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OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
Modalidad:

e-learning con una duracion 84 horas

Objetivos:

- Ser capaz de aprender el concepto de una hoja de calculo.

- Aprender a realizar las operaciones més basicas, a mangar los datos de una hoja de caculo, a dar
formato a los datos para mejorar e aspecto y la legibilidad de los datos, a utilizar herramientas que nos
faciliten el trabagjo con nuestras hojas, aplicar formatos a nuestras hojas, utilizar referencias absolutas y
relativas alas celdas y proteger y compartir libros de trabajo, etc.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A LA APLICACION

OpenOffice Calc 4.1

Obtener e instalar Open office

Conceptos Generales

Caracteristicas fundamental es de Apache OpenOffice Calc
Inicio del programa

Descripcion y personalizacion del entorno de trabgjo
Obtener ayudaen Calc

UNIDAD DIDACTICA 2. HOJAS DE CALCULO: CREACION, DESPLAZAMIENTO Y
SELECCION

Hojas de célculo

- Creando una hoja de calculo
- Guardar las hojas de caculo
- Contenido de las celdas

- Introduccion de datos

- Introduciendo formulas

Soluciones
Formativas
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- Editando el contenido de una celda

- Insertar notas

Técnicas de desplazamiento y seleccion
- Desplazarse por la hoja de calculo

- Celdasy rangos Seleccion

- CeldaActiva

- Cortar, copiar y pegar

- Deshacer y Restaurar

- Herramientas de llenado automético

UNIDAD DIDACTICA 3. GESTION DE ARCHIVOS

Gestion de archivos Trabgjar con varias hojas
Archivos de Hoja de Calculo de OpenOffice Calc
Crear un nuevo archivo de hojade cdlculo
Guardar una hoja nuevay guardar los cambios
Abrir una hoja de célculo previamente guardada
Cerrar un archivo de hoja de calculo
Determinacion del directorio por defecto
Copias de seguridad en OpenOffice Calc
Recuperacion de documentos

Establecer contrasefia de proteccion

Opciones del menu Ventana

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMATO DE CELDASY FORMULAS

Trabagjar con formulas

- LasFormulasen Calc

- Copiar formulas

- Desplazar formulas

- Resumen: Método de Trabajo
Formato de celdas, filasy columnas
- Formato de celdas

- Copiar y pegar formato

- Eliminar formatos

- Formato condicional

- Formateado automético

- Combinar y dividir celdas

- Trabgar con filasy columnas

Soluciones
Formativas
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- Inmovilizar o fijar paneles
- Proteccion de celdas

UNIDAD DIDACTICA 5. FUNCIONES

Funcionesen CALC

- Concepto

- Introducci6n de funciones
- Anidar funciones

- Modificacién de funciones
- Referencias circulares
Categorias de funciones

- Funciones mateméaticas

- Funciones de fechay hora
- Funciones estadisticas

- Funciones | 0gicas

- Funciones financieras
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UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS AVANZADAS E IMPRESION

Herramientas de edicién avanzada
- Introduccion

- Operaciones con hojas de cllculo
- Relaciones entre hojas de calculo
- Trabgjar con blogues tridimensionales
Imprimir hojas de calculo

- Introduccion

- Opciones de formato de la pagina
- Vista preliminar

- Vista previa de salto de pagina

- Imprimir y opciones de impresion

UNIDAD DIDACTICA 7. LISTASDE DATOS Y GRAFICOS

Trabajar con listas de datos

- Bases de datos en Calc

- Definir un érea de base de datos
- Ordenar una base de datos

- Aplicacién defiltros
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- Andlisisde datos

- Validez de datos

Gréaficos

- Introduccién

- Tipos de graficos

- Crear un grafico

- Tamafio y posicion de los graficos
- Cambiar € tipo de grafico

- Modificar €l rango de datos de un gréfico
- Personalizar un gréfico

- Modificar un elemento del gréfico

UNIDAD DIDACTICA 8. UTILIZADES Y OPCIONES ADICIONALESDE CALC

Introduccion

Dar nombres arangos de celdas en CALC
Cadculadora automaticade CALC
Tratamiento de Erroresen CALC
Proteccion de hojasy archivos en CALC
Matricesen CALC

Frecuencia

Consolidacion

Esquemas

Herramientas de Andlisis de Datos

Soluciones
Formativas
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