HOJA DE CALCULO LINUX (B8

DESCRIPCION

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de calculo de manera que
resuelvan los problemas complejos que le surjan, ademas de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

OBJETIVOS

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de calculo de manera que
resuelvan los problemas complejos que le surjan, ademas de conocer herramientas
avanzadas que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

CONTENIDOS

UNIDAD 1: INTRODUCCION A CALC: Qué es openoffice.org calc. - Entrar y salir del
programa. - La ventana de calc. - El concepto de hoja de calculo. - Introduccién de datos.

UNIDAD 2: OPERACIONES BASICAS: Cerrar y crear nuevos documentos. - Diversas formas
de guardar los documentos. - Abrir un documento. - Desplazamiento por la hoja de calculo.-
Los datos de calc. - Vista preliminar e impresion.

UNIDAD 3: GESTION DE HOJAS:- Seleccién de hojas de calculo. Mover y copiar hojas de
calculo.- Insertar y eliminar hojas de calculo. - Formato de fila y columna. - Ocultar y

mostrar hojas de calculo.

UNIDAD 4: COMANDOS BASICOS DE EDICION: Cémo seleccionar varias celdas. - Copiar y
mover bloques. - Modificaciéon de datos. - Comandos deshacer y repetir. - Busqueda y
reemplazo de datos. - Insertar y eliminar celdas. - El botén suma.

UNIDAD 5: VISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS: Formas de ver una hoja de calculo. -
Visualizacién de las barras de simbolos. - Pantalla completa y escala. - Visualizacién del
documento y de las hojas.

UNIDAD 6: LA AYUDA DE CALC: La ayuda en openoffice.org. - El ayudante. - Ayuda activa
y ayuda emergente. - Ayuda contextual.

UNIDAD 7: FORMATO DE TEXTO: Alineaciéon de datos. - Tipos de letra y color. - Bordes y
sombreados de celdas. - Sangrado.

UNIDAD 8: FORMATOS DE LA HOJA: Nombres para bloques de celdas. - Relleno
automatico de datos. - Celdas de referencia absoluta y relativa. - Emplear datos de otras
hojas. Notas en las celdas. - Formatos de datos numéricos. - Formateado condicional. -
Proteccién de datos.- Eliminar formatos. - Creaciéon de esquemas.

UNIDAD 9: FORMATO DE LA HOJA DE CALCULO: Configuracién pagina. - Encabezados y
pies de pagina. - Saltos de pagina. - Autoformatos. - Validacion de datos.
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