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Preliminares

* OpenOffice.org Writer es parte de la suite ofima-
tica libre Openoffice.org

* Al momento de escribir esto (enero 2005), la ul-

tima version estab!

e Esta prevista la 1

marzo del 2005.

e de Openoffice.orgeslal.1.4

veracion de la version 2.0 para

 Hay disponible una version beta (1.9x) de Open-

office.org
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Niveles de Texto

* Se pueden asignar niveles jerarquicos a los com-
ponentes de un texto, facilitando su manipulacion

* Se usaran los siguientes niveles:

— Caracter
— Palabra

- Parrafo

— Seccion
- Hoja
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Caracter

* S1 bien se pueden establecer las caracteristicas
generales del texto, hay casos en los que se nece-
sita una apariencia diferente de determinados ca-

racteres. Un ejemplo:

- En la férmula quimica del agua (H20), el 2 debe estar
como subindice. Se selecciona, ya sea con el raton o
el teclado, y en el menu emergente se elige estilo —

subindice. Quedando asi: H,0O
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Caracter (cont.)

HE=

Predeterminado

A Fuente
Al Tamafio

Alineacion
Interlineado

N Negrita Contral+M
C Cursiva Contral+|
§ Subrayado Control+L
F Tachado
T Sombra
% Contarno
Al Superindice Control+Mayos+P

Subindice Confrol+Mayos+B

AL g o

I
r

4 Parrafo...
Pagina...

= Mumeracion y vifietas...
Maylisculas/minusculas

Editar estilo de parrafo...

X Cortar
Copiar

Control+x
Control+C




Palabra

* Sien el texto aparecen palabras que se quieran
resaltar, se puede crear un estilo que se aplicara
cada vez que se requiera.

— Se creara el estilo “alerta” , con el que se resaltaran
palabras importantes, como el nombre de la escuela o
empresa.
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Palabra (cont.)

e Se abre el Estilista

— Estilos de caracteres —
Predeterminado — Nue-
VO.

CONSOL 2005
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[y Estilos de caracteres

fi1) ] o

Ancla de nota al pie

Ancla de nota final

Caracter de numeracian
Caracteres de etigueta
Caracteres de numeracidn vertical
Cita

Comodin

Definicidan

Destacado

Ejermplo

Enlace de Internet visitado
Entrada del usuaria

Entrada principal indice alfabético
Iniciales

Uy destacado

Mumeracion de lingas

Miamero de pagina

Rubys

Colin da indien

|Tudns

[IERJEE




Palabra (cont.)

— Administracion — Nombre
— “alerta”

[4 Estile de carcter
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Palabra (cont.)

— Efectos de fuente — Color
de fuente — Rojo claro

Times New Romarn
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Palabra (cont.)

— Fuente — Fuente — Hel-
vetica, Estilo — Negrita
Cursiva.

E Estilo de carcter : ed : R : L : L : LR : TR : R : L : VLR : LR : R : i : L : LR : LR : R : i @

Administrar  Fuents | Efectos defueniel F‘o$inifm'| Fundu'l

Fuente Estilo

Tamario
Helvetica 12pt
Courier Mew j Fredeterminado
Georgia Cursiva
GiovannilTCTT —1' IMegrita
Helvetica Megrita cursiva
Impact
Lucida Console
| urida Handwritinn ﬂ

Idioma

|’“‘$‘ Ezpafiol México) ;l

Hefvelica

Se _uaar_;': l.';_fmisma fuente en Ia-irrjlpres'::fra yenla parﬂa_ﬂ_la.

Aceptar I Cancelar Ayuda Restablecer Predeterminado
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Palabra (cont.)

* Con este estilo disponible
se pone el cursor en la pa-
labra a modificar, se elige
el estilo “alerta” y con un S

. ) _
doble click del raton se le oe o B
aSigna. Ancldenotaalpie =

Ancla de nota final

Caracter de numeracion
Caracteres de etiqueta
Caracteres de numeracion verical

CONSOL 2005  |[coma
Comodin
Definicion
Destacado
Ejemplo
Enlace de Internet visitado
Entrada del usuario e
Entrada principal indice alfabético
Iniciales
mMuy destacado
Mumeracian de lineas
Mumero de pagina

Predeterminado
Chaba e

Consol Todos

el i

2005



Parratfo

* Un parrafo es el texto comprendido entre saltos
de linea, que no son imprimibles. Con el boton
correspondiente: 1‘ se pueden asociar con el
simbolo

* Dos ejemplos de la utilizacion de estilos de parra-
fo:

— Cambio del tipo y tamaiio de letra en todo el docu-
mento.

— Indice de contenido.
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Parrafo
Cambio en el tipo y tamano de la fuente

* S1 se abre un archivo de texto para realizar los
cambios arriba anotados, la manera mas sencilla
de hacerlo es modificando las caracteristicas de
estilo de parrafo.

* Generalmente este estilo es 'Predeterminado’,
pero en un archivo de texto sin formato (como el
que se usara en el ejemplo) este es "Texto prefor-
mateado'.
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Parrafo
Cambio en el tipo y tamano de la fuente (cont.)

e Se abre el archivo GPL.txt

* El texto tiene un tipo de letra Courier new, tama-
no 10, alineado a la 1zquierda.

* Se quiere que quede con tipo de letra Bitstream
Vera Sans, tamafo 12, alineacion justificada.
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Parrafo
Cambio en el tipo y tamano de la fuente (cont.)

— Estilista — Estilos de pa-
rrafo — Texto preformate-
ado — Modificar

Consol
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PUBLIC-LICENSET
2y - June-19919

ceerSoftware-Foundation, Inc.q
330, rBoston, *MA: - BFEE RN

pyrand-distribute &= P 7= B
out - changing: it: 13 |[predeterminado

Texto prefogaataads
Mueva..,
et ar—

:ware-are-d951gnedIammmMMm =i
,*Lhe-GNU- General - 1= :

1arerand-change: free-software—--to-ma
s+ users. *This-General-Public-Licens
tion's+*softwarerand-toranyrother-prc
»+ (Some+other+-Free+rSoftware:Foundati
seneral-Public-License-instead. ) *Yc




Parrafo
Cambio en el tipo y tamano de la fuente (cont.)

- Fuente — Fuente — Bits-
tream Vera Sans, Tamano
— 12pt

(4 Estilo de prrafo: Texto preformateado

Mumeracion | Tabuladores | Iniciales | Fondo | Bordes |
Administrar | Sangriasy espacios | Alineacidn | Flujo del texto  Fuente | Efectos de fuente | Posicidn I

Consol

Fuente Estila Tamarfio
|Bitstrear‘n Vera Sans |Predeterminadn |1 Eptl

Bitstream Vera Sans Predeterminado 9pt ;I
Bitstream Yera Sans Mono 1 |Cursiva 10pt _I
Bitstream VWera Serif Megrita 10.6pt

Book Antiqua Megrita cursiva 11pt

Bookman 12pt

Calisto MT : 13pt

Century Gathic LI 14nt LI

Idioma

|“~°/ Espafiol dMéxica)

-]

Bitstream Vera Sans

Se Usara la mismafuente enla impresoray en la pantalla.

2005

Aceptar I

Cancelar

Ayuda Restablecer

Predeterminado




Parrafo @

Cambio en el tipo y tamano de la fuente (cont.)

— Alineacion — Justificado

(4 Estilo de prrafo: Texto preformateado
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e Resultado:
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Parrafo
Cambio en el tipo y tamano de la fuente (cont.)

WIS dl L UEiar LAWY

TR Rl =S

S| AT

axto preformateado j |Bitstrear‘n‘u'era Saj |'|2 :l N C § |

= = = o= | A7
=E&E= A

=|=|¢

bl

T | W T TR |

e

b IO R B |'J'é'-‘

|8.9.1JF|.11J-

L L

|"|J-.2J.-3.J-4.J5-.EJ-.?
S : ki)
-of-this-license-document, -but-cha
1

=4 > + ---Preamblef
1

- ‘The-licenses-for-most-software-
share-and-change-it.--By-contrast

to-guarantee:-your-freedom-to-sh;

the-software-is-free-for-all-its- users

|_" Estllos de prrafo

of -the: Free:Software:- Foundation'

& 8 0 £ %
Predeterminadao

gxto preformateado

|Estilos utilizados

authors-commit-to-using-it.-- (Some-other Free-Softwa
covered- by-the-GNU: Library-General-Public-License-ii

to-your-programs,-too.|

1

--When-we:-speakof-free-software,

-we-are-referring-tc

General-Public-Licenses -are-designed-to- make-sure-tl
to- dlstrlbute CDpIES of free-software-(and- charge for

[ B PRSI i —— Uy

— - ———L I & . __



Parratfo
[ndice de contenido

e Para obtener un indice de contenido se utiliza el
Estilista y los estilos de parrafo 'Encabezado N,
donde N es un numero del 1 al 10.

* Se elige el parrafo (generalmente de una linea), y
se hace doble click en el Estilista sobre el estilo
de encabezado a elegir, los nimeros significan el
orden jerarquico, de mayo a menor.
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* Se elige el parrafo y se
le aplica el estilo.

Consol
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Parrafo
Indice de contenido (cont.)

il

-Copyright (C)-1989,-1991-Free- Software Foundation ‘Inc.9

-Everyone-is- permltted -to- copy a

-of-this:license-document, -but-cha

il
Preambleq

|

- ‘The:licenses-for- most - softwarg|lcn-ana-adn 2
share-and-change:-it.- -By-contras{|automtico

to-guarantee-your-freedom-to-sh

s ||

MEaoosa »s=a|p
Cuerpo de texto ;i
Cuerpo de texto con sangria
Encabezado
Encabezado 1
Encabezado 10

=l hw

= llic
HI'E = 1R A" ] \-IIEIIIH'E II'|== - ﬁ

the software is: free for all- |ts users. Thls General Publlc Llc-

Ml

Copyright-(C)-1989,-1991-Free: Software Foundatlc:-n Inc‘[

----- 59-Temple-Place,-Suite- 330,-
-Everyone:is-permitted-to-copy- .|
-of-this-license-document, -but-cl

1 Cuerpo de texto =]
Cuerpo de texto con sangria =
Encahezado

F"I'eam bIETI Encahezado 1
Encahezado 10

1" Frrahazardn 2 ;I

- -The-licenses-for- most-softwa| [automatico =

-a

share-and-change-it.- -By-contrz

bl

,
to-aunarantee-vaur-freadom - to-share-and- channe-frea-sc



Parrato

Indice de contenido (cont.)

e Una vez que se ha
aplicado el estilo co-
rrespondiente a todos
los parrafos necesa-
r10s, se llama al indice
de contenido.

— Insertar — Indices —
Indices — Indice de
contenido
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| I N

Finre =0 L ETE L

5 Marea de texto...
G= Referencia...
Mota...
Script...
i'ﬂ dices

5 Marco

Control+F12

El5 Mareo..
g Tabla..
' Linea horizontal...
Imagen
Objeto

O Marco

Archivo..,

na Ayuda

F as

Bam oids wob mne B e B
L L L oL

- permit - linking - propri

*lu-want-to-do, - use-the-
' hse.q|




Parrafo
Indice de contenido (cont.)

e Pueden seleccionarse
las opciones predeter-
minadas.

(¢ Insertar ndice

indice de contenido

Titulo 1
Feoltuxw dolprimer caprmb . Fe s watrads snelnslice de nemaris

Titulo 1.1
Eoluxke i.nlnphh 11. B¢ mm exctrads paza elindico de ceadezide .




Parrafo &
Indice de contenido (cont.)

e Resultado:
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Seccion

* Una seccion es una parte del documento que se
puede utilizar para que tenga una apariencia dife-
rente del resto.

— Como ejemplo se vera el uso de columnas.
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Seccion (cont.)

* Se selecciona el texto
que formara parte de
esta seccion. Despucs
se 1nserta la seccion, y
se establecen las ca-
racteristicas de las co-
lumnas.

W=l 2 1=

iEEhelM Formato  Herramientas  Ventana  Ayuda

Salto manual... | = | % @ﬂ o
Campos v
= s == 1= *»=
#E Simbolos... | =E === | =ie=
B Seccidn... B s R

L Hiperenlace

Encabezamiento

Pie de pagina

Mota al pie...
-H Marca de texto..,
L= Beferencia...
= Mota...

Script...

indices

ftware-are-design
ontrast, -the-GNU-(
1-to-share-and:ch
ts-users.--This-Gen
dation's -software-
--(Some-other- Fre
Hy-General-Public-

Sohre...

5 Marco...

E Tahbla...

Linea horizontal...

Imagen
Dhjeto
8 Marco

ftware,-we-are-re

a-desighed-to-ma

i-software:-(and-ch
dlde-or-can-get-it-if
dl-of-it-in-new-free-

Contral+F12

Archivo..,




Seccion (cont.)

* Se pone nombre a la
seccion.

(4 Insertar una seccin
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Seccion (cont.)

— Columnas — Columnas —
2

- Espacio — 0.5cm

4 Insertar una seccin i s s i | |

— Ancho automatico
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e Resultado:

Seccion (cont.)

-of-this-license-document,-but-changing-it-is-not-allowed.

|

Preambleq]

1
- “The- licenses -for- most -software-are
designed -to-take-away-your-freedo
to-share-and-change-it.-- By-contrast,
the - GNU - General - Public - License - ig
intended - to - guarantee : your - freedo
to-share-and-change-free-software--tq
make-sure-the-software-is-free-for-all
its-users.- -This-General-Public- License
applies-to- most- of - the-Free- Software]
Foundation's - software - and - to - an
other- program -whose-authors-commit
to-using-it.--(Some-other-Free-Software]
Foundation-software-is-covered: by-the
GNU - Library - General - Public - License
instead.) - - You-can-apply-it-to- your
programs, -too.q|

1
- -‘When-we-speak- of-free-software,-w
are - referring - to- freedom, - not - price.

- -For-example,-if-you-distribute-copies
of-such-a-program, - whether- gratis- or
for-a-fee,-you-must-give-the-recipients
all-the-rights-that-you-have.--You-must

make -sure- that- they, - too, - receive- o
can-get- the:source-code.: -And -yo
must-show-them-these-terms-so-the
know-their-rights.

1

-We - protect - your - rights - with - twd]

distribute-and/or-modify-the-software.|

-Also, - for - each - author's - protection

and-ours, - we- want- to- make - certain
that-everyone:understands-that-there]
is- no- warranty -for- this -free- software.
If - the - software - is - modified - b
someone-else-and-passed -on,-we-want
its-recipients -to-know-that- what-the



Hoja

* El estilo de hoja puede utilizarse para establecer
atributos tales como el tamano, informacion que
debe aparecer en todas las hojas, el nimero de
paginas, entre otros.

* Se utilizaran estilos de pagina para un documen-
tos con diferencias entre paginas pares € impares.
— Se aplicaran los estilos de pagina izquierda y pagina
derecha.
— Se usaran el Encabezamiento y el Pie de pagina.
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Hoja (cont.)

* Se empieza por modi-
ficar el estilo de la pa-
gina derecha.

— Estilista — Estilos de
pagina — Pagina dere-
cha — Modificar

Consol
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_ABLE - LAW - OR]|

\-ANY-OTHER- P
\AM - AS - PERMIT
IING - ANY - GEN
ARISING-OUT -

i-BUT-NOT-LIMI||

E-:OR-LOSSES-5U
\OGRAM-TO-OPE
1-0OR-OTHER : P|
1ES. 9

159

HTML

indice

Mota al pie
Mota final
Pagina derecha

Pagina izquie  Nuevo...
Predeterminz
Primera pagi

Sobre

|Tudus

w-Programsy|

t-it-to-be-of-the greatest - possible
-is-to-make-it-free-software-which




Hoja (cont.)

— Administrar — Estilo si-
guiente — Pagina i1zquier-
da

4 Estilo de pgina: Pginaderecha .~ [

Esﬁlns del Lusuario F
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Hoja (cont.)

- Pagina — Formato — Car-
ta

[+ Estilo de pgina: Pginaderecha -~ .~~~ =~ -  [f
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Hoja (cont.)

— Encabezamiento — Enca-
bezamiento — Activar en-
cabezamiento

[« Estilo de pgina: Pgina derecha
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Hoja (cont.)

- Pie de pagina — Pie de
pagina — Activar pie de
pagina

(4 Estilo de pgina: Pgina derecha

— Aceptar
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Hoja (cont.)

* Se repite el proceso
con el estilo pagina 1z-
quierda, la Unica dife-
rencia es en la parte
Administrar:

— Administrar — Estilo si-
guiente — Pagina derecha

Consol
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Administrar | Pégi-r'ra | Fondo I Encabezamiento | Pie de pagina | Bordes | Columnas | Mota al pie |

Mombre IPégina izquierda

Estilo siguisnte

WL [ e [eR et ei ) ¥
Categoia |E:fi|-'.-: del usvario j
Contiene

Ancho: 21.0cm, Altura fija; 29.7em + Desde ariba 2.0cm, Desde abajo 2.0cm + Direc:_ién de
escritura desde laizquierda (horizontal) + Descripeion dela pagina; Arabe, Verticallzguierda +
Pagina izquierda + Sin conformidad de registro

Restablecer

Aceptar Cancelar Ayuda




Hoja (cont.)

* Se posiciona el cursor
en la pagina 1 y se
hace doble click sobre
el estilo Pagina dere-
cha.

----- 59Tem|e Iace Smte 330 Boston

indice
3| |Mota al pie
Nma final

@« 0%

_ Pagmalzqmerda
Al|Predeterminado

Primera pagina Lm

4l Sobre t,

is

pm

. to

make] ITocs i

its-users. - -This-General-Public-License

Consol e apblies - to- most - of - the - Free- Software

2005 Pagina 1/8 Predsterminada 108




Hoja (cont.)

- Encabezamiento,  Aline-
c10n — Derecha; se escri-

be el titulo — GNU
GENERAL PUBLIC LICENSE

s
ﬂl Bitstream Vera Saiﬂ 12 ﬁl N

L

Pyt o
2 it i el L L L =Ly e

c 5 gENE | i ’Eﬁ*ﬁ% EsE

GNU-GENERAL-PUBLIC-LICENSEf

=+ + —+GNU-GENERAL-PUBLIC-LICENSEY
> + -----Version-2.-lune-1991¢9
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Hoja (cont.)

- Pie de pagina — Alinea-

c10n — Derecha

— Insertar — Campos
Numero de pagina

IC-IT-YOU-want- I, - tnat: you-can -cnange
the-software-or-use- pieces-of-it-in-new
free-programs;-and-that- you-know-you

—

can-do-these-things.

|

Ventana Ayuda

[ [N T == 4 :'."_,—§|-qk_+%j@|
Fecha
3B Simbolos..
Seccian...
—El » Contar paginas e
Lgy Hiperenlace 4
Asunto thi
Encabezamiento r “t* Titulo noc
Pie de pagina r B Autor i
gzl i=s: - 5
- L = Ofros... Control+F2 wk
Fior EfUELE

original, - so -

-4 Marca de fexto... introduced - b}" o

-of-it-in- new

e u-know-you  the.original-auth
g Nota... q
Script.. ;

Eimallhe . -

original, - so - that - any - problems
introduced -by-others- will- not- reflect-on
the-original-authors'-reputations.q
1

-Finally, - any - free - program - is

- -To- protect - your- rights, - we: need - to
make- restrictions-that-forbid-anyone-to
deny-you-these-rights-or-to-ask-you-to
surrender-the-rights. - These- restrictions

threatened - constantly - by - software
patents. - -We- wish -to-avoid-the-danger
that-redistributors-of-a-free-program- will
individually - obtain - patent - licenses, - in

1



Hoja (cont.)

* Se elige la pagina 2.

— Encabezamiento, se
escribe el Autor: Free
Software Foundation

Free-Software-Foundationlf

effect- making -the: program-proprietary. 1
To:prevent:-this, - we-have-made-it-clear - -The:precise
that-any- patent- must - be-licensed - for copying, - distr
everyone's-free-use-or-not- licensed-at follow

all.g | f
5 =+ --GNU-GENERAL:-PUBLIC-LICENSEY
q » '
COHSOI Pagina 2/9 Pagina izquierda [108% [INSERT |STD MHYP
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Hoja (cont.)

e Para finalizar:

— Pie de pagina — Inser-
tar — Campos — Nu-
mero de pagina

Pégina 219 |pégina izquierda [106% |
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e Resultado:
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Hoja (cont.

GNU GENERAL FUBLIC LICENSE

GNU GENERAL FUBLIC LICENSE

Version 2, June 1931

Copyright (211985, 1991 Free Softw are Foundation, Inc.

53 Temple Place, Suite 220, Boston, MA 02111-1207 USA
Everpone is permitted to copy and distribute v erhatim copiss
of this license decument, but changing it is not allow ed.

Preamble

The licenses for most software are
designed to take sway your freedom to
share and change it. By cortrast, the
GNU General Public License is imendad
to guarartes= your freedom to share and
change free softw are--to make sure the
softeare is free for all its users. This
General Public License applies to most
of the Free Scftwars Foundstion's
software and to any other program
whose authors commit te using it
(Some other Free Software Foundation

are is coverad by the GNU Lbrary
General Fublic License instead.] You
can ﬂpp|1 it to your programs, too.

When we speak of free software, we
are refamring to freedomn, not price. Our
General Public Licenses are designed to
rmake sure that you heee the freedom
to distribute copies of free scfteware
(and charg = for this service § youwish),
that youreceive source code or can get
it if youwant it, that you can change
the software or use pieces of it in new
free programs; and that you know you
can do these things.

To protect your rights, we need to
make restrictions that forbid anyone to
deny youthese rights or to ask you ta
surrender the rights. Thesa restrictions

translate to certain responsibilities for
you f you distibute copies of the
softw are, orif you modify it.

For example, i you distribute copies
of such & program, whether gratis or for
afee, you must give the recipients all
the rights that you have.  You must
make sure that they, too, receive or
can get the source code. And you rmust
show them these temms so they know
their right=.

We protect yourrghts with te o steps:
1) copyright the softe are, and (2) offer
you this license which gives you legal
permission to copy, distribute andfor

rmadify the softe are.

Alsa, for each author's protection and
ours, we want to make certain that
= ery ane understands that there is no
warranty for this free softerars.  § the
software is modified by sornzone else
and passzed on, we want its recipi=nts
to know that what they have is not the
orginal, so  that any problems
imroduced by others will not reflect on
the original authors' reputations.

Finally, any free program is
threatenad constantly by softears
paterts. We wish to avoid the danger
that redistributors of afres program will
individually obtain patent licenses, in

1

Free Softw are Foundation

effect mukinE the program proprietary.
To prevent this, we have made it clear  The precise termns and conditions far
that any patermt must be licensed for :n||:\@'ing. distibution and modification
evaryone's free use or not licensed st follow.
all.

@GN GENERAL PUBLIC LICENSE

TERMS AND CONDITIONS FOR COPYING, DISTRIBUTION AND
MODIFICATION

0.

This License applies to any program or othe rwork w hich contains a notice placed
by the :nprrigfrl halder saying it may be distibuted under the terms of this
General Fublic Licanse. The "Program”, below, refers to any such program or
work, and a “work based on the Program" means either the Program or any
derivative work under copyright law : that is to say, a work containing the Program
or a portion of it, either verbatirn or with rnodifications andlor translated imo
another language. (Hereinafter, translation is included without limitation in the
tarrn “modification”.] Each licansee is addre ssed as "y ou”.

Activities other than copying, distribution and modification are not cow ered by this
License; they are outside its scope. The act of running the Program is net
rastricted, and the output from the Program iz coversd only f its contents
constitute awork hu:elfun the Program (indepe ndent of having been made by
running the Program).

W hether that is trues dep ends onw hat th e Prograrm does.

1

You may copy and distribute v erbatim copies of the Program's source code as you
receive i, in any medium, provided that you conspicususly and appropristely

ublish on =ach copy an sppropriste copyright notice and disclaimer of wamanty;
Eeep imtact all the notices that refer to this License and to the absence of any
warranty; and give any other recipients of the Program a copy of this License
along with the Program.

You may charge a fe= for the phy sical act of transferring & copy, and you may at
y our option offerwamanty protection in exchange fora fee.




Informacion adicional

* La ayuda del programa :-)
* La pagina de OpenOffice.org en espanol:

— Pagina principal:
* http://es.openoffice.org
- Preguntas Frecuentes:
* http://es.openoffice.org/fag.html
— Documentos en espanol:
* http://es.openoffice.org/serviets/ProjectDocumentList
— Listas de correo:

Consol * http://es.openoffice.org/servlets/ProjectMailingListList
2005



Informacion adicional (cont.)

* Campus OpenOffice:
— http://openoffice.123aprende.com/
* Super Alumnos
— http://superalumnos.net/
* EXxtras
— http://ooextras.sourceforge.net/
* Macros

— http://www.ooomacros.org/index.php

* Open Clip Art

| :
C2OOIBS§ — http://openclipart.org/



