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1 ;Queé es LibreOffice?

LibreOffice es un conjunto de aplicaciones informaticas de productividad que, por una
cuota al mes, ofrece soporte personalizado para oficinas y entornos profesionales, continuas
actualizaciones y el respaldo de Telefonica.

A través de la descarga de las suscripciones del Servicio de Soporte de LibreOffice de
Movistar, los usuarios dispondran de un "agente" o software ligero que, instalado en su PC,
que se ocupara de la descarga de la suite LibreOffice.org con soporte integrado, a través de
chat, asi como de sus futuras actualizaciones, de forma automatizada totalmente
transparente al usuario.

1.1 Mas detalles...

LibreOffice es un software de codigo abierto, que incluye herramientas como:

* Hojas de calculo.

* Procesador de textos.

* Presentaciones.

* Herramientas para el dibujo vectorial.
* Bases de Datos.

Los archivos generados a través del LibreOffice se guardan por defecto en formato
Microsoft Office (.doc, .xls, .ppt, etc.) por lo que se pueden compartir de forma totalmente
transparente con usuarios que estén utilizando este programa.

LibreOffice permite también trabajar con archivos en formato Open Document Format
(.odf), el estandar internacional cada vez mas utilizado en entornos de Administracion

Publica y Educacién (1ISO26300 para el almacenamiento de documentos ofimaticos).

Los documentos generados con LibreOffice se pueden exportar directamente en formato
Adobe (PDF) sin necesidad de software adicional.

Los usuarios de LibreOffice pueden disfrutar de soporte técnico especifico para resolver
cualquier duda sobre funcionalidades y/o incidencias, en caso de que las hubiera. El acceso a
dicho soporte esta disponible, a través de chat, en las propias aplicaciones de LibreOffice.

1.2 ;Qué ventajas ofrece LibreOffice?

* Flexibilidad:
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Podra adecuar su gasto en software ofimatico segun evolucionen sus necesidades.
Asi pagara mas o menos al mes, en funcién de lo que necesite.
* Tranquilidad:
Tendra siempre disponible la ultima version del software. Asi no tendra que
preocuparse de cuando saldra la siguiente versién (con el consiguiente gasto),
porque el agente proporcionado por Movistar se ocupa de esto por usted.

* Ahorro de costes e inversion:

El modelo de suscripcion mensual le permitira distribuir el coste del software, sin un
desemboilso inicial grande. Sin grandes requerimientos de sistema

* Seguridad:
Siempre estara utilizando un version legal del software sin ninguna limitacion
funcional y aprovechandose de las actualizaciones y parches que solo se
proporcionan a los programas legales. Por tanto, sus PC’s seran menos vulnerables a
infecciones por virus, gusanos, troyanos, etc.

* Mas tiempo para tu negocio:

Olvidese para siempre de las instalaciones, actualizaciones, etc. y dedique su
atencién a su negocio.

* Asesoria y soporte:
¢, Tiene dudas? Al otro lado del CHAT hay un experto asesor que le ayudara en

cualquier duda relacionada con la aplicacion. Ahora no esta solo, la respuesta es
inmediata.

1.3 ¢;Cuales son las principales aplicaciones de LibreOffice?

LibreOffice.org integra las 5 principales de uso herramientas ofimatico:

Hojas de calculo:

Aplicacion de manipulacion y calculo de datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas.

Con Calc, su empresa mantendra de manera sencilla un control sobre sus finanzas.

Procesador de textos:
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Software destinado a la creacion, edicion y maquetacion de documentos de texto en distintos
formatos.

Con Wrriter tendra una excelente herramienta para editar sus documentos, sin cambiar la
forma en que lo venia haciendo hasta ahora con otros programas de similares caracteristicas.

Presentaciones:

Impress le ayudara a realizar presentaciones profesionales ayudando a trasmitir las ideas de
su negocio de forma rapida y sencilla.

Herramientas para el dibujo vectorial:
Software destinado a la creacion y edicion de dibujos vectoriales.

Con Draw podra disefar volantes, tripticos, o anuncios de una manera sencilla y dinamica, sin
ningun conocimiento previo. Herramienta idonea tanto para dibujos técnicos como artisticos.

Bases de Datos:

El sistema de gestion de bases de datos le permitira crear y modificar tablas, formularios,
consultas, informes, etc., que mantendran su negocio al dia.

Base genera reportes, consultas rapidas, permite el uso de graficos de amplias dimensiones,
etc.

No echara de menos su habitual programa de gestion de bases de datos.

Y un editor de HTML:

Software que permite la creacion, y edicion de paginas Web.

1.4 ¢A quién va dirigido LibreOffice?
La solucién LibreOffice va dirigida a los siguientes tipos de empresas:

* Pequenas y medianas empresas necesiten una suite ofimatica independientemente
del uso que le den.

* Pequeinas y medianas empresas cuyos clientes, proveedores, distribuidores o otras
compaiiias con las que trabajan utilizan software de codigo abierto.
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2 Requerimientos Técnicos

Si desea utilizar la suite LibreOffice, debe tener en cuenta que los equipos informaticos
que utilice deben reunir los siguientes requisitos técnicos:

» Sistema Operativo: Windows 2000 (con Service Pack 2 o superior), Windows XP, Windows
2003, Windows Vista, Windows 7.

* Al menos 256 Mbytes RAM (512 MB RAM Recomendados)
* Al menos 440 Mbytes de espacio en disco (incluido a JRE)

* Recomendada una resolucién de 1024 x 768 o superior (y 256 colores o superior)
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3 Contratacion y gestion de LibreOffice

A continuacion se describe la operativa de contratacién de LibreOffice, si bien
puede encontrar una descripcion de la operativa de contratacion general en el documento
“Guia Rapida Aplicateca.”.

TENGA EN CUENTA QUE...

Para ciertas aplicaciones, es conveniente crear usuarios adicionales de Aplicateca,
a los que poder asignar las licencias de esta aplicacion, o simplemente para
permitirles el acceso a la misma.

Mas informacion sobre creacion de usuarios adicionales, en la “Guia Rapida de
Aplicateca”.

3.1 Precios y Elementos contratables

La estructura de la oferta es muy simple, pues el Servicio de Soporte LibreOffice se oferta
con unico precio de 2,95 €/mes por suscripcion de usuario.
Ademas:

* No existe cuota de ALTA

* No se exige compromiso de permanencia

* Como promocion de bienvenida, se ofrece un descuento de dos meses al 50% () en todas
las licencias de Soporte de LibreOffice adquiridas en el primer pedido .-

El siguiente cuadro recoge un resumen de la estructura de la oferta permanente del Servicio
de Soporte de LibreOffice:

Concepto contratable Caracteristicas

Dos meses 50% en todas las
Aplicateca: Licencia de Soporte LibreOffice] 0,00 € 2,95 €/mes | licencias incluidas en el primer
pedido. (*)

(*): La promocién aplica solo al primer paquete de licencias contratado (es decir, a las
licencias contratadas en el primer pedido de LibreOffice). Por extension, también todas las
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licencias contratadas durante el periodo inicial de 2 meses desde el primer pedido, también
disfrutaran del 50% de descuento hasta que acaben dichos 2 primeros meses.

3.2 Proceso de contratacion

Para la compra de cualquier aplicacion de Aplicateca, debera acceder al Marketplace
(www.movistar.es/aplicateca), segun lo indicado en la “Guia Rapida Aplicateca”.

Una vez seguidos los pasos indicados, accedera a la vista de administrador de Aplicateca.
Seleccione la categoria Ofimatica y ahi encontrara LibreOffice:

\d/ Aplicateca /) movistar

buscar en aplicateca Q

INICIO
[l buscar en movistares
Estd en Inicio » Herramientas o )
Herramientas G2 pmas

£ ver todos Ahorrador Energético PC por Sants Clara Teoh Identifiquese (>]

s de I organizacidn desde una consols centrel,
icdos su

Controla
evitando que didos y monitorizands su uso y ef shorro
conseguido. i solo
mas info » Mi Carrito \ju

Fiscalitas por EBL Group El carito esta vacio

/Ep Gestion de Negocio

=2| Herramientas

& Formacion

o
@ Seguridad Asesors online integral en materia fiscal, labors| y contable, lss 24 horss del
- dia, 265 dizs &l afio. Un ssesor personal le stenderd con uns simple lemads

= . B & un nimero de teléfono gratuito.
(@) Marketing y Comunicacion

@ Sectoriales

..més info =

LibreOffice por Sants Clara Tech

0?0 Movilidad .
£ Suite ofimética de cédigo abierta, Iider en el mercado, con soparts por chat ) Videos y Demos
N personalizado en cada aplicacion - Calc, Writer, Impress, Draw, Base, himl - oy
y actuslizaciones continues s través de...
LibreOffice
- . — — .més info > _demo = Ayuda y Soporte
Noticias = ) on01010 10

llustracion 1: Busqueda de la aplicacion para su contratacion

Para contratar LibreOffice, pulse directamente sobre el botdn del carrito (si pulsa sobre
“Mas info”, se le mostrara toda la informacion relativa al servicio y desde ahi podra también
contratar pulsando sobre el botén correspondiente).

Mi Carrito \ju
Libreoffice 205 €/mes %
Alta/Precio 000€

Cuota mensual 205€

Borrar

* impuestos indirectos no incluidos

** los precios indicados no contemplan posibles
promociones o descuentos que puedan sar
aplicables

“*= Para cambios de modslidad dentro de!
mismo servicio, |a cucta mensual indica tan sélo

I3 diferancia de precic entre &l servicio 3
contratar y el contratad anterisrmente:

llustracion 2: Carrito de la compra
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En “Mi Carrito” (frame derecho), se le mostrara la aplicacion seleccionada y el precio minimo
de la misma. Pulse sobre el boton “Iniciar compra” para que se le muestre el formulario de
contratacion, que debera cumplimentar con sus datos y las opciones relativas a la
aplicacioén, para poder finalizar el proceso de compra.

Mi Carrito A
- Cuota
Uds. Alta mesiund.
LibreOffice 1 000€- 295€mes X
Alia/Precio WRIES

Cuota mensual 295€

= IMpUSELaE IRAINECtoE 1 INCAUKICE

=0 precias Indicados no corlempian posibles pramaciones o descusnins que puscan ser aplicables

5 cuata mensual Indics t2n 2010 I diferencis o prack

LibreOffice =
Referencia 7
LibreOffice 1
Nimero de licencias: 1 =1
(=]
Direccin e-mail de contacto:
Teléfono de contacto
Nombre de la persona de contacto:
Nombre de la compaiiia:
Detalles de Usuario
Administrador. Seleccionar... =
Renovar &) < anterior [l Continuar>

llustracion 3: Detalles de la compra

CAMPO 1: Referencia: este nombre identifica la instancia de LibreOffice que se esta
contratando, pues es posible contratar mas de una instancia, y de esta forma usted podra
diferenciarlas. Ademas, este campo se incluye en la orden de pedido, por lo que es posible
seguir su estado buscando con la referencia aqui indicada.

CAMPO 2: Numero de licencias: aqui debe indicarse, utilizando los bonetes de “arriba” y
“abajo” presentes en el control, el numero total de licencias que se desea contratar. Este
numero indica el total de usuarios que podran descargarse el software de soporte y que
tendran derecho al uso de dicho servicio.

CAMPO 3: Direccion email de contacto: Es necesaria para recibir el correo electrénico con
instrucciones para la instalacion del producto.

CAMPO 4: Teléfono de contacto: Debe introducir el nimero de teléfono fijo o mévil en el
que se pueda localizar a la persona de contacto indicada en el campo 5

CAMPO 5: Nombre de la persona de contacto: en este campo debe consignarse el
nombre de la persona de contacto en la empresa.
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CAMPO 6Nombre de compaihia: indiquese el nombre de la empresa (por ejemplo:
“Suministros Ocampo, Sucursal Oviedo”).

CAMPO 7: Administrador: Seleccione en el desplegable qué usuario sera el administrador
de las licencias de soporte de LibreOffice. Este usuario sera quien pueda modificar el
numero de licencias contratadas, asociar las licencias a nuevos PCs, etc.

A continuacion, y para finalizar, se debe aceptar expresamente la Declaracion de Términos
Legales y Condiciones de uso del Servicio, como paso necesario para la finalizacion de la
compra.

Mi Carrito e
- Cuata
HaE Al mes/und.
LibreQffice Licencla soports Libredimcs 1 0,00€- 2.95&mes
AltalPracio pelif
Cuota mensual 2858

= . e
-
LibreOffice

Referzncla -

LibreCiffice 1

Mamen de lleencias: 1

Direeion 2-mal de contacto: Izreofice ibraofice.com

Telgfono de contaci 012345678

Nombre d2 13 parsona de contasto: Aljanary

Mombre de 13 compafia: Banfa Clara Tech

Datalize g8 Lauaris

Administragar: USEMGNE ane
[useri@iesimarkelplacedfd. labpresaoslner)

Declaracion

Confirma que he lelde y acepts ke términos y condiciones de usa
del servicioy qua I3 INformacian gue he proparcionfida fiara 13
cOntratacson ozl s2rviclo 26 COIEta. AEImisme conte 2 dieponge g2
13 capacidad y autarizaclon sunclants para contrat W iicia en oS
LEMINOE ¥ condiclon=2E 2Etanieciios para 2l misma.

¢EEta de acuardo con la declaraclon expuasta amba 7 Osi

llustracion 4: Aceptar los términos legales y condiciones de uso

Pulse a continuacion el botén “Finalizar”, tras lo cual, si el procesamiento de la compra ha
sido correcto, el sistema muestra una ventana de confirmacion.

NOTA: En las contrataciones asociadas a linea telefonica movil el cliente sobre cuya linea se
contrata recibe inmediatamente un sms informativo de la operacion realizada través de
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Pagos Movistar y su importe. Este mensaje no se repite mensualmente con los cobros

periodicos.

3.3 Gestion de LibreOffice

Para realizar cualquier gestion, tanto de la aplicacion contratada como de la propia Aplicateca,
debera seguir las indicaciones al respecto en “Guia Rapida de Aplicateca”.

Desde “Mi Aplicateca” podra ampliar licencias/usuarios para LibreOffice y contratar

licencias u opciones adicionales al mismo.

Pulse sobre “Mas Detalles” para editar su aplicacion:

4, Aplicateca

10 MI

Esta en Inicio > Mi Aplicateca > Gestion de Aplicaciones

Mi Aplicateca

/) movistar

Muestra las aplicaciones adquiridas por su usuario

20 ver todos

A - - X R Mas

E’ Gestion de Negocio Anorrador Energético PG Anorrador Energético PG 1 | Adivado | oo

= i .2

S Heramientas Aula Profesional Aula Profesional 1 Pendiente g:;” -

B, Fommacion Mas
LibreOfice LibreOffice 1 Adivado | 1020 o

() seguridaa

llustracion 5: Editar aplicacion

buscar en aplicateca Q|

il buscar en movistar.es

AlE @mas

Mis Aplicaciones

(3 Publiclick

Anorrador Energétice
PC

Pulsando sobre el boton “Editar Aplicacion” se accede a una pantalla que permite realizar
ciertas acciones sobre las licencias o servicios contratados para la aplicacion: dar de alta o de
baja licencias adicionales, modificar el administrador de la aplicacién, ampliar paquetes, etc.

4 Aplicateca

Los detalles de I Apiicacion se expone

Cédigo Aplicacién

Nombre de Ia aplicscién:

Este
Resurrcia -

Sequridad

Crer e i

D) sectoriaes Nimerocefoencis:

oFomaviaaa Drecidn el d contact

Taidfono de contacto:

Noticias (=]

Adminisirador

(userf@testmarketplace004 fsbpresadsinef

Ano4192

LibmOfcs

Activado

s
sbreoftca@ibrestica com
s12045678

Adiardeo

Santa Clara Teoh

‘ botén "Editar Aplicacién”

Para ediar los detalles de Ia apicacion y anadi 0 eliminar Usuanos pulse el

Para cancelar Ta sUbSCHpcion a una aplicacion pulse en e boton Borrar

Aplicacion’

NOTA IMPORTANTE: Toda la informacion de los usuarios asociada a dicha
apicacion ser borrada y no podra ser recuperada

llustracién 6: Edicion de un pedido
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Para finalizar el proceso basta continuar las pantallas de igual forma que en el proceso de
compra normal.

3.4 Baja del Servicio

La baja total consiste en la descontratacion de la TOTALIDAD de licencias de usuario y
servicios asociados a la aplicacion LibreOffice.

Para cancelar definitivamente la suscripcion a una aplicacion, lo que supone la baja total de
todos sus usuarios/licencias/servicios asociados, en la pagina de Administracion de la
aplicacion debe seleccionarse el boton “Borrar aplicacion”:

\ﬁ/ Aplicateca

LICATEC

Administrar la ap’li?:‘a’cién

Los detalies de Ia Aplicacién se exponen a confinuacién

5 Aoo412
Cédigo Aplicacién
Nombre de ia splicacién: Lerecrice
Estado Actado
Raferencia »
LibreCifice 1
Nimero de foencies: 1
Direccién &-mai de contacto libreoffoe@libreafioe com
Teléfono de contacto 912345678
Nomre g ka persana o contacic: Aiejancio
Nombre de fs compstis: Sants Giara Tesi
Detalles de Usuario
Administradr userone ane

(user1@testmaiestpiace004 Iabpresaasinet)

Para editar 105 detalles Oe Ia aplicacion y anadir 0 eliminar USUaos puIse el
boton "Editar Aplicacién”

Ver Archiva

Fara cancelal 1a SubSCTpGion a una aplicacion pulse en el boton Borrar
Aplicacion
NOTA IMPORTANTE: Toda Ia informacion de los usuatios asociada a dicha

no podra ser recuperada

llustracion 7: Baja del servicio
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4 Acceso a la aplicacion LibreOffice

4.1 Acceso como Administrador a LibreOffice

El usuario Administrador del servicio de soporte de LibreOffice puede no coincidir con el
usuario administrador de Aplicateca, y en este caso las funcionalidades a las que tiene
acceso son restringidas desde el punto de vista de que dicho usuario no tiene capacidades
de gestion (contratacion o descontratacion de nuevas funcionalidades, aplicaciones o
servicios de Aplicateca en general, y de LibreOffice en particular).

Para este tipo de usuario la Aplicateca tan solo permite el acceso a las aplicaciones para las
cuales tenga autorizado el acceso, entre las cuales debera estar LibreOffice. En el cuadro
“Mis Aplicaciones” de la solapa “Inicio” apareceran los iconos de las aplicaciones a las que el
usuario puede acceder:

\4; Aplicateca /) movistar

o0

buscar en aplicateca Q

[l buscar en movistar.es

Esta en Inicio > Herramientas n =
H Mas
Herramientas =@
4 N
&ti r Saniz Clara Tech
gp Ver todos Ahorrador Energético PC pol Mis Apli :
_ Controla todos los equipes de | organizacién desde una consals central, Is Aplicaciones
E, Gestion de Negocio : evitando que se olviden encendidos y monitorizendo su uso y el shorro
= conseguido. Se smortiza por si solo.
=E| Herramientas _més info > D LibreOffice
o Formacion Fiscalitas por EEL Group @ Seguimiento Tareas
@ Seguridad Asesoris online integrsl en materia fiscal, lsboral y contable, lss 24 horss del
dia, 285 diss sl afio. Un ssesor personal le stenders con una simple lamada Mantis
(f? . B = a un ndmero de teléfono gratuito.
\\.9' Marketing y Comunicacion
mas info >
£33 cantnriatne , o

Tlustracion 8: Aplicaciones accesibles por el usuario en “Mis Aplicaciones”

No olvide que para poder acceder a la aplicacién LibreOffice debe poder visualizarse el
botén activo de LibreOffice, como se muestra en la siguiente imagen:
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D LibreOffice

Tlustracion 9: Botén de acceso LibreOffice

Pulsando sobre el icono activo de LibreOffice, el usuario administrador de LibreOffice
accede directamente al PORTAL DE GESTION de LibreOffice. Desde este portal, el usuario
administrador de LibreOffice podra:

Enviar notificaciones de descarga del servicio a los usuarios del mismo
Cambiar licencias de unos usuario a otros
Dar de baja licencias asociadas a ciertos usuarios.

Reenviar notificaciones de descarga del servicio.

SantaClaraTech

Telefdonica

Listado de Servicio de Soporte Contratado de LibreOffice

No ADSL
e

Acciones de soporte
Descargar Software + Soporte |

N° registro Cadigo estacion

Fechadealta | Oltima consulta Estado
20110822 Nofificacién de compra enviada

Ilustracién 10: Aspecto del PORTAL DE GESTION del Servicio de Soporte LibreOffice

4.2 Usuario del servicio de soporte LibreOffice

El usuario normal del servicio de soporte de LibreOffice debera seguir las instrucciones
para descarga del soporte que se sean enviadas por correo electronico.
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Una vez instalado el software de soporte de LibreOffice y completado el proceso de
descarga de la Suite LibreOffice, el usuario puede utilizar la misma de forma normal.

Este tipo de usuario no tiene porqué ser usuario de Escritorio ni Aplicateca, y puede
acceder al uso de la Suite y al servicio de Soporte de forma totalmente externa a

Escritorio y Aplicateca.
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5 Primeros pasos con LibreOffice

Una vez contratado el servicio, recibira en el buzén de contacto especificado en el formulario

de contratacion un email de bienvenida con las instrucciones basicas para la instalacién de
las licencias de soporte de LibreOffice. En dicho email, figuraran tantos links para la

descarga, como licencias hubiera contratado el cliente, y cada link debera ser utilizado para
instalar la aplicacion en un PC distinto.

Se puede instalar y dejar activado el servicio desde este correo electronico, sin embargo, el
administrador de LibreOffice también podra acceder a la Web de administracion de OPEN
OFFICE tal y como se indica en el apartado 4.1, Acceso como Administrador a LibreOffice,
y proceder a la instalacién desde este entorno, exactamente igual a como se haria desde el
correo electronico.

6 Preguntas mas frecuentes (FAQs)

Generalidades

¢Que es LibreOffice Movistar Edition?

Es una Suite ofimatica con funcionalidades mejoradas basadas en la version de
LibreOffice.org.

Mayor Interoperabilidad y mejor rendimiento
¢Cuales son los requerimientos del sistema?
Generalmente se recomienda de 64 a 128 MB de RAM.

¢Cual es la version actual de LibreOffice Movistar Edition?

La versién actual es la 3.4

¢Donde se puede cambiar el idioma?

LibreOffice Movistar Edition esta disponible en varios idiomas a los cuales puede acceder
desde:Herramientas/Opciones/Configuracion de Idioma
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éDonde puedo comprar el CD de LibreOffice Movistar Edition?
Movistar no vende CD de LibreOffice.

En la pagina Web de Movistaronline podra contratar los servicios de soporte y
mantenimiento de LibreOffice Movistar Edition.

¢Hay libros comerciales o manuales para ayudar a los usuarios de LibreOffice
Movistar Edition?

Si, a través de la pagina Web de Movistar podra acceder a manuales.

¢Que ofrece LibreOffice Movistar Edition?

Un procesador de textos (Writer), Hoja de calculo (Calc) y un programa de presentaciones
(Impress), lo fundamental para un paquete de oficina. También incluye una aplicacion de
dibujo (Dibujo o Draw), un editor de formulas matematicas (Formulas o Math), Gestor Base
de Datos (Base).

¢Puedo adjuntar un archivo al mandar un correo electronico?

En cualquier momento podra enviar un documento como correo electronico desAechivo
| Enviar /| Documento como correo electrénico

He descargado un archivo de LibreOffice , pero al intentar abrirlo, me pide que
seleccione un filtro. ;Como puedo abrir este archivo?

Este archivo puede ser que este comprimido. Para abrirlo hay que descomprimir el archivo
(con un programa como WinZip, pkzip o de otro tipo). Una vez realizado esto vuelva a
intentar abrirlo.

¢Donde puedo encontrar parches para LibreOffice Movistar Edition?

A través del Agente de Instalacion de LibreOffice Movistar Edition su version de Libre
OFFICE se mantendra completamente actualizada de forma automatica.

¢Como puedo guardar un documento nuevo?

Puede guardar directamente a través del botdn Guardar que simboliza un diskette @ 0]
por medio del menu:

Archivo/Guardar

Archivo/Guardar como

Archivo/ Guardar todo
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¢Como puedo imprimir un documento?

Puede imprimir un documento pulsando el botén Imprimir —

menu o desde:

que aparece arriba en el

Archivo / Imprimir

Instalacion

¢Donde puedo obtener documentacion sobre la instalacion?
En la pagina Web de Movistar online.

Como puedo llevar a cabo una instalacion LibreOffice Movistar Edition en varias
maquinas?

Al contratar el servicio recibira un correo electrénico con todas las licencias adquiridas.

Usted podra instalar cada una de estas licencias en cada uno de sus ordenadores.

¢Como puedo desinstalar LibreOffice Movistar Edition?
Dirijase a Panel de control y luego aProgramas y caracteristicas
Seleccione LibreOffice Movistar Edition y pulse desinstalar.

¢Como puedo actualizar LibreOffice Movistar Edition en Windows?
A través del Agente de Instalacién de LibreOffice Movistar Edition su version de LibreOffice
se mantendra completamente actualizada de forma automatica.

Compatibilidad

¢Puedo usar las macros de Microsoft Office en LibreOffice Movistar Edition?
La mayoria de las macros de Microsoft Office son compatibles con LibreOffice Movistar
Edition. En la pagina Web de Movistar podra usted encontrar un repositorio con macros y
ejemplos elaborados por la comunidad.

¢Porque mis archivos de Microsoft Office (.do/.xls/.ppt) se abren ahora con
LibreOffice Movistar Edition?

Hay una razén muy sencilla para esto y es que durante la instalacion asociaste los archivos

de Microsoft Office para que al hacer doble click sobre ellos se abrieran automaticamente en
LibreOffice Movistar Edition. Para volver a asociarlos con Microsoft Office (si lo tienes

instalado obviamente) solo sigue estos pasos:

a) Haz click con el boton derecho del ratén sobre el archivo.

b) En el menu contextual dirigete a la entrada Abrir con ..y alli tendras dos opciones,”Abrirlo
con Microsoft Word “(en caso de un documento de texto) o abrirlo con LibreOffice
Movistar Edition , Selecciona la alternativa que mejor te parezca.
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c) Si lo hiciste correctamente la forma del icono cambiara y a partir de entonces al hacer
doble click sobre él, se abrira con el nuevo programa asociado. Y obviamente podras abrirlo
también con LibreOffice Movistar Edition

¢Como puedo cambiar la orientacion de la pagina de vertical a horizontal?
Dirigete a Formato / Pagina en la lengueta Pagina podras cambiar la orientacion.

¢Puedo escanear con LibreOffice Movistar Edition?
Vaya a: Insertar / Imagen / Escanear.

¢Como puedo activar el Autoguardado?

El autoguardado esta desactivado de manera predeterminada. Para activarlo ve a
Herramientas / Opciones, luego Cargar/Guardar / lengu eta General . Sefala la opcion

"Guardar informacion de recuperaciéon automatica cada" y seleccione el tiempo.

¢Como puedo llevar a cabo conversiones a formatos de archivos LibreOffice
Movistar Edition?

UsaArchivo / Asistentes / Convertidor de documentos Esto convertira los archivos de,
por ejemplo, Microsoft Word a archivos de Documento de texto. Y todo de manera

automatica.

Documento de texto

¢Qué es Writer?

Writer es el procesador de textos de LibreOffice . Ademas de las caracteristicas habituales
de un procesador de texto (revision ortografica, diccionario de sindnimos, divisién de
palabras, correccién automatica, buscar y reemplazar, generacion automatica de tablas de
contenido e indices, combinar correspondencia y otras), Writer proporciona las siguientes
caracteristicas importantes:

- Plantillas y estilos.
- Potentes métodos de diseno de pagina, incluyendo marcos, columnas y tablas.
- Insercién o vinculacion: graficos, hojas de calculo y otros objetos.
o Herramientas de dibujo integradas.
- Documentos maestros: para agrupar varios documentos en un unico documento.
- Control de cambios durante las revisiones (modificaciones).
- Integracioén de bases de datos, incluyendo la bibliografica.

- Exportar a PDF, incluyendo marcas de texto...etc.

¢Donde esta el contador de palabras?
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Para contar las palabras dirigete a: Archivo / Propiedades / Estadistica

¢Como puedo abrir un documento que ya existe?

[
Desde Archivo / Abrir través del botén Abrir—

¢Como puedo abrir un documento nuevo?

= -
Desde: Archivo / Nuevo Yy eliges el documento o a través del botén Nuevo y
pulsando la flechita que esta en la derecha sale un desplegable con un listado de
documentos a elegir.

¢Como puedo poner la letra en negrita?
Seleccionamos la palabra o frase, pulsamos botdn derecho, seleccionamos Estilo y elegimos

Negrita o directamente pulsamos el boton Negritﬁ:‘\3

¢Como puedo insertar una tabla?
Seleccionamos:  Tabla / Insertar / Tabla y nos mostrara un cuadro de dialogo en el que
podemos elegir entre otras cosas el numero de columnas y de filas que queremos insertar

¢Puedo exportar archivos directamente como PDF?
b

Si, mediante el boton de PDF que se encuentra en la barra de herramientas o bien
desda Archivo / Exportar en formato PDF

¢Como puedo anadir mis propias plantillas?

En la barra de menu, seleccione: Archivo / Plantilla / Administrar

En el cuadro de dialogo que aparece, seleccione "Mis plantillas". (Puede poner sus plantillas
en esta carpeta o crear una nueva carpeta. Para crear una nueva carpeta, seleccione
Comandos / Nueva. Una nueva carpeta aparecera en la caja de la izquierda del cuadro de
dialogo. Introduzca un nuevo nombre de la carpeta. ).

Seleccione: Comandos / Importar plantilla

Navegue hasta la ubicacion donde guardo el archivo. Seleccionar (resaltar) el archivo de
plantilla y haga clic en Abrir.

Para usar su nueva plantilla, seleccione: Archivo / Nuevo / Plantillas y documentos
ponen de relieve la nueva plantilla carpeta y nombre de la plantilla, haga clic en Aceptar.

¢Puedo cambiar la fuente predeterminada del documento?
Si, puede cambiarla desde:
Herramientas / Opciones /| Documento de texto / Fuentes Predeterminadas

¢Como puedo crear una sangria en mi documento?
Desde: Formato / Estilo y formato aparecera un cuadro de dialogo en el que podra elegir el
tipo de sangria que quiera.

¢Puedo cambiar la vista del documento?

Si, Writer tiene distintas formas de ver un documento: Configuracion de impresion, Disefio
para Internet y Pantalla completa. Para acceder a estas y otras opciones, vaya al menu Ver
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y haga clic en la vista deseada. (En la vista Pantalla completa, presione la tecla Esc para
volver a la vista Configuracion de impresion o Disefio para Internet.)

¢Puedo guardar un documento como archivo Microsoft Word?
Su version de LibreOffice Movistar Edition guarda los documentos de texto de forma
predeterminada en formato Microsoft Word.

¢Como puedo usar AutoCorrect?

La funcion Correccion automatica de Writer dispone de una larga lista de errores

ortograficos comunes que corrige automaticamente. Por ejemplo, “ahy” sera sustituido por

“hay”. Seleccione Herramientas / Correccion automatica para abrir el cuadro de dialogo.
Aqui podra definir qué cadenas de texto se corregiran y cémo. En la mayoria de los casos, las
cadenas predeterminadas son adecuadas.

Para que Writer deje de sustituir una secuencia concreta, vaya a Herramientas /
Correccion automatica / Reemplazar, seleccione dicha cadena y haga click en Eliminar.
Para agregar una nueva secuencia a corregir, escribala en los cuadros Abreviatura y Pory

haga clic en Nuevo.

Visite las distintas fichas del cuadro de dialogo para descubrir la amplia variedad de opciones
disponibles para aplicar una configuracion mas precisa a Correccion automatica.

¢Como se usa el Autotexto?

AutoTexto le permite asignar una combinacion de teclas a textos, tablas, graficos y otros
elementos. Por ejemplo, en lugar de escribir “Director General’ cada vez que use esa frase,
puede escribir solo “dg” y presionar F3. Para asignar un texto a una combinacion de teclas
abreviadas de Autotexto:

Escriba el texto en el documento.

Resalte el texto seleccionandolo.

Seleccione: Editar /AutoTexto (o presione Control+F3).

Escriba un nombre para sus teclas abreviadas. Writer le sugerira una combinacion de letras,
la cual se puede cambiar.

Haga clic en el boton AutoTexto de la derecha y luego en Nuevo (sélo texto).

Haga clic en Cerrar para volver al documento.

Hoja de calculo

¢Qué es Calc?

Calc es la hoja de célculo de LibreOffice Movistar Edition. Una hoja de calculo simula una
hoja de trabajo en el ordenador: puede rellenar la hoja con datos —generalmente
numéricos— y luego manejar los datos para producir determinados resultados, organizar los
datos, o mostrar los datos en graficos.

¢Qué son las hojas de calculo?

Calc funciona con elementos llamados hojas de calculo. Las hojas de calculo constan de un
numero de hojas individuales, cada una de las cuales contiene un bloque de celdas
organizado en filas y columnas.
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Estas celdas contienen elementos individuales —texto, valores, formulas, etc. — que
conforman los datos a mostrar y manejar.

Cada hoja de calculo puede tener muchas hojas y cada hoja puede tener muchas celdas
individuales

¢Como abro una hoja de calculo nueva?

Puede abrir una hoja de calculo nueva desde cualquier componente de LibreOffice

Movistar Edition, por ejemplo, desde  Writer (Documento de texto) o Draw (Dibujo).
Desde la barra de menus haga clic en Archivo, y luego seleccione Nuevo / Hoja de
calculo

Desde la barra de herramientas

Use el botdn Nuevo de la barra de herramientas Estandar (Este botdn siempre representa el
icono del componente LibreOffice Movistar Edition actual con una flecha negra a la
derecha.) Haga clic sobre la flecha de menu desplegable para seleccionar el tipo de
documento que desea abrir (documento de texto, hoja de calculo, etc.). Haga clic sobre el
propio boton para crear un documento nuevo del componente actualmente abierto (si se ha
abierto una hoja de calculo, hacer clic sobre el botdn abrira una hoja de calculo nueva).
Desde el teclado

Si ya tiene abierta una hoja de calculo, puede pulsar las teclas Control+N para abrir una
nueva hoja de calculo.

Desde una plantilla

Los documentos Calc también se pueden crear desde una plantilla, si dispone de alguna
plantilla de hoja de calculo. Siga los procedimientos ya explicados arriba, pero en lugar de
seleccionar Hoja de calculo en el menu Archivo, seleccione Plantillas y documentos En la
ventana Plantillas y documentos, navegue hasta la carpeta apropiada y haga doble clic
sobre la plantilla deseada. Se abrira una hoja de calculo nueva, basada en la plantilla
seleccionada.

¢Como abro una hoja de calculo existente?

Puede abrir una hoja de calculo ya existente:

Desde la barra de menu

Haga clic en Archivo, y luego seleccione.Abrir

Desde la barra de herramientas

Haga clic sobre el boton Abrir de la barra de herramientas Estandar.

Desde el teclado

Use la combinacién de teclas Control+O.

Cada una de estas opciones muestra el cuadro de dialogo Abrir, en el que podra localizar y
seleccionar la hoja de calculo que desea abrir.

¢Como Puedo guardar una hoja de calculo?

Las hojas de calculo pueden guardarse de tres formas.

Desde la barra de menus

Haga clic en ArchivoYy luego seleccione Guardar

Desde la barra de herramientas

Haga clic en el boton Guardar de la barra de herramientas Estandar. Si ya se ha guardado el
archivo y no se han realizado modificaciones posteriores, este boton permanece gris y no se
puede seleccionar.

Desde el teclado
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Use la combinacioén de teclas Control+S.

Si la hoja de calculo no se ha guardado con anterioridad, al pulsar el botdn guardar se abrira
el cuadro de didlogo Guardar como. En él podra especificar el nombre de la hoja de calculo y
la ubicacion en la que desea guardarlo.

¢Como puedo insertar una hoja nueva?

Existen muchos modos de insertar una hoja nueva. El primer paso para todos los métodos es
seleccionar la hoja junto a la que se insertara la hoja nueva. Entonces podra usar cualquiera

de las siguientes opciones:

Haga clic en el menu Insertar y seleccione Hoja, o haga clic con el boton secundario sobre la
ficha y seleccione Insertar hoja , 0 haga clic en el espacio en blanco situado tras la ditima
ficha de hoja.

Todos los métodos abriran el cuadro de dialogo Insertar hoja. Seleccione aqui si la nueva

hoja debe ir delante o detras de la hoja seleccionada, y cuantas hojas desea insertar. Si s6lo
inserta una hoja, también podra darle nombre.

¢Como puedo eliminar una hoja?

Las hojas pueden eliminarse individualmente o por grupos.

Hoja unica

Haga clic con el botén primario en la ficha de la hoja que desea eliminar y seleccione
Eliminar hoja en el menu emergente, o haga clic en Editar / Hoja / Borrar.

Hojas multiples

Para eliminar varias hojas, seleccionelas como hemos descrito anteriormente, luego haga

clic con el boton secundario sobre una de las fichas y seleccione Eliminar hoja en el menu
emergente o, en la barra de menus, haga clic en Editar / Hoja / Borrar

¢Como puedo cambiar el nombre de la hoja?

El nombre predeterminado de una hoja nueva es HojaX, siendo X un numero. Este sistema

no presenta problemas en una hoja de calculo pequefia, pero se complica mucho cuando hay
muchas hojas.

Para dar un nombre mas intuitivo a la hoja, puede:

Introducir un nombre en el cuadro de dialogo al crear la hoja, o hacer clic con el boton
secundario sobre la ficha de la hoja y seleccionar Cambiar nombre a la hoja en el menu
emergente. Luego sustituya el nombre actual por uno mas adecuado.

¢Como puedo fijar una fila y una columna?

Haga clic sobre aquella celda inmediatamente inferior a la fila a fijar y justo a la derecha de la
columna a fijar.

Seleccion: Ventana /-Fijar

Aparecen dos lineas en la pantalla, una horizontal sobre la celda seleccionada y otra vertical
a la izquierda de dicha celda. Ahora, al desplazarse por la pantalla, todo lo que esté por
encimay a la izquierda de esas lineas permanecera siempre visible.

¢Puedo desactivar la funcion fijar?
Para desactivar la funcion fijar de filas y columnas, seleccione Ventana / Fijar
Desaparecera la marca de verificacion de Fijar

¢Como puedo introducir fechas y horas?
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Seleccione la celda y escriba la fecha u hora. Puede separar los elementos de fecha mediante
una barra (/) o un guion (=), o usar texto del tipo 10 oct 03. Calc reconoce gran variedad de
formatos de fecha. Puede separar los elementos de la hora con dos puntos, por ejemplo
10:43:45.

¢Como puedo eliminar datos de una celda?

Los datos pueden eliminarse (borrarse) de una celda de distintas maneras.

Eliminar sélo datos

Puede eliminar sélo los datos, respetando cualquier formato aplicado a la celda. Haga clic en
la celda para seleccionarla y luego pulse la tecla Retroceso.

Eliminar datos y formato

Puede eliminar los datos y el formato de celda a la vez. Pulse la tecla Supr (o haga clic con el
boton secundario y seleccione Eliminar contenidos, o use Editar / Eliminar ¢ontenidos
para abrir el cuadro de dialogo Eliminar contenidos. En este cuadro de didlogo pueden
eliminarse los distintos aspectos de una celda. Para borrar todo lo que contenga una celda
(contenidos y formato), active la casilla de verificaciéon Eliminar todo

¢Como cambiar parte de los datos de una celda?

Mediante el teclado

Tras seleccionar la celda apropiada, pulse la tecla F2. El cursor se colocara al final de la celda.
Después use las teclas de desplazamiento del teclado para mover el cursor por el texto de la
celda.

Usando el ratén

Con el raton, haga doble clic en la celda apropiada (para seleccionarla y colocar el cursor en
su interior), 0 haga un unico clic para seleccionar la celda, luego mueva el puntero del ratén
hasta el lugar donde quiere insertar el raton y haga clic de nuevo.

Presentacion

¢Qué es Impress?

Impress es el programa de presentacion de diapositivas (presentaciones) de LibreOffice .
Puede crear diapositivas con muchos elementos distintos, incluyendo texto, listas
numeradas o con vifietas, tablas, graficos, imagenes clipart, y una amplia gama de objetos
graficos. Impress también incluye un revisor ortografico, un diccionario de sindnimos, estilos
de texto predefinidos, y atractivos estilos de fondo.

¢Como puedo Insertar una diapositiva?
Desde: Insertar / Diapositiva

¢Como puedo imprimir hojas sueltas?

Seleccione las diapositivas con el Clasificador de diapositivas.

Haga clic en Archivo / Imprimir o presione Control+P para abrir el cuadro de didlogo
Imprimir.

Seleccione dentro de Area de impresion las paginas y seleccione el nimero de las paginas
que quiera imprimir.
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¢Como puedo insertar una imagen?

Para insertar imagenes de archivos graficos fuera de un marco de imagen clipart: Insertar /
Imagen / A partir de arcHivabre el cuadro de dialogo Insertar imagen. Busque el
archivo grafico. Para ver una vista preliminar de la imagen, active Previsualizacion en la
parte inferior del cuadro de didlogo Insertar imagen. Seleccione la imagen y haga clic en
Abrir.

Mueva la imagen hasta colocarla en su lugar.

Si fuera necesario, redimensione la imagen.

¢Como puedo crear patrones de diapositiva?

El procedimiento para crear un patron de diapositivas es similar al de modificar el patréon de
diapositivas predeterminado.

Para empezar, habilite la edicién de patrones de diapositiva. Vaya a: Ver / Fondo / Patréon
de diapositivas

En la barra de herramientas Vista de documento maestro, haga clic sobre el icono Nuevo
documento maestro

Aparece un segundo patron de diapositivas en el panel Diapositivas. Modifique este patrén

de diapositivas segun sus necesidades. También le recomendamos cambiar el nombre al
nuevo patron de diapositivas: haga clic con el botdon secundario en la diapositiva del panel
Diapositivas y seleccioneCambiar nombre de documento maestro en el menu contextual.
Cuando termine, cierre la barra de herramientas Vista de documento maestro y vuelva al
modo normal de edicion de diapositivas.

¢Como puedo aplicar un patron de diapositivas?

En el panel Tareas, verifique que la seccién Paginas maestras esta visible.

Para aplicar un patron de diapositivas a todas las diapositivas de la presentacion, haga clic

sobre él en la lista.

Para aplicar un patron de diapositivas distinto a una o mas diapositivas seleccionadas:

En el panel Diapositivas, seleccione las diapositivas que desea modificar.

En el panel Tareas, haga clic con el botdon secundario sobre el patrén que desea aplicar a las
diapositivas seleccionadas y seleccione Aplicar a las diapositivas seleccionadas en el
menu contextual.

¢Como puedo cargar patrones de diapositivas adicionales?

El cuadro de dialogo Estilo de pagina lo hace posible. Acceda a este cuadro de dialogo bien
desde la barra de menus: Formato / Estilo de diapositiva , bien haciendo clic con el boton
secundario en una diapositiva del panel Diapositivas.

La ventana principal del cuadro de dialogo muestra los patrones de diapositiva disponibles.

Para agregar mas:

Haga clic en el boton Cargar.

En el nuevo cuadro de dialogo, seleccione la plantilla desde la que cargar el patrén de
diapositivas. Haga clic en Aceptar.

Haga clic de nuevo en Aceptar para cerrar el cuadro de dialogo estilo de pagina.

¢Como puedo modificar un patron de diapositivas?
Para seleccionar un patrén de diapositivas y modificarlo:
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Seleccione: Ver / Fondo / Patréon de diapositivas en la barra de menus. Esto desbloquea
las propiedades del patrén de diapositivas para que pueda editarlo.

Haga clic enPaginas maestras, en el panel Tareas. Esto le permite obtener acceso a los
patrones de diapositivas predefinidos.

Haga clic sobre el patron de diapositivas que desea modificar de entre los disponibles.
Realice los cambios deseados, luego haga clic en el icono Cerrar vista de documento
maestro, en la barra de herramientas Vista del documento maestro.

Guarde el archivo antes de continuar.

¢Como puedo agregar texto a todas las diapositivas?

Seleccione: Ver / Fondo / Patron de diapositivas en la barra de menus.

En la barra de herramientas Dibujo, seleccione el icono Texto.

Haga clic una vez y arrastre el puntero en el patron de diapositivas para dibujar un objeto de
texto, luego escriba o pegue el texto en el objeto, o agregue campos tal como se describe en
la 6.10.

Seleccione: Ver / Normal cuando haya acabado.

¢Como puedo agregar un campo como la fecha o el naimero de pagina, en un
objeto de texto del encabezado o pie?

Seleccione: Insertar / Campos Y elija el campo deseado en el submenu. Si desea editar un
campo de la diapositiva, selecciénelo y vaya a: Editar /Campos

Los campos disponibles en Impress son:

Fecha (fija)

Fecha (variable): se actualiza automaticamente el volver a abrir el archivo.

Hora (fija)

Hora (variable): se actualiza automaticamente el volver a abrir el archivo.

Autor: Nombre y apellidos definidos en los datos de usuario de LibreOffice.org.

Numero de pagina (nimero de diapositiva).

Nombre de archivo.
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7 Casos de éxito

7.1 Caso“A": Despacho de Abogados.

7.1.12 Perfil de cliente

* Pequena empresa espanola situada en la Comunidad de Madrid, de nueva creacion y orientada
al asesoramiento laboral, tanto de empresas como de particulares.

7.1.2 Problematica general

* Gasto inicial para la compra de suites ofimaticas dado el n° de puestos informaticos.
* Prevision de recibir archivos en una amplia variedad de formatos.
* Necesidad de comprar un conversor de documentos a PDF.

* Necesitan conectarse a bases de datos como SQL y MySQL.

7.1.3 Caso de uso de la aplicacion

* Elaboracion de documentos, contabilidad basica, escritos legales etc.

7-1.4 Coste en tiempo y en organizacion necesarios

* 2 horas para activacion del entorno en Aplicateca y 'z jornada para la formacién a los
principales usuarios de la empresa

* Acceso inmediato a la aplicacién, no requiere ninguna formacién ni organizacion especifica ya
que para las dudas que puedan surgir cuentan con el soporte via chat.
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7.1.5 Beneficios conseguidos

* No se realiza ningin desembolso inicial por la adquisicion del producto.
* Pago mensual, de esta manera puede activar y desactivar suscripciones mensualmente.
* Tabajar con una suite ofimatica que abre todo tipo de documentos.

* No es necesario comprar ningun conversor a PDF ya que LibreOffice lo lleva por defecto.

7.2 Caso “B"”: Call Centre

7.2.1 Perfil de cliente

* Empresa dedicada a la venta y soporte telefonico.
* Con 500 empleados en la empresa, pero con una gran rotacion comercial.

* Uso intensivo de suites ofimaticas, tanto para informes como para pedidos.

7.2.2 Problematica general

* Coste muy elevado en su suite ofimatica, la cual carece de cualquier tipo de soporte.
* Coste de tiempo elevado para resolver dudas acerca de la suite a los nuevos empleados.

* Adquisicion a corto plazo de una nueva version de la suite ofimatica actual.

7.2.3 Caso de uso de la herramienta

* Elaboracion de informes y pedidos.

* Uso de argumentarios para dar soporte a los clientes.

7.2.4 Coste en tiempo y en organizacion necesarios

* Instalacion inmediata.
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* Ahorro de tiempo en formaciones a empleados ya que pueden conectarse al chat de atencion
al usuario.

7.2.5 Beneficios conseguidos

* Soporte via chat para dudas sobre el funcionamiento de la suite.
* Gran ahorro en formacion a empleados.

* Las actualizaciones son automaticas, por lo que no hay que realizar ningun desembolso
adicional por disfrutar de la ultima version.

* La suite incluye un conversor a PDF.
* Pago mensual, de esta manera puede activar y desactivar suscripciones mensualmente.

* Trabajar con una suite ofimatica que abre todo tipo de documentos.
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