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PROGRAMA FORMATIVO Ewmprasas

Hoja de Calculo
Bajo Linux

Modalidad: Online.
Duracion: 76 horas.
Objetivos:

Desarrollar las habilidadesnecesarias para gestionar las hojas de calculo de manera que resuelvan los problemas
complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas que suponganun ahorro de tiempo en el
trabajo diario.

Contenidos:

e Introducciéna calc: Qué es openoffice.orgcalc. Entrar y salir del programa.La ventanade calc. El conceptode
hoja de célculo. Introducciéonde datos.

e  Operaciones basicas: Cerrar y crear nuevos documentos. Diversas formas de guardar los documentos. Abrir un documento.
Desplazamientopor la hoja de célculo. Los datos de calc. Vista preliminar e impresion.

. Gestion de hojas: Seleccion de hojas de calculo. Mover y copiar hojas de calculo. Insertar y eliminar hojas de célculo. Formato de fila y
columna. Ocultary mostrar hojas de célculo.

. Comandos basicos de edicion: Como seleccionar varias celdas. Copiar y mover bloques. Modificacion de datos. Comandos deshacer y
repetir. Busqueday reemplazode datos. Insertar y eliminar celdas. El botén suma.

. Visualizacién de los documentos: Formas de ver una hoja de calculo. Visualizacién de las barras de simbolos. Pantalla completay escala.
Visualizaciéndel documentoy de las hojas.

e la ayuda de calc: La ayuda en openoffice.org. El ayudante. Ayuda activa y ayuda emergente. Ayuda
contextual.

. Formato de texto: Alineaciénde datos. Tipos de letra y color. Bordes y sombreadosde celdas. Sangrado.

. 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. Proteccion de datos. Eliminar
formatos. Creacién de esquemas.

. Formato de la hoja de calculo: Configuraciénpagina.Encabezadosy pies de pagina.Saltos de pagina. Autoformatos. Validacion de datos.

FORMACION CONTINUA
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