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Manual de instalacién de OpenOffice para Windows

DESCARGA E INSTALACION DE OPENOFFICE:

0. En primer lugar, necesitamos el programa de instalacion del paquete ofimatico OpenOffice.
Para ello, podemos entrar en la pagina web del IES Almenara (www.iesalmenara.org) y descargar
la altima version, haciendo clic sobre la opcion “Recursos y software” que aparece en el menu
de la izquierda, luego en “Software” y por ultimo en el enlace “OpenOffice 2.0.4 para Windows
(92,3 Mb)”. Aparecerd una ventana donde indicamos que queremos “Guardar” la copia de
OpenOffice que vamos a

bajarnos de la web del

centro. A continuacion Guardar en: | 3 Impress v| » % o EERES
indicamos donde queremos = ﬁDocumentos fecientes |
guar_dar}a, por ejemplo en el (9 2] Mis documentos
escritorio. ~ Pulsamos de Documetntos o MiPC
, recientes - 5
nuevo sobre el boton W o)
« , — {2 Unidad DVD-R&M (D)
Guardar”. Hay que tener L ) Documentos compartidos
en cuenta que si bien con Esciitorio u_j:lﬂ_oc;mentos de Miguel ngel
., ' 1z documentos
una conexion ADSL a ..-,ﬁis sitios de red
Internet, la descarga apenas ] 3 Impress
durara n minut ) (=) Dpenlffice.arg 2.0 Installation Files
urara . unos utos Miz documentos (=) OpenOffice.org 2.0 Language Pack [Espafial] |
(dependiendo del ancho de ) programas
banda contratado), con una o8 o it
conexion  “normal”  tipo el
RTB puede durar entre 6 u !
8 horas. En este ultimo i’l Mombre: | DDn_20.4 win32intsl_instsl v| [ Guada_]
: w3 = =
caso  siempre .podemos Mis sitios de red | Tipa: | plicacian v| [ Cancelar |
conseguir una copia en CD- '
ROM.
M— . .
— 1. Pulsamos doble clic sobre el icono del programa que acabamos de

bajarnos de la pagina web de nuestro centro y que muestra la imagen de la
izquierda.

OpenOffice.org 2.0 Installation Preparation

OOo_2.0.4_Win32Intel i

Thank you for downloading
niskall

OpenOffice.org 2.0.

—
Openofflcenrg 2.0 The installation files must be unpacked and copied to your

hard disk in preparation For the installation. After that, the
OpenCffice.org installation will skark autanmatically,

Click "Met' bo continue,

14

2. En la ventana de instalacién que aparece i“i‘
pulsamos sucesivamente sobre “Next”, Efl ﬁ
“Unpack” y de nuevo “Next”.
£ i
I

et = l [ Cancel
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3.- A continuacién {#)1 accept the terms in the license agreement

aparecera el contrato ()1 do not accept the terms in the license agreement
de utilizacion  del

programa. Si bien

OpenOfﬁce es [ < Back, ” Mext = ] [ Cancel
gratuito, estd sujeto,

como cualquier otro programa de software libre, a una licencia (LGPL) que recoge los términos en
los que podemos utilizar o distribuir dicho software.

4.- En la ventana siguiente dejamos
seleccionada la opcion por defecto
(instalacién completa del paquete ofimatico
OpenOffice) y pulsamos “Next”.

(%) Complete

= fll program Features will be installed, (Requires the mosk disk
space. )

File Type

Sedect the file tyvpes For which vou want OpenOffice.org 2.0 to be the defau

i apphcation.

5.- Aparecerd una ventana en la que

debemos decidir si, en caso de que también  OpenOffice.org 2.0 can be set as the default application to apen the Fallows
. ;o This means, for instance, that if you double dick on one of thess files, Open

tengamos instalado el paquete OfimAtiCO g openit, nok the proaam that apens & now.

Microsoft Office, queremos que Windows

utilice por defecto este software o bien el de [] Micrasoft Werd Decuments
OpenOffice. Es decir, cuando hacemos
doble clic sobre un icono, el sistema (] Mcresoft Excel Spreadsheets

operativo (tanto Windows como las distintas
versiones de Linux), abre el programa que
tenga establecido pOl" defeCtO par.a visualizar If you are just brying out OpenOffice.org 2.0, you probably don't want this t
en pantalla el contenido del archivo sobre el  |eays the baxes unchecked.

que hemos hecho doble clic. Si marcamos

las casillas que aparecen en la imagen de la

derecha, cada vez que hagamos doble clic [ <Back || met> |
sobre un archivo de “Word, de Excel o

Power Point”, en lugar de abrirlo con el programa de Microsoft como siempre hemos hecho, lo
hara con el correspondiente de OpenOffice (Writer, Calc o Impress). La eleccion dependera del
programa que vayamos a utilizar con mayor frecuencia (Microsoft Word u OpenOffice Writer).
En cualquier caso, siempre podremos abrir el documento con cualquiera de los dos programas
desde la opcion “Abrir” del menu “Archivo” de ambos. Pulsamos sobre el boton “Next”.

I_l Miorosoft PowerPoint Presentations

6.- En la ventana siguiente pulsamos sobre el boton “Install” y, tras unos segundos, sobre
“Finish”. OpenOffice ya esta instalado, pero en inglés. Si queremos utilizarlo en castellano,
debemos instalar el modulo de idioma (podemos descargarlo también de la web del centro) y
configurarlo.

INSTALACION DEL MODULO DE IDIOMA:

.- En la seccion de descargas de www.iesalmenara.org comentada en el
punto 0 de este manual, pulsamos sobre el enlace “OpenOffice 2.0.4 para
Windows — médulo de idioma (16,2 Mb)” y lo guardamos en el escritorio. _Irrl IEIF:IFIT

k_es
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8.- Pulsamos doble clic sobre el icono del modulo de idioma que acabamos de descargar y en las

sucesivas ventanas, clic sobre “Siguiente”, “Descomprimir” y de nuevo sobre “Siguiente”.

9.- Seleccionamos la opcion “Acepto los términos del contrato de licencia” y pulsamos sobre
“Siguiente”. De nuevo clic sobre “Siguiente” y por ultimo sobre el boton “Instalar” y sobre
“Finalizar”.

INICIO DE OPENOFFICE Y CONFIGURACION DEL IDIOMA:

10.- Al iniciar por primera vez cualquier programa de OpenOffice, por ejemplo Writer, nos
aparecera una ventana de bienvenida en inglés. Pulsamos sobre “Next”.

'® Paseo por Windows xP
g Internet Explorer

Asistente para transferendi
de archivos v configuracio, ..

!‘H Paink

Reproductar de \Windows Media
Windows Messenger
Windows Maovie Maker
Mero
@ Adobe 3
! Muozilla Firefox 3
Adobe Reader 7.0

OpenOffice. org Base

OpenOffice. org Calc
Openioffice.org Draw

OpenOffice.org Impress

OpenOffice.org Math

bRl ol Bod BB

OpenOffice. org 'n.-'n.-'riter4

B install il Dibujg-fi

11.- Para poder “Aceptar” el contrato hay que mover la barra de desplazamiento hasta abajo:

Please follow these steps to accept the license

1. ‘Wiew the complete License Agreement. Please use the scrollbar or the 'Scrall
Ciown' butkon in this dialog to view the entire license text,

2, Click ‘hocept’ to accepk the terms of the Agreement,
ation of

BEIMNiG
REMDERED INACCURATE OR LOSSES SUSTAIMED BY ¥OU OR. THIRD
PARTIES OR A

FAILURE OF THE LIBRARY T OPERATE WITH AMY OTHER

SOFTWARE), EYEM IF

SUCH HOLDER. OR. OTHER. PARTY HAS BEEM ADYWISED OF THE
POSSIBILITY OF SUCH

DAMAGES.

>

EMD OF TERMS AND CONDITIONS

e

<

< < Back ] [ frccepk J Eirish
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12.- Pulsamos sobre el boton “Accept”. A continuacion aparece una ventana donde nos piden un
nombre que se guardard como el “autor/a” de cada uno de los documentos que creemos con

OpenOffice en nuestro ordenador. Podemos escribir un nombre o dejarlo en blanco. Pulsamos
“Next”.

@ I wank bo register nowi

13.- A continuacion, si tenemos conexién a Internet, podemos realizar
el registro de nuestra copia de OpenOffice. En ese caso se abrird una () Iwant to register later
ventana del navegador que utilicemos (por ejemplo Explorer) donde
tendremos que rellenar alguna informacion estadistica. El registro es
voluntario y no compromete a nada. En cualquier caso, también & Ihave aready registered
podemos optar por no hacer el registro, para lo que seleccionamos la

tercera opcion: “I do not want to register” o hacerlo mas tarde (segunda opcidon). Una vez hecho
esto, se abrira el programa (Writer) por primera vez.

f:} I do mak wank ko regisker

Tahle BEGEN Window  Help

AB ;
= Spellcheck. .. F7
8 v &
; - Language L =
| Times wiord Count 1

L Wit autaCarrect.., Fi

Ctline Mumbering. ..
_— Line Murnbeting. .. —

Foaoktnotes, ..

Gallery

iT7 Media Plaver

Biblingraphy Database
14.- Pulsamos sobre la opcion de mena “Tools” y luego

1L , . Mail Merge Wizard. ..
sobre el ultimo subment que aparece: “Options”.

IIpdate r
Macros *
Package Manager...
=ML Filker Settings. ..
Cuskomize, ..

opkions. ..
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15.- En la pestaiia “Language Settings”, hacemos clic sobre “Languages” y escogemos
“Spanish” en 1, 2 y 3 tal como indica la siguiente imagen. Finalmente pulsamos “Ok”. La
proxima vez que utilicemos cualquiera de los programas de OpenOffice, apareceran en castellano.

Options - Language Settings - Languages

= Cpenoffice.org
Liser Data Language of -
I
General User interface 1 |Spanish (Spain) bt |
Memary :
gi?'fE Lacale setting 2 |Spanish (Spaind W |
tin ) o
Paths Decimal separatar kew Same as locale setting [, )
Colors : —
Fants Default currency |EUR. € Spanish (Spain) bt I
Security
Appearance Default languages For documents
Accessibility [ : :
e Western 3 | Spanish {Spain} b |
Online Update I
LoadjSave [ [Mone] !
E Language Settings |
m e | [Mone] |
Writing Aids [] Ear the current document only
CpenOffice.org Wriker
Enh dl 4
CpendOffice,org WriterWeb Bl e
CpenOffice.org Base [] Enabled for Asian languages
Charts :
Intermet [1Enabled For comples text lavout foTL);
[ [el's 4 ] [ Cancel ] [ Help ] [ Back

16.- Por ultimo, podemos borrar los directorios temporales que ha creado el proceso de
instalacion en el escritorio ( “OpenOffice.org 2.0 Installation Files” y “OpenOlffice.org 2.0
Language Pack (Espariol) Installation Files” ).



