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Modulo 1

Descarga e instalacion do programa OpenOffice.org
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Que é o OpenOffice?

O Apache OpenOffice comunmente cofiecido por OpenOffice.org.(OO0) ou por OpenOf-
fice, é unha suite ofimatica (recompilacion de aplicacions de uso comdn en oficinas) libre
(codigo aberto e de distribucion gratuita) que inclte ferramentas como: procesador de textos,
folla de calculo, xestidn de bases de datos e presentacions.

Esta dispofiible para varias plataformas tales como Microsoft Windows, GNU/Linux,
BSD, Solaris e Mac OS X. Soporta numerosos formatos de arquivo, incluindo como prede-
terminado o formato estandar ISO/IEC, OpenDocument (ODF) entre outros formatos co-
muns, asi como tamén soporta mais de 110 idiomas desde febreiro do ano 2010.

As aplicaciéns que conten o paquete de ofimatica OpenOffice.org son:
= Procesador de textos. Writer.
= Folla de calculo. Calc.
= Presentacions. Impress.
= Xestion de bases de datos. Base.
= Editor de ecuacions. Math.
= Programa de debuxo. Draw.
= Editor visual de paxinas Web.
= Un gravador de macros.

= Filtros para a importacion de ficheiros con formatos de Microsoft Word e para ex-
portacion a PDF e Macromedia Flash.

Como o OpenOffice.org é libre, pddese descargar e instalar legalmente e gratis.

Descarga do OpenOffice.org

Nas datas que se construiu este curso a ultima version en galego gque estaba publicada na
paxina oficial era a OpenOffice 3.4.1. Se non tes instalado no teu ordenador este paquete de
ofimatica ou tes unha version mais antiga ou queres usar a version en galego, tes que premer
co rato enriba da seguinte ligazén:

http://www.openoffice.org/download/other.html

Aparecera no teu navegador predeterminado a seguinte paxina web:
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Important Notes

Apache Openoffice - Tested and released full installation sets

Language Windows Linux Linux Linux Linux Mac 0S
Bk Intel Intel Intel x86-64 x86-64 Intel
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A continuacion buscamos baixando pola paxina web a version en galego compatible co
sistema operativo do noso ordenador: Windows, Linux, Mac, etc. Ao pulsar co rato enriba da
palabra Download podemos baixar a version que necesitemos.

/= Apache OpenOffice - Download tested and stable builds - Windows Internet Explorer

@ . £ http://www .openoffice.org/download/other.html ~| 41| X [ Google =
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Spanish Espaiiol Download Download | Download | Download | Download Download f
Stent of page
Apache OpenOffice - Tested and released language packs
Language Windows Linux Linux Linux Linux Mac OS
DR OE R e I Intel Intel Intel x86-64 x86-64 Intel
RPM DEB RPM DEB DMG
frabic e Download | Download | Download | Download Download
Chinese (simplified) s Download Download | Download Download
Chinese (raditionsal) Loy Download Download Download Download
GCzech Setina Download Download
Dutch Nederlands Download Download Download Download E
English (5B} English (GB) Download Download Download Download
Engikn Us) Englisn (US) Download Download | Download Download
Finnish Suomi Download Downioad | Download Download
Francn Frangais Download Download Dovnload | Download Download
alician Galza0 Download Download Download | Download Download
German Dsutsch Download Download | Download | Download | Download Download
Language Windows Linux Linux Linux Linux Mac 05
The names do not refer fo Gounlies. Intel Intel Intel x86-64 x86-64 Intel
EXE RPM DEB RPM DEB DMG
Hungarisn Magyer Download Download | Download | Download | Download Download
Italian Halisno Download Download Download Download
Japanese =iz Download Download Download Download
Khmer . Download Download Download Download
Portuguese (Brazilian) Portugués (do Brasil) Download Download Download Download
Russian Pycomni Download | Download | Download | Download Download -

dows Internet Explor & Internet | Modo protegido: activado.

R o —————— e — . -
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No caso de querer traballar coa version en outro idioma deberas buscala dentro da paxina
web para a sUa instalacion, sempre acorde ao sistema operativo que use no ordenador que vai
a facer as préacticas. Se non quere cambiar de versidn e desexa usar a que ten xa instalada non
ten que realizar ningln destes pasos.
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Aqueles alumnos que tefian un ordenador con sistema operativo Windows 98 ou anterior,
como a version actual de OpenOffice non é compatible con ditos sistemas operativos, debe
descargar a version portable nun cartafol ou nun USB. A version portable atdpase no seguinte
enlace:

http://centros.edu.xunta.es/iesxulianmagarinos/webantiga/webs deptos/Informatica/proxec
tos/magasicd/en/poropenoffice screen es.html

Instalacién do paquete de ofimatica OpenOffice

Instalacién en Windows XP, Windows Vista ou Windows 7
Para a instalacién do OOo 3.4.1 en Windows é preciso seguir 0s seguintes pasos:

1. Descargar o ficheiro correspondente a version para Windows.
2. Desinstalar posibles versions anteriores de Open Office ou LibreOffice.

3. Executar o ficheiro descargado no apartado anterior: OOo_3.4.1 Win_x86 _install-
WJRE_gl.exe.

4. Na pantalla de Benvida que aparece, prema en "Next".

5. Elixa o cartafol de destino onde se descomprimiran os ficheiros de instalacion do OpenOf-
fice.org e prema en "Unpack" (Descomprimir). Unha vez rematada a instalacion podera
eliminar este cartafol se o desexa.

6. Unha vez feito isto o asistente de instalacion arrancara automaticamente.

7. Para comezar a instalacion debera premer en "Seguinte” na pantalla de benvida é instala-
cion.

8. Prema en "Seguinte" nos cadros de dialogo que vaian aparecendo.
9. Encha o formulario da pantalla cos datos do usuario se 0 desexa, e prema en "Seguinte™.
10. Escolla "Instalacion tipica™ e prema en "Seguinte™.

11. Espere a que remate a copia e instalacion de arquivos do programa e prema en "Rema-

tar”.

12. Ainda que non € imprescindible, si é recomendable reiniciar a computadora antes de ini-
ciar por primeira vez o paquete de ofiméatica OpenOffice.

13. No menu "Inicio", "Programas", aparece a entrada OpenOffice.org 3.4.1 que contén o ac-
ceso as diferentes aplicacions.

NOTA: Os usuarios de Windows 98 ou Windows 2000, tan s6 deberan descomprimir
0 arquivo coa Open Office 2.3 portable en galego nun cartafol da sia computadora ou
dunha memoria USB onde apareceran as iconas de acceso directo a cada unha das apli-
cacions do paquete de ofimatica.
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Instalacion en Linux

As suites de OpenOffice ou LibreOffice vefien instaladas nas maiorias das distribuciéns
recentes. Comproba por tanto se as tes instaladas ou se podes facelo desde os repositorios de
software da tua distribucion.

Se non estd, podes descargar e instalar o paquete OpenOffice do seguinte xeito:

o g ~ w bh P

Descargar o arquivo coa distribucidn axeitada do enlace indicado mais arriba.
Desinstalar posibles versions anteriores da OpenOffice.

Descomprimir o arquivo descargado nun cartafol persoal.

Instalar os paquetes (preferentemente desde consola) segundo a version (RPMS ou deb)
Instalar o paquete de integracion no escritorio da Open Office. (Desktop Integration).

Activacion do idioma galego nos documentos.

Unha vez que o programa esté instalado se queremos escribir un documento en galego e
que o corrector ortografico o corrixa, debemos indicarllo ao Writer. Para isto hai varias op-

cions:

Seleccionar o idioma galego para o documento actual.
— Irao menu Formato - Caracter.
—No separador 'Tipo de letra’, no campo ‘Idioma’ escoller 'Galego’. (Se o co-
rrector esta ben instalado aparece unha marquifia azul con ABC enriba).
Configurar o Writer para que todos 0s novos documentos sexan en galego.
— Ir ao menu Ferramentas - Opcions

— Na parte esquerda facer dobre clic na opcion 'Configuracion de idioma' e se-
leccionar 'ldiomas.

— No formulario da dereita na seccion ‘'ldiomas predefinidos para documentos'

en 'Occidental’ escoller ‘Galego'.
Activacion da correccion.

— A correccion pddese realizar de dias formas. A forma rapida de activalas é
na barra de ferramentas, premendo respectivamente nalgunha destas duas
iconas.

Correccion do texto mentres se escribe.

— Deste modo a medida que se escribe o texto as palabras incorrectas aparecen
sublifiadas en vermello. Premendo co botdn dereito do rato sobre a palabra
erronea nos mostra unha lista de palabras posibles para substituila.

Correccion de todo o documento logo de escribilo.

—Abrese unha xanela na que imos vendo as palabras incorrectas e podemos
escoller entre as suxestions que nos da o corrector para corrixilas ou ignora-
las se son correctas.

—  Xestion de actualizaciéns.

Médulo 1: Descarga e instalacién do programa OpenOffice 6




«»
+4+ 4+

[ ]
H ¢

XUNTA DE GALICIA ~ _
i " Apache OperOfice 3 &)

A suit OpenOffice en galego. Folla de calculo

Utilizar OpenOffice.org dende unha chave USB

Existe a posibilidade de empregar o OpenOffice.org dende unha chave USB. Isto fai posi-
ble empregar o OpenOffice.org en calquera computador sen necesidade de instalalo previa-
mente. Deste xeito podese, por exemplo, traballar con documentos feitos con OpenOffice.org
nun computador que non o tefia instalado.

Isto € posible grazas ao proxecto OpenOffice.org Portable. Na paxina oficial do OpenOf-
fice.org Portable pddese descargar a version 3.2.0 polo momento en castelan. Pero na web de
mancomun.org esta dispofiible a versién 2.3 en galego co corrector ortografico do galego xa
integrado. Debido a que na péxina anterior o enlace esta roto damos como alternativa as se-
guintes direccions:

= Paraa version en galego:

http://centros.edu.xunta.es/iesxulianmagarinos/webantiga/webs deptos/Informatica/prox
ectos/magasicd/programs/poropenoffice/portable openoffice 2.0 gl.exe

= Para a ultima version en casteld;

http://downloads.sourceforge.net/portableapps/OpenOfficePortable 3.2.0 Spanish.paf.ex
e?download

Para executalo, non hai mais que descargar o ficheiro, descomprimilo, mover o cartafol a
unha chave USB e estara listo para usalo.

OpenOffice.org permite durante o proceso de instalacion activar a procura de actualiza-
cidns para a mesma. Se queremos xestionar estas actualizacions de forma mais persoal tamén
as podemos configurar a través do menu "Ferramentas™....""Opcidns™, facendo dobre clic
sobre a entrada "OpenOffice" da parte esquerda do cadro de didlogo e seleccionando a opcion
"Actualizacions en lifia" poderemos configurar as mesmas de xeito mais persoal.

Colaboracion co proxecto OpenOffice.org
Para colaboracion xeral co proxecto, na sua web tefien unha seccidén adicada a explicar
como se pode colaborar con eles. Entre outras actividades pddese:
= |Informar de erros atopados.

= Escribir ou traducir documentacién sobre o OpenOffice.org como titorias, guias,
FAQ's ...

= Responder nos foros a preguntas dos usuarios.

= Crear arte grafico para o OpenOffice.org como iconas, logotipos, etiquetas, e mais!
Estes poderan empregarase no proxecto e 0s seus produtos.
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