar Wer Heramientas Yentana Apuda
LﬁIfile:.n"a’.n"c:l.n"|:|r0.n"slarofficefusen"desklopf EI « @ 5% | ¥ | > Jd = §| £ @| - 3 E
fo| &[oo &0 8|[~ | = 05 F B9 | W

o £ | & 4ol i

Agenda Muewva hoja de caleulo Mueva prezentacidn Muevo dibujo Muevo documento Muevo menzaje

HTHL
MHuevo texto StarOffice Sun Microsystems SuppartForum Tareas p

La ventana principal

Recorriendo desde arriba hacia abajo la ventana principal, vemos:

+ La barra de titulo.

+ El mend principal.

+ Dos barras de simbolos.

+ La zona de trabajo, ocupada completamente por el desktop, pero en la que mas adelante iran
apareciendo las ventanas de los documentos.

+ Labarra de tareas propia de StarOffice, con su botdn Inicie a 1a izquierda y reloj a la derecha. Esta
barra de tareas repite la funcionalidad de la de MS Windows, pero hay que recordar que en
otros sistemas operativos no existe, de ahi que StarOffice incorpore la suya propia.

La ventana del desktop
Segun cémo se haya instalado StarOffice, en el desktop aparecerdn sélo los iconos del programa,
como en la ilustracion, o bien aparecerdn todos los iconos del escritorio de MS Windows.

Modos de visualizacion

StarOffice puede aparecer en pantalla de varios modos distintos:

+ Si en el menu Ver se marca la opcion Escritorio integrado, el programa ocupard toda la pantalla y
desapareceran el marco de su ventana, la barra de titulo, asi como la barra de tareas de
Windows.

+ Sien el menu Ver se marca la opcién Pantalla completa, desaparecerdn casi todos los
elementos de la ventana principal, y sdlo se vera la ventana del documento. Que—
daran la barra de tareas de StarOffice y un icono (se ve a la derecha) que permite
volver al modo anterior. En esta situacion no se puede acceder al menu principal
con el ratén, pero si se pueden usar los atajos de teclado y el menu de contexto.




Otros elementos
Ademads de los elementos ya vistos y las ventanas de los documentos, en StarOffice pueden estar
visibles otros dos elementos, el Explorador y el Beamer. Ambos se activan y desactivan desde el
menu Ver. En la ilustracién de la

£~ StarDffice 5.2 - [desktop] |- [O] =]
derecha Se Observa un aspecto de Alcrl"nlvo Editar  Yer Heramientas Ventanaéygda @ ‘ Q | x . @‘ E
. file: //#c|/pro/staralfice/user/desklop/ - » 4 Fd=a EE - ¥
StarOffice con el Explorador a la |l — —
1 1 Pulse y trabaje 4 —“\J\L’L s | /f AN - ‘-\‘\ E
izquierda, el Beamer a la derecha D g1 S 5 VRN j
3 3 Marcadares _IJ\RHT /h_fj - / B 4 "f =
arriba y el desktop a la derecha abajo. Motcadores _
GH-? Ayuda - da2
oS Bitloants e E—
El explorador g e B #[e |- | %
) EHEL) Gallery - — —
Consta de varios grupos, representa— ﬁﬂm_ ! @qg I@ % @
Ve . 4?? .;mn’:jaclones Agenda MNugwa hoja de célculo Mueva presentacidn Mueva dibujo
dos por rectdngulos grises. Desde R G
cada grupo se accede a funciones [ Doras e £a) B = o)
distintas. Esencialmente Sirven para ;;; Nuevan}nhn’l:Emenln Mueva mensaje Nueva texta StarDffice
acceder a las distintas partes del pro— o o £a) £a)
L 2 Mapas un Microsystems upportFomm areas:
grama de un modo unificado. o e Sunerees soeeart !
| | L ER bieh hd
I&Iniciol
El Beamer

Es un visor de archivos. Cuando en el explorador se sefiala una carpeta, en el Beamer se ve la
relacion de sus archivos; cuando en el Explorador se sefiala un archivo de la Galeria, en el Beamer
se Ve su aspecto.

Las barras de simbolos

Consisten en una serie de botones que activan funciones del programa. Normalmente son fun—
ciones que ya estan disponibles en alguno de los ments. Resultan muy cémodos para tener a mano
aquello que hace falta a menudo. No es necesario recordar exactamente el cometido de cada botén,
ya que al pasar el ratén sobre cada uno, aparece un pequefio rectangulo amarillo (llamado “globo”)
con el nombre de la funcién asociada.

Barras mas usuales

Hay varias barras disponibles, pero las mas usuales son:

+ Barra de funciones. Permite acceder a cualquier carpeta, archivo o direcciéon de Internet sim—
plemente escribiendo su nombre, asi como avanzar y retroceder entre los elementos ya vistos.
También incorpora las funciones generales mas habituales.

+ Barra de objetos. Segtn el tipo de documento, esta barra ird cambiando.

+ Barra de herramientas. Aparece en vertical en las ventanas de documento.

Configuracion

Las barras de simbolos se hacen aparecer o no eligiéndolas en el ment Ver, subment Barras de simbolos.
Se puede cambiar su altura arrastrando el borde inferior. Tienen un menu de contexto desde el que
se pueden personalizar facilmente, afiadiendo o quitando botones. Cuando no caben en la pantalla
todos los botones de la barra, aparecen en el extremo derecho dos flechitas que permiten ir viendo
todos los botones. Pueden estar fijas en un extremo de la ventana o bien flotantes en su propia
ventana (que se podrd cambiar de forma y posicidén); se pasa de un modo a otro haciendo una
doble pulsacién sobre ellas, en algin punto libre, mientras se pulsa la tecla [CtrT].

Salida de StarOffice

Para concluir la ejecucion de este programa basta elegir en el ment Archivo la opcion Terminar.
Aviso a la salida

Si se sale de StarOffice sin guardar los cambios en algtn

documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la

derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan @
los cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [Goaae | [Fecaen | [ Toromr |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El documento "Sin nombre1" ha sido modificado.
iDesea guardar las modificaciones?
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Los modulos

Arquitectura de StarOffice

StarOffice dispone de bastantes mddulos para realizar tareas especificas. Se activan automdtica—
mente cuando se abre un archivo o se crea uno nuevo. Son:

) . Texto
+ StarOffice Desktop. Gestor de archivos y navegador de Internet. Hoia de séloulc
+ StarOffice Writer. Procesador de textos. o

) . , Presentacidn
+ StarOffice Calc. Hoja de célculo. .

. . Dibwio
+ StarOffice Impress. Presentaciones.
+ StarOffice Draw. Disefio vectorial. Dacumento HTHL
+ StarOffice Image. Disefio bitmap. [f Mensaie
+ StarOffice Chart. Creacion de diagramas. Frameget

. B'n
+ StarOffice Base. Gestor de bases de datos. i Documento magstro
o StarOffice Mail. Gestor de correo electrénico. & Base de datos
+ StarOffice Discussion. Acceso a las listas de discusién de Internet. Diagrama
+ StarOffice Schedule. Agenda personal. P Imagen
+ StarOffice Math. Escritura de férmulas matematicas. =] Eémula

., Etiquetas
Creacion de documentos Taristos de visita
Se puede crear un documento nuevo desde varias partes del programa: . .
. .y, . . E A partir de una plantilla...

+ Desde el desktop, haciendo doble pulsacién sobre el tipo de archivo.

o Desde el men Inicio.

+ Desde el mend Archivo, submend Nuevo. Este es el modo = B
desde el que se pueden ver todas las posibilidades. Mds
arriba se presenta el aspecto de este submend.

+ Basandose en una plantilla ya hecha: se elige la opcién | [ """ | _
A partir de una plantilla, 1o que lleva al cuadro de didlogo | @ s
Nuevo, que se ve a la derecha, en el que se elige primero = [ ‘
un adrea y luego una plantilla. StarOffice incorpora e — b :
gran cantidad de plantillas, lo que ahorra bastante e || ‘
trabajo, con la contrapartida de que no se aprende ]| |

mucho y los documentos resultan poco originales.

Las ventanas de documento

StarOffice es capaz de manejar simul— |

z fichivo Edhar Yer Insetlar Fomato Hemamientas Dalos Venlana Awuda
taneamente haSta 255 documentos' En g,‘|me//fd\fdaucumnes/calcfmmtasdc E| - @0 | Ql_‘ H= §| $ B @| E

la ilustraciéon de la derecha se muestra ol =l | |

= relativa sde

un modo de trabajo de StarOffice con e FpEl~xcs a|lszs= NG5 H
bastantes ventanas. Cuando una ven— H T || —— IQ AEI|n§ . l o I -
tana de documento estd maximizada, S e cuscenss Liies Tnos Lol B [ oo 70wz m3
sus botones aparecen a la derecha del VI e e b |l e N T
menu principal. En cualquier otro caso, el

=t mixta.sde EISE

|Em

las ventanas presentan un grupo de
: _ AP | BWPE [ [ s A
cuatro botones, que se explican de e | e T O ~csH
. 3 d d h . Las bases del tratamiento de texto = [W"7. 2.3 4 5 6 7.8 3 1011 12,13 14 1 J§ |~
IZqUIer a a derecha: LnsnyevnsusngannsddtaStalDll\:etapEendsla':eneslal 5 Los gamusinos
+ Botén de ocultar. Si se pulsa, la Serano: s 1 s concurocmate s | ||| @ e st 10 000 |
i més averzation 56 cbulron cinerte a lachra d esta @ | Un poco de historia B
ventana se reduce a la barra del I B e i s Py O -
. | vaneios i ek i de 1 saceiin g e 2 ol il s b ot &t e e s 0 =
titulo (como el documento mix— "E'E' ]
ta.sdc de la ilustracién) y el botdn se B o[ @ |ahmtasd: ||W||_ma.wm ] B

convierte en el botén de mostrar.
+ Botén de minimizar. Si se pulsa, la ventana desaparece del drea de trabajo, aunque sigue
representada en la barra de tareas.
+ Botdén de maximizar. Cuando se pulsa, la ventana ocupa toda el drea de trabajo.
+ Boton de cerrar. Cierra la ventana y el documento que contiene.



El menu Ventana

Hueva ventana
Ademds de los métodos explicados para manejar las ventanas de documento, se —
dispone de un menu llamado Ventana, con estas caracteristicas: Bzulejr
+ Cada documento abierto aparece en la lista del menud. Se puede activar cual— i:,':f;ta'
quiera simplemente eligiéndolo. Conat todas
+ La opcidén Cascada coloca todos los documentos de modo que se puedan ver sus Divie
barras del titulo. Eer
+ la opcion Aulejar divide al drea de trabajo de modo que aparezcan todos los ;::fu‘j;os N
documentos del mejor modo posible. Ayuda
o Las opciones Horizontal y Vertical colocan todos los documentos de modo que sus |, 22
ventanas ocupen todo el espacio disponible, horizontal o verticalmente. ieltiva.sde

La barra de herramientas

Es la que aparece verticalmente en las ventanas de documento. Algunos de sus botones tienen una
pequeiia flecha verde. Son botones que abren una barra con més botones cuando se mantiene un
momento el puntero pulsado sobre ellos. La barra que aparece se puede
separar de la barra de herramientas arrastrandola hacia la derecha desde FRFTOET
la barra de titulo. En ese momento se convierte en una barra de herra— !

. . .7 Inzertar objeto
mientas flotante. En la ilustraciéon de la derecha se puede ver el proceso: PR
arriba cémo aparece la barra y abajo la barra convertida en flotante.

il

Lell

Formatos de archivo

StarOffice tiene sus propios formatos para almacenar en archivos el contenido de los documentos.
También es capaz de leerlo y almacenarlo en otros tipos de archivos, pero la recomendacién es
guardar cada documento siempre en el formato |[EEETE CX]
nativo de StarOffice y pOSteriormente en Cualquier @ Al guardar en formatos extrafios podria haberse provocado una pérdida
. . 7 deinformacion, jDeses cerrar de todas formas?
otro que se desee. El motivo es que si no se hace asi
; 7 e -5' -M
se podrian perder algunas caracteristicas. ‘ =

Formatos nativos

Estas son las extensiones de los formatos nativos de StarOffice:
¢ Documento de texto: sdw.

Hoja de célculo: sde.

Presentacion: sdd.

Dibujo vectorial: sda.

Diagrama: sds.

Férmula matematica: smf.

L 2B 2K R 2R 4

Formatos abiertos
La unica manera de asegurar un intercambio libre de informacién en informatica es mediante el
uso de formatos universalmente establecidos que no dependan de ninguna compafiia en concreto.
Las especificaciones de estos formatos se encuentran publicadas en gran cantidad de sitios y cual—
quier programador puede incorporarlos a sus creaciones.

StarOffice lee y escribe los siguientes formatos abiertos, entre otros:
+ Documentos de texto ANSI, HTML, Rich Text Format y Comma Separated Values.
+ Graficos CGM, JPG, PNG y TIFF.

Formatos en propiedad

StarOffice puede leer y escribir, entre otros muchos, los siguientes formatos en propiedad:
+ Documentos de texto de MS Word, Corel WordPerfect, WordStar y Ami Pro.

Hojas de célculo de MS Excel y Lotus 1—-2-3.

Presentaciones de MS PowerPoint.

Dibujos vectoriales de AutoCad, EPS y Windows Metafile.

*
*
*
+ Imagenes bitmap de Adobe Photoshop y BMP.
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Manejo de un documento (1)

Qué es un documento

Cada texto, hoja de célculo, presentacién, dibujo vectorial o bitmap que se crea con StarOffice es
un documento; lo que tienen todos de comtn es que se almacenan en un archivo cada uno.

Creacion de un documento

Partiendo de un documento en blanco, se siguen estos pasos:

1. Se escribe el comienzo del texto, se ponen los datos iniciales y rdpidamente se almacena y se le
pone un nombre. En el mend Archive se elige la opcion Guardar como y se abre el cuadro de didlogo
Guardar como, que se estudia mas adelante.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de confeccionar el documento y ya se ha guardado por udltima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

Modificacion de un documento

Si ya se ha creado un documento, se encuentra almacenado en el disco duro o en un disquete y se

desea realizar algun cambio, se siguen estos pasos:

1. Se abre el documento, es decir, se lee desde el disco duro o disquete y se coloca en la memoria
RAM, con lo que se ve en la pantalla de StarOffice. Para hacerlo, en el menu Archivo se elige la
opcidn Abrir y se abre el cuadro de didlogo Abrir, que se estudia mas adelante.

2. Segun se va trabajando, de vez en cuando, se guardan los cambios que se van haciendo. En el
ment Archive se elige la opcion Guardar; el programa almacena la versidn actualizada y en seguida
devuelve el control para seguir trabajando.

3. Cuando se ha terminado de modificar el documento y ya se ha guardado por ultima vez, se
cierra. En el menu Archivo se elige la opcién Cerrar.

Propiedades del documento e e e b o Eimes | -
Es posible anotar datos adicionales sobre el documento, Lo G ‘
asi como obtener sus caracteristicas bdsicas mediante Tens [P  dvrid esuda e s gamurnes \
esta opcién. Si se elige en el mend Arhivo la opcién || oo B
Propiedades, aparece el cuadro de didlogo Propiedades, que (o ek e St i
consta de cinco fichas. A la derecha se muestra la ficha
Descripcion, en la que se pueden definir los datos que o
permiten buscar mds facilmente el archivo. e e ]
El cuadro de dialogo “Abrir”
Se examina ahora con mds detalle este
importante cuadro de didlogo, que puede DADATcuinfies WRITER =
presentar el aspecto que se ve a la derecha. — i [ Tomeginsed T
El cuadro se abre en la misma carpeta | [ffimesle — oene - BEIEENE, B
en que se trabaj(') la ultima vez. En la zona HaY fuenefec.bmp Bitmap 21 KB 482000, 131644
grande de trabajo aparecen las carpetas de ik e 16K6 482000, 134044 i
esa carpeta y los documentos encontrados. | | [Eian  IT 0 i
Haciendo doble pulsacién sobre una car— R — S -
peta, se pasa a examinar su contenido. El \%:Z::de'mw :ia"’?f'm'stdwl g T
cuarto botén de la barra de herramientas | | ... I;:;:fcua = [ ]
permite volver a la carpeta padre de la que N
se estd viendo. El segundo y tercer botones :

sirven para elegir el modo de presentar la lista de documentos encontrados. Se recomienda el
modo “Detalles”, ya que asi se puede navegar mas facilmente por el drbol de directorios, pulsando

en los [+] y [-].



El cuadro de texto Nombre del archivo puede usarse para escribir directamente el nombre (o el
nombre completo) del documento que se desea abrir. También se puede escribir un nombre
usando caracteres comodin; al pulsar el botéon Abrir, apareceran aquellos nombres de documento
que encajen con el patréon dado en los comodines. La lista desplegable Tipo de archivo tiene exacta—
mente esta utilidad, pero con una serie de nombres de fichero ya preestablecida.

Por fin, cuando se decida el documento que hay que abrir, se pulsa sobre él y luego sobre el
boton Abrir.

El cuadro de dialogo “Guardar como”
Es el turno ahora de este otro cuadro. Su aspecto === I

DADAT \cuinfiessWRITER
es el que se ve a la derecha. Se usa de un modo

muy similar al cuadro de didlogo Abrir. Concreta— - e | T?ZT;'TQ?EET?S'E}DE '
mente, la busqueda de la unidad y la carpeta en
la que se desea guardar el documento es exacta—
mente igual. Una vez encontrada la carpeta, se
escribe el nombre que se desea dar al documento |~ ~ e 1 =
en el cuadro de texto Nombre del archivoe; no hace Tpodeachvs  mrimeD =

falta afiadir extension, StarOffice pone automa—
ticamente la extension adecuada si estd activa la [ mpliscién automélics del nambre de archivo
casilla Ampliacion automatica del nombre de archivo. [ Gusrda con cerasef

Guardar con contrasena

Una buena medida para progeter datos secretos es guardar archivos protegidos con contrasefia. En
el cuadro de didlogo Guardar como se marca la casilla Guardar con contraseia; asi, el programa pide una
contrasefla (ilustracién de la izquierda); cuando se intente abrir el archivo, se preguntarad por esa
contrasefla (ilustracidon del centro) y si no se escribe correctamente, el archivo no se abrira (ilus—
tracion de la derecha).

Introduzca la contrasenia i Introduzca la contrasefia [Importante_sdw] i StarDffice 5.2 i
Contrasefia Contrasefa Eror al cargar el documento file: ///cl/tmpimportante. sdw:
Cortrasefia [poeor | = ] o] Entor de leclur.

- Se empled una contrasefia falsa

Manejo de archivos
Desde los dos cuadros de didlogo es posible acceder a una serie de funciones Cotar

Capiar

sencillas para crear carpetas, copiar y borrar archivos, etc. Aunque esto es mucho D planila sstindsr >

| primmie

Crear winculo

mds cdmodo de realizar desde los gestores de archivos, algunas veces es util dis— E
poner de estas opciones directamente desde StarOffice. Combier nomtre
Si se pulsa sobre el nombre de un documento con el botén derecho del i
ratén, aparece un menu de contexto que permite algunas manipulaciones; es el de Fropeines gl st
la derecha. Popidades

Ultimos archivos
En el ment Archivo siempre aparecen, al final, los dltimos documentos que han sido abiertos. Si se

elige alguno de ellos, StarOffice lo abre directamente, lo que ahorra pasar por el cuadro de didlogo
Abrir.

Aviso a la salida
Si se sale de StarOffice sin guardar los cambios en alguin

documento, aparece un cuadro de didlogo como el de la

derecha, advirtiendo del hecho. Si se elige Guardar, se guardan @
los cambios y luego se sale. Si se pulsa Rechazar, no se guardan [ | [Fecrorer |[ Toreem |
pero si se sale; y si se pulsa Cancelar, ni se guardan ni se sale.

El docurnenta "'Sin nombre1" ha sido modificada.
¢Desea guardar laz modificaciones?
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Manejo de un documento (2)

Marcadores

En los cuadros de didlogo Abrir, Guardar como, y en cualquier otro en el que haya que navegar por el
sistema de archivos, se dispone de un botdén llamado Directorio predeterminado, el primero por la dere—
cha; si se pulsa en él, el cuadro pasa a mostrar el contenido del directorio adecuado para la tarea
en cuestién. Pero si se mantiene pulsado un momento, se despliega un menu muy ttil; es el menu
de los marcadores (ilustracién de abajo a la izquierda).

C1X]

— B Imp &1 Imp
— B cuwsh0z £ curs0102
Afadir marcador carpeta... Huevo marcador carpeta m Dat

Modificar marcadores de carpetas... Eliminar marcador carpeta ‘T at’

[_7 Directaria de trabajo Titulo IDE|t | Modificar marcadores de carpetas. .

1 Imagenes I Aceptar I | Cameslar | [ Directario de trabajo
Plantilas E (] Imgenes
7 Grupos E Flantillzs E
@ Eszcritario [ Grupos E
[CJ Uszada por dltima . % Escritaria

(3 Usada por dltima »

Los marcadores permiten dirigir el cuadro directamente a un directorio determinado. Lo
normal es que los usuarios creen marcadores a aquellos directorios que mas usan (los distintos
proyectos, por ejemplo). En la ilustraciéon de la izquierda se ven dos marcadores ya creados, Tmp y
curs0102.

Creacion

Para crear un nuevo marcador, basta situar el cuadro de didlogo en el directorio que se desea
marcar y elegir en el menu que se estd explicando la opcion Anadir marcador carpeta; aparece el cuadro
de didlogo Nuevo marcador carpeta, en el que se escribe el titulo que se desea dar al marcador, el que
luego aparecera en el mendu. Arriba a la derecha se ve el marcador creado.

Cuando el cuadro muestra un directorio para el que ya hay definido un marcador, no aparece
en el menu la opcién Anadir marcador carpeta, sino la

Modificar maicadores carpetas i
opcion Eliminar marcador carpeta. Hercadores de capele
Titulo Fiuta Cambiar nombre...
Modificacién S
La opcién Modificar marcadores de carpetas lleva al cuadro de
didlogo Modificar marcadores carpetas, en el que se puede Rendhecn
eliminar los marcadores o cambiar sus nombres. [oa [ o]

Comunicacion con Microsoft Office

Como Microsoft Office es la suite ofimdtica mds usada del mundo, es importante poder leer y
almacenar documentos en este formato. En realidad, y salvo documentos de gran complejidad, esto
no seria necesario en absoluto, puesto que existen formatos universales aptos para trasladar infor—
macion de unos programas a otros; pero la gran mayoria de los usuarios de Microsoft Office no
conocen estas posibilidades, esperan recibir documentos en su formato y por supuesto los entregan
en él, sin ser plenamente conscientes que esto exige de la persona que los recibe un desembolso
grande de dinero e incluso la imposibilidad de leer los documentos: por ejemplo, Microsoft Office
no funciona en GNU/Linux. El problema es especialmente relevante cuando son las instituciones
publicas las que utilizan documentos en formatos Microsoft Office. Hasta que sea comun entender
la necesidad de utilizar formatos universales, es bueno saber que StarOffice es compatible con los
documentos Microsoft Office.



Correspondencias

Cuatro grandes areas de tipos de documentos tienen equivalentes directos en Microsoft Office y en
StarOffice, como se muestra en esta tabla:

Tipo de documento Mil::rr"zgsj;gaf?gfffl’lece Extension gfa ?‘lg?f’g:ee Extension
Procesador de textos |Microsoft Word doc StarOffice Writer sdw
Hoja de célculo Microsoft Excel xis StarOffice Calc sdc
Presentacion Microsoft PowerPoint ppf StarOffice Impress sdd
Base de datos Microsoft Access mdb StarOffice Base

Usando StarOffice, se pueden leer y almacenar documentos Microsoft Office de las tres pri—
meras categorias de modo directo, segun se va a explicar a continuacion. Para la ultima categoria

es necesario algin trabajo adicional, como se
: 3 ¢ 7

explica en la hoja “Uso de tablas Access”. EATr
- H Titula & |T\pa | Tamaﬁul Modificado el I

Abrlr un documento MS Offlce @e\emplu.duc Documento MS-4Wword ) 11 KB 30.07.2001, 1310:00

Los documentos Word, Excel y PowerPoint se e Domvecma ™ e 0070 e 4700

reconocen automaticamente. En el cuadro de Nerbre el achive: | A =]

didlogo Abrir aparecen con la descripcién | vesin | O [ e |

correcta. Basta seleccionarlos y pulsar el botén | Iredeacrio |Tobo 5

Abrir para que se abran con el médulo adecuado. [ Selofctre

Guardar en formato MS Office

Los documentos en formato Writer, Calc e Impress se pueden almacenar facilmente en sus equiva—
lentes MS Office. Siempre se debe mantener una copia en el formato nativo y realizar la conversion
al final, para entregar el archivo resultante.

En el cuadro de didlogo Guardar como hay que seleccionar en la lista desplegable Tipo de archivo el
formato Microsoft Office que se desee. Como Microsoft Office tiene varias versiones, hay que elegir
la que se vaya a usar para abrir el archivo.

En la ilustracién se ven las posibilidades que se ofrecen.

Mombre del archivo: |

EI I Guardar I
E
=]

Tipa ds aichiva

=
Text Mac

Test DOS
Ampliacidn SUtomd Rich T est Farmat

[ Guardar con cont) M3 word 37/2000 L
-

5.
MS Excel 57,2000
M Excel 57,2000 Plantila

[4]
M5 Excel 35
15 Excel 95 Plantila

[Z]

Starlmpress 4.0 Plantilla

StarDiraw 5.0 Plantilla (StarOffice Impress]
StarDiraw 3.0 [StarOffice Impress)
Staiaw 3.0 Plantila (Star0ffice Impress)
S PowerPoint 372000

IS PowerPoint 3742000 Plantila

b5 Excel 5.0 5 Wwiord 95

MS Excel 5.0 Plantila
SYLK

M3 Winword £.0
Encoded Text

(2]
StarDraw 5.0 [StarDffice Impress| I
-~

+ En el centro, si se estd guardando un documento StarOffice Writer. La opcién mds habitual sera
MS Word 97/2000.

+ Alaizquierda, si se esta guardando un documento StarOffice Calc. La opcién mds utilizada es MS
Excel 97/2000.

+ Aladerecha, si se estd guardando un documento StarOffice Impress. La opciéon que mds se usard
es MS PowerPoint 97/2000.
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El sistema de ayuda

Varios niveles de ayuda

Este programa va guiando y ayudando al usuario desde muchos puntos distintos y a varios niveles.
Por desgracia, la ayuda mdas avanzada no estd traducida al espafiol, por lo que se da el caso de
encontrar textos de ayuda en inglés y en espafiol.

Recuperacion de errores

En el menu Editar se dispone siempre como primera opcién de una que deshace la ultima accién
que se haya realizado: puede ser borrar un bloque, cambiar una alineacién o cualquier otra cosa.
Esto da cierta tranquilidad a la hora de probar nuevas funciones.

Los “tool tips”

Son el nombre en inglés de los pequefios globos amarillos con informacién que aparecen cuando el
puntero se deja un momento sobre algin botén de una barra

. .
de simbolos. Para que aparezcan hay que marcar en el menu b
4 e g 'y . it archivo The File - Open. . command ar the icon Open
Ayuda la opcidn Significacion. Si se desea que en el globo aparezca EE;ZZ‘E;’:‘EE;‘?QZ'&%i&?“é“.iiﬁ.ﬂ;ﬁ#?;“;ip.ﬁf:”
una informacién mds detallada, habrd que marcar también la g;;;;;‘Q;BI;rf:gﬁﬁJ;;‘;;‘b;ﬁptgjeg,ggpaﬁgﬁggg
or external formats.

opcidn Ayuda activa. En la ilustracién se ve la diferencia de infor—
macion que se obtiene en el primer caso y en el segundo sobre un mismo botén. Cuando la ayuda
activa esté marcada, también apareceran globos sobre las opciones de los mends.

Ayuda general

Para acceder al fichero general de ayuda de StarOffice basta elegir en el menud Ayuda la opcién
Contenido. Esto abre una ventana con el texto de la ayuda, que estd en formato hipertexto, es decir, se
puede ir pulsando por los diversos vinculos que tiene para ir pasando de pdgina en pdgina. Se
puede navegar por las paginas hacia delante y hacia atras con los botones correspondientes de la
barra de funciones. Obsérvese que la ventana de ayuda tiene su propia barra de objetos. Un ejem—
plo de esta ventana se ve mas abajo, a la izquierda.

; Buscar ] Buscar ]
L1}
Aguda EEE (fdion [Texn) [fndoe [Temo
F I [Ayuda sobre StarDffice E Jaliel | [ AL ==Y 1 Escriba el comienzo de la palabra que desea enconirar [ ] 1 Escriba aqui a palsbia que desea encorirar Vo]
banas desplegabies ] [ime o Buscar

2 iDénds deses buscar?
7] @ Conterido entero

Contents of the StarOffice Help
© Tépico actual

Manual del usuario s desplegables y de henamientss © Utines tépicos encantados
dal del usuario st

ase de dat

3 Puise sobie Buscar’ para iniciar la biisqueda.

El manual impreso del usuario, en la Ayuda de StarOffice,
dezcribe el trabajo con la versidn de StarQffice para su
sigtema operativo. Es posible que el manual zea mas actual
en la Apuda de Star0ffice y que contenga méas
informaciones que la version impresa,

35 eado Resultado de la bisqueda: impatar

T
Colocar texta libremente, dbviar ineas

Us:
(Lo sabia?

Crear indice.

Cuando es necesario buscar algo en la ayuda se pulsa el boton Buscarenla = S
ayuda, lo que abre el cuadro de didlogo Buscar, con dos fichas que se ven mads :
arriba, en el centro y a la derecha. En la pestafia Indice se buscard una palabra,

pero solo en los titulos de las partes de la ayuda; mds
~ fuchivo Ediar Ver Hemamientas Veptana Apuda CEIE
potente es la pestafia Texto, que puede buscar en toda la T T 27| #ia
Mis documentas
o qs
ayuda, aunque para ello debe crear indices, lo que le Fuke uchds anual del usuario
z . . . . . Explorador ) ) =
lleva alguin tiempo, cosa que indica con un aviso. Si se Qo ] | sienvenico
, , ]‘-W%“Ad::e 5'5“5"‘05 \’.e dan;os nue‘stlzb\eg;;en\da a StarDffice. Agui le expondremos la
iticsal Fumctions ot des instalar StarDffice.
encuentra el tema deseado, se pulsa el botén Mostrar y asi 31 i e
% aacnl Parte I: Nociones basicas de StarOffice
se vuelve a la ventana de ayuda. L ot it lape e o o
. . G StarDifice and the Intemet sn:ve ‘asle Dr'ngvzmag EnD ;Ha se ricngfn exp\lciqlnnes dlr\:mduclouas
Otro modo de consultar la ayuda consiste en abrir 9 s SsmE R
. Q] Stalifice Cale neienes.
Q] StaDifice Chart
el EXplOfadOf de StarOfflce y usar la entrada AVUda7 Como G StarDifice Desktop Part |I: Intuitive Seolutions with StarOffice
se ve en la ilustracion. Dondrcstmn i o oo ot o e sy
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El ayudante

Su nombre en inglés es Help Agent. Se activa automdticamente en gran
numero de situaciones, a no ser que se configure para que no lo haga.
Siempre presenta ayuda sensible al contexto, es decir, relevante para la
situacion que se esté tratando. En la ilustracién de la derecha se muestra su
aspecto tipico. Cuando no se presenta espontdneamente, se puede hacer

aparecer de varias formas:

+ Eligiendo en el ment Ayuda la opcidn Ayudante.

+ Pulsando la tecla [F1].

+ Pulsando el botén Ayuda de cualquier cuadro de didlogo.

Barra

El ayudante presenta su propia barra, con botones muy Htiles.
Salvo quizd el botén Pregunta, que no siempre sabe responder,
como se ve a la derecha (se presenta la pregunta realizada y la
contestacion obtenida).

Configuracion
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Lamentablemente no
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pregunta

El ayudante aparece en situaciones en que no se ha llamado. Aunque esto puede resultar 1util para
los principiantes, podra resultar incémodo para otras personas. La configuracién del ayudante se

realiza de dos formas:

+ Cada vez que aparece, se puede marcar una casilla de verificaciéon para que no vuelva a aparecer

en esa situacion.

+ Eligiendo en el menu Herramientas 1a opcion Opciones, en el cuadro de didlogo Opciones la categoria
General y la subcategoria Otros, y por fin atendiendo la seccién Ayudante, como se ve en la ilustra—
cién. Si se marca la casilla Restablecer lista inicial, se borrardn todas las configuraciones realizadas por
el método anterior. Si se deja sin marcar la casilla Inicio automatico, el ayudante sélo aparecerd

cuando sea llamado explicitamente.
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E—General - .
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