CODIGO CURSO: OF-01-02
DURACION: 30h (10 sesiones de 3 horas). 10h tedricas y 20h practicas

DESTINATARIOS: Empleados, desempleados y usuarios finales

OBJETIVOS: Transmitir los conocimientos necesarios para dominar la herramienta y
poder usarla en sustitucion del Microsoft Excel dentro de los entornos corporativos.

CURSOS RECOMENDADOS:

UNDIDADES DIDACTICAS:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Introduccion
3h

En esta unidad el alumno conocera la suit ofimatica OpenOffice, sustituto
perfecto para Microsoft Office, sus caracteristicas, virtudes y defectos, y
porque esta siendo usada con mas frecuencia en los entornos empresariales

Tema 1.1: OpenOffice Software Libre

Tema 1.2: Introduccién a OpenOffice Calc: instalaciéon

Tema 1.3: Compatibilidad de OpenOffice Calc hacia MS Excel
Tema 1.4: Caracteristicas extras del OpenOffice Calc

Interfaz del OpenOffice Calc
3h

En esta unidad el alumno conocera la interfaz de usuario del OpenOffice
Cacl, asi como a personalizar sus caracteristicas. Se mostraran tanto las
opciones compatibles con las usadas en el MS Excel, como las muchas
otras opciones nuevas que aporta esta herramienta.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 2.1: Descripcion de la interfaz de usuario
Tema 2.2: Personalizacién de la interfaz
Tema 2.3: Nuevas funcionalidades
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Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Técnicas de desplazamiento y seleccion
3h

En esta unidad el alumno aprendera a desplazarse por la hoja de calculo
mediante el uso de combinaciones de teclas, asi como a utilizar diferentes
utilidades de selecciéon

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 3.1: Celdas y rangos. Seleccion

Tema 3.2: Copiar y/o mover celdas y/o rangos. Pegado especial
Tema 3.3: Crear series

Tema 3.4: Listas personalizadas de datos

Gestidn de archivos. Trabajar con varios documentos
3h

En esta unidad el alumno aprendera a gestionar varios documentos
simultdneamente, asi como combinar la informacion entre varios para
conseguir realizar calculos mas complejos.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 4.1: Determinar el directorio por defecto
Tema 4.2: Crear una nueva hoja de calculo
Tema 4.3: Apertura de multiples documentos
Tema 4.5: Copias de seguridad en OpenOffice
Tema 4.6: Recuperacion de documentos

Tema 4.7: Bloqueo de contenido de la hoja
Tema 4.8: Establecer contrasefia de proteccion
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Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Formato de celda, fila y columna
3h

En esta unidad el alumno aprendera a aplicar distintos tipos de formato a las
celdas, filas y columnas de la hoja de calculo.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 5.1: Formato de celdas

Tema 5.2: Copiar y borrar formato
Tema 5.3: Formato condicional

Tema 5.4: Trabajar con filas y columnas
Tema 5.5: inmovilizar o fijas paneles
Tema 5.6: Proteccion de celdas

Uso de férmulas
3h

En esta unidad el alumno aprendera a aplicar férmulas sobre los datos de la
hoja de caculo, ya sea por medio del asistente de Calc, como por insercion
directa de las formulas. El alumno conocera los tipos y caracteristicas de las
funciones que aporta Calc

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 6.1: Las formulas en Calc
Tema 6.2: Referencias relativas, absolutas y mixtas
Tema 6.3: Desplazar y copiar férmulas
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Nombre:
Duracion:

Funciones de Calc
3h

Descripcion: En esta unidad el alumno conocera la base de datos de funciones que aporta

Practicas:

Calc, sus tipos, categorias y parametros.
Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad

Evaluaciéon: Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Temario:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:

Tema 7.1: Sintaxis de una funcion
Tema 7.2: Insercion de funciones
Tema 7.3: Anidar funciones

Tema 7.4: Categorias de funciones

Trabajar con listas de datos
3h

En esta unidad el alumno aprendera a usar diferentes origenes de datos
para combinar en la hoja de calculo. Aprendera a utilizar todas las utilidades
que Calc ofrece en materia de gestién y filtrado de datos.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad

Evaluacion: Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Temario:

Tema 8.1: Trabajar con listas de datos

Tema 8.2: Bases de datos en Calc

Tema 8.3: Definir un area de la Base de datos
Tema 8.4: Aplicacion de filtros

Tema 8.5: Analisis de datos

Tema 8.6: Validez de datos
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Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Nombre:
Duracion:
Descripcion:

Practicas:
Evaluacion:
Temario:

Graficos
3h

En esta unidad el alumno aprendera a realizar graficos estadisticos con los
datos obtenidos de las hojas de calculo. Conocera los distintos tipos de
graficos que Calc soporta, asi como las distintas formas que existen en Calc
para generar un grafico.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 9.1: Crear un grafico

Tema 9.2: Tipos de graficos

Tema 9.3: Cambiar el tipo de grafico

Tema 9.4: Personalizar un gréfico

Tema 9.5: Modificar algun elemento de un grafico

Imprimir hojas de calculo
3h

En esta unidad el alumno aprendera a realizar utilizar el asistente de
impresion del OpenOffice Calc, asi como a exportar documentos en otros
formatos imprimibles.

Se realizaran practicas de todo lo visto en la unidad
Se realizara una prueba auto evaluatoria de tipo test al finalizar la unidad

Tema 10.1: Opciones de formato de la pagina
Tema 10.2: Vista preliminar

Tema 10.3: Vista previa de salto de pagina
Tema 10.4: Imprimir y opciones de impresion
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