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1 Descripcion del Servicio

El Servicio LibreOffice Respuesta Profesional ofrece a nuestros clientes las aplicaciones
ofimaticas que necesita para su trabajo diario.

LibreOffice incluye, de forma nativa soporte técnico, en horario comercial, a través de su
Centro de Atencidn, con un personal especializado y utilizando un servicio de chat. Estan
también incluidas las actualizaciones del software, asi como los cambios de versiones.

1.1 Funcionalidades

El paquete ofimatico LibreOffice ofrece las herramientas para todo tipo de tareas de oficina,
como la elaboracion de textos, uso de hojas de calculo o creacidn de gréficos y presentaciones,
con la ventaja de poder utilizar los mismos datos en diferentes plataformas. Asimismo, se
pueden abrir y editar archivos en otros formatos, como los de Microsoft Office y guardarlos de
nuevo en dichos formatos, si fuera necesario.

1.1.1 Subprogramas de LibreOffice

LibreOffice ha sido disefiado como un Unico paquete, no es una simple agrupacion de
componentes separados. Consta de varios modulos de aplicacion o subprogramas, disefiados
para interactuar unos con otros:

e  Writer: procesador de textos para crear documentos dinamicos

e Calc: plantilla de célculos para analizar datos

e Impress: para disefiar presentaciones

e  Base: acceso simplificado a bases de datos

e Draw: gréficos vectoriales que permiten producir ilustraciones impactantes
e  Math: Mddulo de aplicacion para la generacion de férmulas

1.1.2 Ventajas de LibreOffice

e Fécil integracion con otro software gracias a las APIs abiertas
e  Muy intuitivo: con apariencia similar a Microsoft Office 2003

e  Compatibilidad con Microsoft Office: facil migracién y comparticién de documentos
con usuarios de MS Office.

e Ficheros mas manejables que los equivalentes de MS Office, gracias a la alta
compresion de contenido, que asegura un tamafio menor de los mismos. Asimismo,
pueden ser abiertos con otras aplicaciones

e Creacion y modificacion de documentos PDF sin necesidad de instalar Adobe
Acrobat: creacion de documentos read-only (lo que se envia es lo que se recibe)

e Multiplataforma: capacidad de eleccion de la plataforma hardware y software
(Linux, OS X, Windows, Solaris...)

e Multiidioma: adaptado a casi todos los idiomas, incluidos catalan, euskera, gallego.
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e Funcionalidades avanzadas: adoptable por usuarios avanzados (escritores,
financieros, etc.).
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2 Descarga e Instalacion del Software

2.1 Descarga del Software

Una vez dado de alta en el servicio, el usuario que lo ha contratado recibira una comunicacion
de bienvenida por email con enlaces a las urls de descarga del soporte del software.

| g

SantaClaral'zch
Estimado/a Cliente,

Permitame darle 1a enhorabuena por haber adquirido |a licencia de soporte de LibreOffice

Este producto ha sido desarrollado con el objeto de ofrecerle la solu@EEIC LR VIR TG L MR AT E T @ nte y la

mas consolidada, con mas de 25 millones de usuarios. Para su total ayudara a
resolver cualquier duda relacionada con la instalacion y mangjo de L|  ;Desea ejecutar o guardar este archivo? .
Para empezar. debera realizar la instalacion de las licencias del pro Nombre: OOPMInstaladar exe
Ref. 85417 Tipo:  Aplicacion, 14,7 ME
Ref. 85418 De: wwwsckech.es
Ref. 85419 1=
Ref. 85968
Ejecutar ] [ Guardar ] [ Cancelar
A continuacion, se procedera a la descarga automatica del Agente E |0 realizan
otros programas. El Agente le proporcionara el acceso al soporte de ayudara a

gestionar con facilidad las posibles descargas vy sus instalaciones.
Loz archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero este

Sinecesitara mas informacion, podra obtenerla en la Web de Gestid tipo de archivo puede dafiar potencialmente su equipo. Sina confia — In ella podra

encontrar también las URLs de descarga de todas |as licencias que en el origen. no ejecute ni guards este software. Cudl es el iesgo? de cada

una de ellas. Ademas, en este espacio encontrara toda la informacid =

La instalacion, la llevara a cabo cada usuario en su PC, mediante el asistente de instalacion que
le guiard en el proceso. Primero se instalara el Agente (encargado del soporte y las
actualizaciones) y desde éste se instalara automaticamente la suite completa LibreOffice.

Al pulsar sobre la url de descarga, le aparecera un mensaje para ejecutar o guardar el programa.
La primera opcion lo instala directamente y la segunda, permite guardarlo en local para
instalarla posteriormente. El asistente de instalacion le guiara durante todo el proceso.

@® |Instalacidn de Instalador, del sistema de soporte Aplicaciones s... g|§|gl

Instalador del sistema de soporte

Este programa instalara Instalador del sistema de soporte
Aplicaciones sctech v:i1.3 en su ordenador.

Se recomienda que cierre todas las demés aplicaciones antes
de iniciar la instalacidn, Esto haré posible actualizar archivos
relacionados con el sistema sin tener gue reiniciar su
ordenadar,

Presione Instalar para comenzar la instalacion.

SantaClaraTach

[ Instalar l [ Cancelar ]

Si se produjera algun error durante el proceso de instalacion, le recomendamos contacte con
nuestra linea de asistencia técnica 902 357 022.
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NOTA: Este servicio sélo permite una descarga del soporte por PC.

2.2 Requisitos del Sistema

Los requisitos minimos que ha de tener su PC para la instalacién de la aplicacion son los
siguientes:

e Microsoft Windows 2000 (SP4 o superior), XP, Vista, o Windows 7

e PC compatible con Pentium (Pentium I, Athlon o versiones mas recientes del
sistema son recomendadas)

e 256 Mb de RAM (512 Mb de RAM recomendada)
e 1,5 Gb de espacio disponible en el disco duro

e Resolucién de pantalla 1024x768 o superior (recomendado), con al menos 256
colores
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3 Aplicaciones de LibreOffice

A continuacion describimos brevemente las funcionalidades de cada una de las aplicaciones del
paquete LibreOffice. Encontrard mas informacion sobre su uso en los Manuales de Usuario de
cada aplicacion.

3.1 LibreOffice Writer

Este potente procesador de textos incluye:

e Asistentes para generacion de documentos estandar como cartas, faxes, agendas,
resiimenes, etc.

e  Potentes hojas de estilo

e Diccionario de autocorreccion, que verifica la ortografia mientras se escribe.
e  Autocompletar, facilita la escritura

e  Marcos de texto y enlaces en boletines, folletos, etc.

e Tabla de contenido e indice para documentos complejos

e Compatibilidad con los formatos ODF (Open Document Format) y “.doc” de
Microsoft Word.

[=) Words Columnas.doc - LibreOffice Writer = =R |

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Veptana Ayuda x

oL iB-BEReFES e E o- & OE-P 2-EE1Q 6,

. i [ Predeterminado  [v| TimesNewRoman  [v] 12 [+] Aé FEEREa-5-B- .

= ---1--Q‘1“2?3--;4--§-‘6L‘7;-8 r;9 20 11 120 13 1A e 05 2R 0 DT i

- de las dunas maoviles.

- El agua es el bien mds preciado

- Las palmeras, el desiertos calidos. Los hojas se tienen para

B tesoro del desierto datales son un valioso | hacer cestos y sandalias.

- alimento, hasta el punto La base de los troncos

a Los habitantes de los | due muchos les dan mas | puede quemarse como

- oasis son seres | valor que a los cultivos | combustible, y el tejido

= sedentarios que basan su de cereal. que los rodea, trenzarse

N economia en |a | Ademas de ser una para fabricar cuerdas

o agricultura; sobre todo en fuente de a_limento,_ la muy resistentes. Incluso,

. las palmeras, que, con palmera datilera tiene | se aprovecha el extremo

2 sus raices profundas y otros gsos: el tronco del tronco, co_n el que se

. sus datiles que no | Proporciona madera, las | elabora un vino fuert_e v

- maduran pasados los 30° hojas sirven para hacer | dulce Ilamad_o glaghmi.

. C, estan perfectamente chozas temporales y | En los oasis con poco

- adaptadas al clima de los vallas para encerrar el | agua en lugar de

. grano, y las puntas de las | datileras hay tamarisco.

j Dice la tradicidén arabe que las palmeras tienen los pies en el

= agua v la cabeza al sol.. é
©
3]

Pagina 1/1

Predeterminado

Espafiol (Espafia)

INSERT | STD

OOEEE (@ ——%—— @ [140%

Bl-0 2]
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3.2 LibreOffice Calc

La plantilla de calculos mas completa. incluye:

e Formulas en lenguaje natural: permiten crear formulas utilizando palabras (p.e.
“ventas-costos™)

e Cientos de funciones de calculo con ayuda experta incorporada.

e  Administrador de escenarios: permite analisis del tipo “qué sucede si...” con s6lo un
click de boton.

e Potentes gréficos para resaltar el significado de los datos
e  Extraccion de datos de BBDD externas.

e  Compatible con los formatos ODF y “.xls” de Microsoft Excel

Exellls - LibreOffice Cale [E=n =<
Archive Editar Ver Insear Formate Heramientas Datos Ventana Ayuda X
oL, B-BREe@oea sBA00 -2 6 Ak el @i BEQ ®
0 [Tmeshewromen  [o] (1 [=] & A & wwm i HEE-E-a- .,
226 [x] fio & = [Caleculala comision de cada empleado teniendo en cuenta que el porcentaje de comision sobre las ventas es el porcentaje que aparece enla celda B3. debes introducir la férmulz de tal maners que la
| B [ € [ [} [ E [ F [ G H 1 ] =
N Nombre Entero Febrero Marzo
2
(3] 1 Gémez 1273 € 1.236 € 1.149 € 4.000 €
I 2 Jiménez 1214 € 1.198 € 1.205 €
B 3 Lucas 2534 € 1.553 € 1.392 € 3.500 € |
6 | 4 Casa 1532 € 1.956 € 1474 € i
I 5 Diaz 3.429 € 2.369 € 1.847 € 3.000 €
8
| = Comisién 15% 2.500 €
10
| 1 Gémez 190,95 €  18540€  172,35€ 2.000 €
(12 ] 2 Jiménez 182,10 € 179,70 € 180,75 € 1500 €
13 | 3 Lucas 380,10 € 23295¢€ 208,80 € )
N 4 Casa 229,80 € 293,40 € 221,10 € 1.000 €
E 5 Diaz 514,35 € 355,35 € 277,05 € ’
|36 | 500 €
=
1 o€
|19 | Gomez Jiménez Lucas
20
EX
= 1
Graficol /E}L} Ej2 {Ef5a [Ej5b /EfSc {Ej6 {58 (Eil0b Hojald7 [ & 1« m v
Hoja 3 /10 PageStyle Ej2 sD | & Suma=0 0 —o—— @ |150%

3.3 LibreOffice Impress

Impresiona a tu audiencia con:
e  P4ginas maestras y disefios que simplifican la tarea de preparar tus materiales

e Mudltiples vistas: Normal, Esquema, Clasificador de Diapositivas, Notas,
Documento, para satisfacer todas las necesidades del presentador y captar la atencién
de la audiencia

e Herramientas de dibujo y diagramas muy féciles de usar
e Animaciones y efectos para dar vida a las presentaciones
e  “Fontworks” proporciona increibles imagenes 2D y 3D a los textos

e  Compatible con los formatos ODF y “.ppt” de Microsoft PowerPoint
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[E] Oficina_Online_Movistar_v1.4.odp - LibreOffice Impress. [=lla ==
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventsns Ayuda x
Blle-cRe @ES 3HE O-2a-4- &B -8 E g

m A @ a3 » [——=] 000em (£ [Ostance [-] @

Diapositivas %/ | [Normal [fsquema [Notss [Documento | Clsificador de diapositivas | Tareas Vista - X

.

>
 arlatarsec,
—_— - || v Diseros

[ . ] 4 b Disefio de tabla
]

b Animacién

HXENEENEEEE EEOEE |  EEEEDC) ) SSSESSENEENSEEENEEEEEEEOSE -
- |  ISEEEEEESEEEEE NS SESEENEEED SN EECEEEEOEEECEEEERD -

b Transicién de diapositivas

BE/~z2oTiv-1L-¢0-0« B D% U asReF & 8o,

| 4=: 3997102 % 0,00x0,00 |E | |pagina1/3a | 1 [@—e+— ®|65%

3.4 LibreOffice Draw

Deslumbrante herramienta para crear gréaficos.

Acceda con un clic a formas de dibujo comunes
Organice objetos, rote en dos o tres dimensiones con el controlador 3D

Conectores inteligentes para diagramas de flujo, organigramas, diagramas de red,
etc.

Sofisticado renderizado para imagenes realistas, de calidad fotografica

Importacion de imégenes desde los formatos més comunes (incluyendo BMP, GIF,
JPEG, PNG, TIFF, SVG y WMF).

Edicion de ficheros PDF.
Almacenamiento con el formato ODF.

3.5 LibreOffice Base

Acceso mas sencillo a las bases de datos.

Asistentes para crear automaticamente aplicaciones de bases de datos

Visualizacion de tablas en cuadricula de edicion para agregar, modificar o borrar
registros

Arrastra y coloca datos en otras aplicaciones de LibreOffice.

Crea potentes consultas para mostrar los datos de nuevas formas, incluyendo
resimentes y vistas de tablas multiples

Crea y modifica tablas e indices

Usa la BBDD incorporada HSQLDB o accede a bases de datos compatibles con
ODBC 0 JDBC
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4 Soporte y Mantenimiento

4.1 Soporte

El servicio LibreOffice Respuesta Profesional incluye soporte y mantenimiento para la version
de LibreOffice para Windows. Este se ofrece de forma total y directa, incluso con la
posibilidad de que a peticién del usuario, los operadores puedan tomar su PC en control
remoto para ayudarle en la configuracion de la aplicacién.

Para ello, cada una de las aplicaciones disponen de un bot6n de acceso a soporte por chat, de
manera que lo tiene siempre accesible.

B Sin titulo 1 - LibreOffice Writer,

jtar  Wer Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
U B-BEe Y B8 S O-2 -7 - @B P &>8@ 1 Jinscren
,-Botonchat z — — )

h- ae) |Predeterminado v| |TimesNewRoman v| |12 v| B A4 A || |’1] | 1« | [E] El a - ):
o] ORI N N I O o T e LI T e e ~

Lt

NOTA: Este soporte se ofrece en horario comercial (de 9:00 a 14:00 y de 16:00 a 19:00).
Asegurese que tiene seguridad ‘“Media” en su acceso a Internet, para su correcto
funcionamiento.

4.2 El Agente de LibreOffice Respuesta Profesional

La descarga del pack incluye la instalacion de un pequefio agente que aparecera en forma de
icono en la bandeja de iconos inferior de su PC.

Este Agente le alertard cuando nuevas versiones de productos disponibles. Si pulsa sobre el
icono con el botdn derecho del ratén, se desplegaran las siguientes opciones:

e Informacién: En el siguiente cuadro podra ver las actualizaciones pendientes de
instalar.

e Realizar consulta: Permite enviar sus dudas, que seran atendidas por técnicos
especializados.

MANUAL DE USUARIO LIBREOFFICE | Pagina 9/14




Yy

~ SantaClaraTech.

', Santa Clara Tech - Sistema de Actualizacion y Soporte

IH ‘ Informacién [LibreOffice
Ahorrador Energdtics PC
Productos Instalados ‘

Infarmacidn (Instalada) Suite Cfimatica con Soporke v, 3.4.3.0 Suite Cfima

W =

Realizar Consulta Técnica

|»

Actualizacion
Medianke este control podra realizar consultas sobre la instalacion de las
- aplicaciones gestionadas a traves de este gestor, Las respuesta es enviada
' a la direccidn de correo electrdnico de contacto

Zonfigur acian

__;\\ 'y
—
Acercade ...

Inicializar ficheros de Instalacidn
Borrar Cache de Instalacion

e Actualizacidon: En el caso de que tenga alguna actualizacion pendiente de instalar aparecera en
el cuadro.

e Instalar actualizacién descargada: esta opcion aparecera en caso de que el Agente haya
detectado una nueva version y, con permiso del cliente, la haya descargado pero no instalado.
Pulsando, procedera a su instalacién.

2l Santa Clara Tech - Sistema de Actualizacion y Soporte

! @/ Actualizacion =\ )
~ / m T
SantaClaraTech.
» Productos a Instalar
Informacian
Productos Drescripcion \ersion
Actualizacion
; ;Er
Configuracin
T J/ ' tﬂ Actualizar ;% Instalar
~ Buscar nuevos productos o Instalar los Productos
A 4 actualizaciones de los va Disponibles
CErca de .. Existentes

Configuracion: en esta opcidn podra configurar las opciones de instalacién de las actualizaciones de
los productos distribuidos por Santa Clara Tech.
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~ SantaClaraTech.

CEX

InFormacian

o

Actualizacion

Configuracian

Y y

Acercade ...

A Configuracion >
~~ SantaClaraTech.

Configuracion Parametros de Actualizaciones

Realizar Instalaciones Aukomaticas

Buscar Actualizaciones en el Arrangue

Configuracidn del Praoxy

Servidor |

| Puerto | |
Usuatio | | Password |:|
[ = Usar Proxy l [.ﬁ.plicar CDnFiguracio’nl Tipo  HTTP

Codigo de Licencia

4702547611510707210912uCxflal 7c9PGFhwr 131 6269587-3c4e9741852a

0bSa70147 1b42e02e3de
. Ahorrador Energétice PC

D LibreOffice’

Si usted dispone de un servidor Proxy en la salida de Internet de su red de &rea local debera

configurar las opciones y activar el uso del boton “Usar Proxy”.

Acerca del Sistema de actualizacion y soporte

B Santa Clara Tech - Sistema de Actualizacion y Soporte

Informacion

Actualizacion

W

Configuracian

YY)
=

Acerca de ...

™

'L sistema de Actualizacion y Soporte

Sisterna de Actualizacion v Soporte de

Software para Actualizacion e Instalacion de productos como
LibreCffice y Ahorrador Energético PC

. Ahorrador Energétice PC

D 1‘; !
D LibreOffice’

'
“" SantaClaraTech
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4.3 Actualizaciones de software

Las actualizaciones del software consisten en archivos descargables e instalables de forma
puntual. EI Agente de actualizacién y soporte revisa las posibles actualizaciones y cambios de
versiones, y procede a la actualizacion del software.

En la seccion de configuracion del Agente se configura los “Parametros de Actualizaciones™:

A Configuracion
SantaClaraT=ch
Configuracion Parametros de Actualizaciones

Realizar Instalaciones Automaticas

Buscar Actualizaciones en el Arrangue

Si las actualizaciones no estan configuradas de forma automética, se podran realizar
manualmente desde la seccion “Actualizacion”. Mediante el botdon “Actualizar” se descargard
el nuevo software encontrado. Para que el agente proceda a descomprimir los ficheros de
descarga, debera pulsar el boton “Instalar”.

5 Santa Clara Tech - Sistema de Actualizacion y Soporte ['._||E|g|
% 'v Actualizacion
SantaClaral'ach
IrfFarmacion Productos a instalar
Producto Descripcidn Yersidn

Agente de Agente de

\".
v Artualizaciones Artualizaciones 2.2.2

Ackualizacion

J

»
Configuracion
| gctuallzar duct yo Instalar
Utscalf M0 Elml LCIOE O %% Imztala Ios productos
Acerca de .. actualizaciones de los ya 0

existentes
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4.4 LaWeb de Gestion

La Web de Gestion LibreOffice le ofrece toda la informacion relativa al uso del servicio.

Podré entrar en la Web de Gestion desde www.movistar.es/aplicateca , en la pestafia
Profesionales y Empresas.

\d/ Aplicateca /) movistar

buscar en aplicateca Q

[l buscar en movistar.es

Esta en Inicio = Herramientas = .
Herramientas L2 @mas

ati r Santa Glara Tech
‘G@ T Ahorrador Energético PC po Mis Apli )
Controls todos los equipes de | erganizacion desds una consals central, Is Aplicaciones

Ep Gestion de Negocio " evitando que se olviden encendidos y manitorizanda su uso y &l sharro
-~ conseguido. Se smortiza por 5 solo

ﬁl Herramientas més info = $ D LibreOffice

A5 IR Fiscalitas par EBL Group @ Seguimiento Tareas

@ Seguridad Asesoria online integrs| en materis fiscel, laboral y contable, lss 24 horas del
dia, 365 dias =l afio. Un asesor personal le stenderd con una simple lamada e
=) ) . a un nimero de teléfono gratuito
\®.) Marketing y Comunicacion
...méds info =
@ Sectoriales
LibreOffice por Santa Clara Tech . . \j
&% Movilidad . . _ Mi Carrito
< Suite ofimitica de cddigo abierto, lider en el mercado, con soporte por chat 1]
| X personalizado en cada aplicacién - Cale, Writer, Impress, Draw, Base, himl -
y actuslizaciones continuas a fravés de.. El canito esta vacio
LibreGffice
— —_— ...méds info = ...demo =

Noticias =

En el menl de la derecha, pulse sobre el enlace Gestion de Aplicaciones.
Busque LibreOffice Respuesta Profesional y pulse sobre el boton “Mas detalles” (sélo
habilitado si esta dado de alta).

7:\; A ";ﬁ/
~  SantaClaraTech
Telefénica
Listado de Servicio de Soporte Contratado de LibreOffice
N° registro ‘ Cédigo estacion ‘ Fechadealta | Utima consulta \ Estado \ No ADSL ‘ Acciones de soporte ‘
84708 | [ oms2z | | Notificacién de compra enviada | 16871 | Descargar Software + Soporte |

En la pagina de inicio se mostrara informacion de todas las licencias contratadas con su n° de
registro, fecha de instalacion y Gltima actualizacién. Si alguna de las licencias no ha sido adn
descargada, aparecera la opcién para llevar a cabo la descarga.
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5 Cbomo pasar una licencia de un PC a otro

Las licencias de soporte del servicio LibreOffice estan asociadas cada una a un PC. Si tiene el
software instalado y desea cambiar de equipo, deberé proceder de la siguiente manera:

1. Hacer clic sobre el icono del agente, en la ventana del agente hacer clic en el icono de
Informacion, en la seccion "Productos Instalados"”, guardar el valor del campo No.
Registro para el producto LibreOffice

2. Conectarse a la web de gestion, para ello entre en Aplicateca:
www.movistar.es/aplicateca y una vez identificado, pulse sobre el icono activo de la
aplicacion, (en el mena derecho "Mis Aplicaciones"), le aparecerd una pagina con el
lista de las licencias contratadas.

SantaClaraTech
Telefonica
Listado de Servicio de Soporte Contratado de LibreOffice
N°registro | Codigo estacion | Fechadealta | Ultima consulta | Estado | NoADSL | Acciones de soporte
84709 ‘ ‘ 2011-08-22 \ ‘ Notificacion de compra enviada 16871 ‘ Descargar Software + Soporte |
84710 | X00KXOO0KXOOX | 2011-0822 | 2011-11-03 [ Instalado | 16871 |Desactivar Soporte

3. Pulsar “Desactivar soporte” en la columna "Acciones de Soporte™ en fila
coincidente con su No. de Registro.

4. Conectarse a la web de gestion desde el nuevo PC y pulsar “Descargar
Software+Soporte” (del mismo nimero de  registro) e  instalar.
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