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1 Descripcion del Servicio

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

Open Office Respuesta Profesional incluye, de forma nativa soporte total, en horario
comercial, a través de su Centro de Atencién con un personal especializado y utilizando la
tecnologia chat de Supportsoft. Estan también incluidas las actualizaciones del software,
asi como los cambios de versiones.

1.1 Funcionalidades

El paquete ofimético OpenOffice 2.0 Novell Edition ofrece las herramientas para todo tipo
de tareas de oficina, como la elaboracion de textos, uso de hojas de calculo o creacion de
graficos 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.

111 Subprogramas de Openoffice

Openoffice.org ha sido disefiado como un Gnico paquete, no es una simple agrupacion de
componentes separados. Consta de varios moédulos de aplicacion o subprogramas,
disenados para interactuar unos con otros:

«  Writer: procesador de textos para crear documentos dinamicos

e  Calc: plantilla de calculos para analizar datos

» Impress: para disenar presentaciones

«  Base: acceso simplificado a bases de datos

«  Draw: creacion graficos vectoriales para producir ilustraciones impactantes
«  Math: Médulo de aplicacion para la generacién de formulas

« Editor html

1.1.2 Ventajas de OpenOffice.org

«  Facilintegracion con otro software gracias a las APIs abiertas
¢ Muyintuitivo: con apariencia similar a Microsoft Office 2003

«  Compatibilidad con Microsoft Office: facil migracion y comparticion 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 otros softwares
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e Generacion de pdfs sin necesidad de instalar Adobe Acrobat: creacion de
documentos read-only (lo que se envia es lo que se recibe)

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

«  Multiidioma: adaptado a casi todos los idiomas, incluidos catalan, euskera,
gallego.

«  Funcionalidades avanzadas: adoptable por power users (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 recibird una
comunicaciéon de bienvenida por email con un enlace a las urls de descarga del soporte
todos los componentes del software.

e T B B et

ry v
o 0OP instalador, e do vouwsotachof compl... |- | (X | M% movistar
Estimado/a cliente: 9
Se estd obteniendo infarmacidn del archivo:
- OOPMInstalador.xe de vy sctech.es .
Permitame darle 3 enhg| [ 1 p OpenOffice de Movistar. Este producto ha sido
desarrollado con el objet] Tiempo estmacs: del mercado, la herramienta mas eficienteyla
mas consolidada, con my (o e utotal tranquilidad va acompanada del Soporte
s onlainstalaciénymanejo de OpenOffice.

Para empezar.
mostramos:

Ref. 23142

A continuacion,
maneraquelor
actualizaciones

iDesea ejecutar o guardar este archivo?
E Noenbie:  OOPMInstsladar. sxe
Tipo:  Aplicacion, 10,5 Mg
D= www.sctech.es

Ejecuta H Guardar || Ean:de

Aungue los aschivos procedantes de Internet puaden ser dbles. este
,ﬁ tipa de anchivo puede llegar 4 dafia el equipa Sino conlis en el
ongen, no ejecute ni guarde exte software. ; Cudl es ol pesga?

muy sencillo. haga click enlos enlaces que le

Office. Este se instalara ensusistema de [a misma
rceso al soporte del producte, le alertara sobre
dadlas posibles descargas y sus instalaciones.

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

Al pulsar sobre la url de descarga, le aparecera un mensaje para ejecutar o guardar el
programa. La primera opcién lo instala directamente y la segunda, permite guardarlo en
local para instalarla posteriormente.

El asistente de instalacion le guiara durante todo el proceso.
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® Instalacicn de Instalador del sistema de snporte Open Office m... EHE|[2|

Instalador del sistema de soporte
Open Office movistar

Este programa instalara Instalador del sistema de soparte
Open Office movistar v:1.1 en su ordenador,

\ Se recomienda que cierre todas las demés aplicaciones antes
{ de iniciar la instalacién. Esto haré posible actualizar archivos
\ relacionados con el sistema sin tener que reiniciar su

movistar ordenador,

Presione Instalar para comenzar |a instalacion,

Instalar Cancelar

Si se produjera algin error durante el proceso de instalacién, le recomendamos contacte
con nuestra linea de asistencia técnica 902 357 022.

NOTA: Este servicio s6lo permite una descarga del soporte por PC.

22 Requisitos del Sistema

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

e Windows 2000 (Service Pack 2 o mayor), Windows XP, Windows 2003 o
Windows Vista

e 256 Mbytes RAM (512 MB RAM recomendados)

« 650 Mbuytes disponible para la Instalacién. Después de la instalacion y una vez
borrados los ficheros de instalacién OpenOffice ocupa 440 Mbytes en disco.

«  Resolucién de 1024 x 768 o superior. 256 colores.

Pulsando, “..mé&s info", se le mostrara la siguiente pantalla, desde la que también podra
contratarlo:

MANUAL DE USUARIO OPEN OFFICE 01/05/2010 | Pagina 5/17




Q) movistar

3 Aplicaciones de OpenOffice

A continuacion describimos brevemente las funcionalidades de cada una de las aplicaciones
del paquete OpenOffice. Encontrard mas informacion sobre su uso en los Manuales de
Usuario (Primeros Pasos con Writer, Impress y Calc).

3.1 OpenOffice Writer

Este potente procesador de textos incluye:

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

e Potentes hojas de estilo

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

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

«  Tabla de contenido e indice para documentos complejos

e Compatibilidad con los formatos OpenDocument y .doc de MS-Word

Encabezado 3
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Exportando desde Calc
Haciendo referencia a dat
La ventana de Calc
structura de una planillaj
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Encabezado 4 =
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[

|Automém:o
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Pagina 179 209 /433 | 0OoPageStyle 100% [NSER1 STD HYP = | | Nivel 3

3.2 OpenOffice Calc

La plantilla de calculos mas completa. incluye:

«  Formulas en lenguaje natural: permiten crear formulas utilizando palabras (p.e.
“ventas-costos”)
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«  Cientos de funciones de calculo con ayuda experta incorporada

«  Administrador de escenarios: permite analisis del tipo “qué sucede si..." con sélo
un click de botén.

«  Potentes graficos para resaltar el significado de los datos
»  Extraccion de datos de BBDD externas, con la tecnologia “Piloto de Datos”

«  Compatible con los formatos OpenDocument y .xIs de MS Excel

ld Calc - OpenOffice.org Calc
Archive Editar Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

Breda [ Es} vEian-¢ 6-0- 88 H v Hpma @,
| [ Albany [¢]e [s]NCs ===== %22 == 0-5-A4-

(3]

Vieitas
18|
15|
13|
11
10|

Vigitas

Estadisticas del sitio

- A
. = \/J\.

= e 05 v 04 o o4 actos

[ Sdictudes ™, Archivos . Paginas Visitas |

[ ] ] [ ] N i i R ey i 0
m|q|m‘m‘#|u‘~|»—-|a‘\e‘m‘w‘m‘m‘h|w el b‘w

ol Ll o0
B|E[e|0|N|m|n|s wn -

E

Old Site /New Site_{ Details I EX [

TAB_Sheetl 110% sm [= [ Suma-0

=
(]
)
[
w

3.3 OpenOffice Impress

Impresiona a tu audiencia con:

e Paginas maestras y disefios que simplifican la tarea de preparar tus materiales

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

«  Herramientas de dibujo y diagramacion muy faciles de usar
e Animaciones y efectos para dar vida a las presentaciones
«  “Fontworks" proporciona increibles imagenes 2D y 3D a los textos

e Compatible con los formatos OpenDocument y .ppt de MS PowerPoint
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3.4 OpenOffice Draw

Deslumbrante herramienta para crear graficos.
e 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

« Importacién de imagenes desde los formatos mas comunes (incluyendo BMP,
GIF, JPEG, PNG, TIFF y WMF)

¢ Almacenamiento con el formato OpenDocument

lhd Draw.odg - OpenoOffice.org Draw
Archivo Editar Ver Insemar Formato Hemamientas Modificar Ventana Ayuda
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3.5 OpenOffice Base

Acceso mas sencillo a las bases de datos.

Q) movistar

«  Usalos Asistentes para crear automaticamente aplicaciones de bases de datos

«  Visualizacion de tablas en cuadricula de edicién para agregar, modificar o borrar

registros

e Arrastra y coloca datos en otras aplicaciones de OpenOffice.org

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

«  Creay modifica tablas e indices

e Usa la BBDD incorporada HSQLDB o accede a bases de datos compatibles con

ODBCo JDBC
:V Base- OpenOffice.org Base
Archivo Editar Ver Insertar Herramientas Ventana Ayuda
B-rof =9l 20, Bae
- ESf Crear tabla en vista Disefio... Descripcion
S E Usar el asistente para crear tabla... Cree una tabla especificando los nombres de campoy las
ablas Creai viski propiedades, asi como los tipos de datos.
Consultas
=
Eormularios
' Tablas
Informes
Addresses Documento ~
CD-Collection
JDVD-Collection MovieTitle | Directar I ReleaseYear |
Library American Friend Wim Wenders 11977
Photographs Basic Instinct  Paul Verhoeven 1992
Recipes Big Sleep 'Howard Hawks 1946
Brief Encounter  David Lean 11944
Butch Cassidy anc George Roy Hill | 1969
Base de datos incrustada | Buscador de base de datos HSQL
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L4 Soporte y Mantenimiento

4.1 Soporte

El servicio Open Office Respuesta Profesional incluye soporte y mantenimiento para la
version de OpenOffice Novell Edition para Windows. Este se ofrece de forma total y directa,
incluso con la posibilidad de que a peticion del usuario, los operadores puedan tomar su PC
en control remoto para ayudarle en la configuracion de la aplicacion.

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 - Telefonica OpenOffice Writer

prchivo  Editar Yer Insertar Eormato Tabla Herramientas Telefonica Wemtana Avuda

B-EEA T EEaVe. Q-4 D P RBRSEE
|Predeterminadu ﬂ'llTimesNewRUman -_\¢:||12 Vl ﬂ A é | k' &'g' (_.'

pe2e o34 s &

L

7 TR T PR § i - ol S T

A L

< I il i
|Pagina 111 || Pradeterminada Il Espafiol (Espafia) [Toserr | [ sme 101 lGEEdM|jle+—e——a /| 1o% |

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

4.2 ElAgente de Open Office Respuesta Profesional

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

[&penCffice de M
A
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Este Agente le alertara cuando nuevas versiones de OpenOffice disponibles. Si pulsa sobre
el icono con el botén derecho del ratén, se desplegaran las siguientes opciones:

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

e Realizar consulta: permite enviar sus dudas.

S - S - P
1 Movistar - sisterna de ad_:uqh_zacm? 3_‘.-.-51'_?-_80“&_,, — 2 " i |

% & Informacion

Productos instalados

Infermacion

Actualizacion

Configuracién

v =

Inicializar ficheros de instalacion
Borrala cache de instalacion

Realizar consulta

Acerca de...

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

Instalar actualizacion descargada: esta opcion aparecera en caso de que el Agente haya
detectado una nueva versién y, con permiso del cliente, la haya descargado pero no
instalado. Pulsando, procedera a su instalacion.
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- . ST
! Movistar - ssterma de acyalizacion Y Rons e =
& @/ Actualizacion
Productos a instalar
Informacion Producte Descripcitn Versién
i &| "\
Actualizacion |
N Lov
A |
Configuracidn
3 . lurty
¢ Actualizar g~ Instalar
Busca de nueves productes Instala los productos |
I o actualizacicenes de los ya dispanibles
Acerca de... ‘existentes

Configuracién: en esta opcion podra
actualizaciones de Openoffice.

configurar la opcion de instalacion de las

Si usted dispone de un servidor Proxy en la salida de Internet de su red de area local debera
configurar las opciones y activar el uso del bot6én “usar Proxy".

A Configuracion

5

Instalacién
Informacign

@

Actualizacidn

Configuracion del proxy

Servider

Usuario

Realizar instalaciones automaticas
[ Buscar actualizaciones en el arrangue

Password |

[ . Usar proxy ] Lkplicarmnﬁw'amn]

oo (it | |

Configuracién

CoL’ o de licencia

3758202309 706063 58060rF fhwME09jasT 307e 1244544545 |
a11c7adc6220boc728a%ade 1dcazbdad

L

Acerca de...

Identificador de maguina

00-21-5D-B7-61-D4
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» Acerca del Sistema de actualizacion y soporte de OpenOffice.

/1 Movistar - sistema de actu__ah_z_actonyso rtem S -

4 %’ M Acerca del Sistema de actualizacion y soporte

Sisterna de Actualizacidn y Soporte ¢

Informacién

o/

Actualizacion

‘i 5«9

Configuracidn

Ak &S movistar

Acerca de...

4.3 Actualizaciones de software

Las actualizaciones del software consisten en archivos descargables e instalables de forma
puntual.

El Agente de Open Office Respuesta Profesional revisa las posibles actualizaciones y
cambios de versiones, y solicita su permiso para proceder a la descarga.

En la opcién “Planificador de actualizaciones automaticas” del Agente podra configurar la
frecuencia con la que desee recibir estos avisos (segln lo descrito en el aptdo 4.2).

B

% OpenOffice de Movistar
Descargande actualizacién encontrada

Le aparecera el siguiente mensaje de confirmacion de la instalacion. Para que el agente
proceda a descomprimir los ficheros de descarga, debera pulsar el botén “Instalar”.
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Informacicn

Actpgﬁzacién

J

Configuracian

Acerca de...

==

Productos a instalar

Producto Descripcién
OpenOffice Suite Ofimatica
SantaCl..-Movell con soporte

Yersian

3212

& Actualizar
Busca de nuevos productos
o actualizacicnes delos ya
existentes
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5 Como pasar una licencia de un PC a otro

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

1. Debe averiguar identificador de maquina de su PC. Esta informacion la encontrara
en el mend del Agente instalado en su PC, pulsando sobre el icono del Agente y, en
la ventana “Movistar sistema de actualizaciobn y soporte”, en el botbn
“Configuracion”.

== ——— e — | [
= |
1 Movistar - sistema de agtualeacmEisﬁPrtew asunes e
| E & Configuracion
Instalacién

Informacion

Actualizacion

[#] Realizar instalaciones automaticas

[ Buscar actulizaciones en el arrangue

Configuracion del proxy

Servidor Puerto
Uswiario Password
L Usar proxy ] lAplicar configuracion Tipa

Codigo de licendia

l 3758202309706068 5806 0rF fhwME03igsT 30ze 1244544545

| a11c7adc5290boc728a95dc 1dcazhdad

Identificador de maguina

i
Acerca de.. (002150576104

2. EnlaWeb de Gestion de Open Office Respuesta Profesional, accesible para el
admistrador del servicio (www.movistar.es/gestionopenoffice), pulsar “Desactivar
Soporte” en la columna “Acciones”, en la fila correspondiente al codigo de estacion
que quiere desactivar.

3. Conectarse ala Web de Gestion de Open Office de Movistar desde el PC en el que
quiere instalar la licencia. Pulsar “Descargar Software+Soporte” e instalar el gestor
cuando se haya completado la descarga.

4. Silodesea, desinstalar el software OpenOffice del PC antiguo, desde el Panel de
Control (“ARadir/Quitar Software")
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Baja del Servicio

Si desea solicitar la baja de alguna licencia o su totalidad, debera hacerlo a través de la linea
Respuesta Profesional 900101010.

En caso de que la baja sea parcial, es decir, de alguna de las licencias, un operador se
pondra en contacto con usted para saber qué licencias de qué equipos en concreto quiere
dar de baja.

La baja de las licencias Open Office de Movistar implica la inhabilitacion del botén de
soporte (chat) y del agente (actualizaciones y cambios de version), asi como la pérdida de
acceso a la web de gestion. No implica, sin embargo, la desinstalacion del software
OpenOffice, que la debera llevar a cabo el propio usuario, desde el panel de control de su PC
(“Agregar/Quitar Programas).

NOTA: La baja de la conectividad ADSL asociada al servicio, supone también la baja del
mismo.
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