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TEMARIO

CALC INTERMEDIO (LIBREOFFICE)

100 horas | 14 Temas | Test | Ejemplos practicos

Modulo 1: Instalacion e interfaz de Calc

1 Instrucciones

1.1 ;Qué es el software libre?

1.2 ;Qué es LibreOffice?

1.3 Caracteristicas de LibreOffice
2 Instalacion de LibreOffice

2.1 :Como instalar LibreOffice?

3 Iniciando LibreOffice

3.1 Inicio desde el menu del sistema operativo

3.2 Inicio rapido de Windows

3.3 Desactivar el inicio rapido

3.4 Inicio desde la pantalla de bienvenida de LibreOffice
3.5 El entorno de trabajo de Calc

4 Entorno de trabajo de Calc

41 Barra de titulo

42 La barra de menu

43 Atajos de teclado en Calc
44 Los menus de Calc

45 Las barras de herramientas en Calc

46 Gestionar las barras de herramientas

47 Barras ocultas o emergentes

48 Barras de herramientas flotantes y acopladas
49 La barra de féormulas en Calc

4:1 0 El modo edicion de férmulas
411 La barra de estado en Calc

5 Entorno de trabajo de Calc

51 La herramienta “Zoom” en Calc
52 El drea de trabajo en Calc

53 El selector de hojas en Calc

54 La celda activa en Calc

55 Como moverse por nuestra hoja en Calc
56 Activar la ventana de Ayuda

57 La ventana de ayuda de LibreOffice
58 Busqueda de ayuda o informacion
59 Reiniciar en modo seguro

510 LaAyudaemergente

511  Informacion de licencias

512  Buscar actualizaciones

513  Acerca de LibreOffice

514  Blogs

Modulo 2: Gestion de documentos

1 Gestionar documentos en Calc
1.1 Crear un documento nuevo en Calc
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Crear un nuevo documento a partir de una plantilla
Abrir un documento existente en Calc

Abrir un documento reciente en Calc

Utilizar los cuadros de didlogos de LibreOffice en lugar de los del sistema
Cambiar entre varios documentos abiertos
Guardar documentos en Calc

Guardar un documento

Formato de guardado de Calc

Guardar Como

Guardar todo

Guardar un documento automaticamente y las copias de seguridad
Formato de guardado

Ubicaciones de los archivos

Versiones de un mismo documento

Comparar versiones de un mismo documento
Recargar lo Ultimo que hemos guardado

Guardar y Abrir archivo remoto

Guardar una copia de un libro

Cerrar documentos en Calc

Cerrar un documento

Salir de LibreOffice Calc

Modulo 3: Edicién de datos en Calc
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Celdas y rangos en Calc

Propiedades fundamentales de la celda

;Cual es el nombre de la celda?

¢Qué es un rango de celdas?

¢ Como se denomina el rango de celdas?

:Como seleccionar las celdas? La celda activa en Calc

El modo edicion de celda en Calc

Como personalizar la tecla que activa el modo de edicion
El rango de celdas activo

Trabajar con celdas: insertar y eliminar datos

;Como insertar datos en una celda?

¢ Como movernos en el interior de la celda cuando activamos el modo de edicién?
¢ Como cancelar el modo de edicion?

¢Como escribir varias lineas en una celda?

Modo de sobreescritura de texto

3.2.6. Eliminar el contenido de una celda

Como seleccionar celdas, filas, columnas y rangos en Calc.
Seleccionar celdas y rangos de celdas

Seleccionar filas y rangos de filas

Seleccionar columnas y rangos de columnas

Como seleccionar varios rangos 7

¢Qué pasa si hemos seleccionado un rango por error?
Seleccionar todas las celdas de la hoja

Copiar, pegar y mover celdas, filas y columnas en Calc.
Copiar celdas, filas o columnas

Cortar celdas, filas o columnas

Pegar celdas, filas o columnas

Como mover o copiar un rango con el ratén

Pegado especial en Calc
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“Deshacer” en Calc
“Rehacer” en Calc

Modulo 4: Formato basico de celdas

Propiedades de texto en Calc.

Como aplicar los cambios de formato de texto
Filas y columnas en Calc

Unidades de medida utilizadas en Calc

Formato basico de nimero, monedas y fechas.
Formato predeterminado de nimeros y monedas
Otras peculiaridades del formato asignado por Calc
Formato predeterminado de fechasy horas
Aplicar formatos predeterminados

Otros formatos predeterminados

Otros formatos de numero en Calc

Otros formatos de moneda en Calc

Otros formatos de fecha y hora en Calc
Formatos predeterminados de hora

Moddulo 5: Vista preliminar e impresién en Calc

1
1.1
2
2.1
2.2

2.3
2.4
2.5
2.6

Vista preliminar e impresion en Calc

La barra de herramientas Vista Preliminar en Calc
Imprimir en Calc

La pestafia General

Accediendo a las propiedades avanzadas de impresion
La pestafia LibreOffice Calc

Método previsualizacidn del salto de pagina en Calc
Impresion por rangos en Calc

Repetir filas y/o columnas en todas las paginas

Como configurar la impresora

Modulo 6: Gestion de ventanas en Calc

1
1.1

1.2

1.3

Gestion de ventanas en Calc

Mostrar varios documentos de Calc en pantalla

Ejercicio de distribucion de ventanas en Windows
Inmovilizar o Fijar paneles en Calc

Ejercicios sobre como inmovilizar filas en Calc

Ejercicio sobre como inmovilizar columnas en Calc
Ejercicio sobre como inmovilizar filas y columnas en Calc
Como dividir la ventana en Calc

Modulo 7: Series de datos en Calc
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Series de datos en Calc

Como crear series de datos en Calc

Como personalizar las series de datos en Calc

Ejemplo de como crear una serie de progresion aritmética personalizada
Como crear series aritméticas y geométricas en Calc

Ejemplo de como crear series aritméticas

www.cursoseficientes.com



Cursos

£ Nebrija

Ejemplo de como crear una serie aritmética sin valor inicial
1.4 Como crear una serie aritmética con el relleno automatico
Ejemplo de como crear una serie aritmética con el relleno automatico
Direccion de crecimiento de la serie
Progresion geométrica
Ejemplo de como crear una serie de progresion geomeétrica
Serie del tipo fecha
1.7 Como utilizar listas predeterminadas y como crear listas personalizadas en Calc
Ejemplo de como aplicar una lista predeterminada
Ejemplo de como crear una lista personalizada
Ejemplo de como crear una lista personalizada copiando un rango
1.8 Como utilizar el generador de nimeros aleatorios
Ejemplo de como rellenar un rango con nimeros aleatorios
Distribucion uniforme
Distribucion entero uniforme
Distribucién normal
Distribucién Cauchy
Distribucion de Bernoulli
Distribuciéon Bindmica
Distribucién Ji Cuadrada
Distribucion Geométrica
Bindmica negativa
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Modulo 8: Trabajar con celdas, filas y columnas

1 Como trabajar con celdas, filas y columnas en Calc
1.1 Como dimensionar filas o columnas en Calc

Ejemplo de como dimensionar el alto de filas

Ejemplo de como dimensionar el ancho de columnas

Ajustando de forma exacta la anchura de la columna
1.2 Como autoajustar filas o columnas en Calc

Como “autoajustar” el alto de filas

Ajustando de forma 6ptima la altura de la fila

Como “autoajustar” el ancho de columnas

Ajustando de forma 6ptima la anchura de la columna

Modulo 9: Ordenar celdas en Calc

1 Ordenar celdas en Calc

1.1 Como ordenar datos en Calc

Ejemplo de ordenar una tabla en Calc

1.2 Ordenar signos ortograficos y simbolos

1.3 Ordenar numeros, monedas, fechas y horas

1.4 Ordenar sélo lo seleccionado en Calc

Ejemplo de como ordenar solo lo seleccionado

1.5 Como ordenar por varias columnas en Cal

Ejemplo de como ordenar por varias columnas

1 Elcuadro contextual de Ordenacion: los criterios de ordenacion
5.2  Elcuadro contextual de Ordenacion: la pestafia de opciones
3 Ordenar columnas aisladas

Modulo 10: Como filtrar datos
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Filtrar celdas en Calc
Como filtrar datos en Calc
Filtro automatico o autofiltro en Calc
Ejemplo de como utilizar el filtro automatico
1.3 Filtrar los 10 elementos primeros
Ejemplo de como filtrar los 10 primeros valores
1.4 Registros vacios y no vacios
Ejemplo de como utilizar el filtro para los registros vacios y no vacios.
1.5 Como desactivar el autofiltro o filtro automatico
1.6 Coémo utilizar el "filtro estandar”
Ejemplo de como utilizar el filtro estandar.
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1.7 Las condiciones del Filtro estandar
1.8 Condiciones Mayor, Menor, Mayor % y Menor %
1.9 Mas opciones del Filtro predeterminado
1.10  Coémo eliminar el filtro estandar
2 Insertar celdas, filas y columnas en Calc
2.1 Insertar celdas en Calc
2.2 Como insertar celdas copiadas en Calc
2.3 Coémo insertar filas o columnas en Calc
2.4 Como insertar nuevas columnas
2.5 Como insertar filas o columnas copiadas en Calc
3 Eliminar celdas, filas y columnas en Calc
3.1 Eliminar celdas en Calc
Ejemplo de como eliminar una celda o un rango de celdas contiguas
3.2 Eliminar filas o columnas en Calc
3.3 Mover celdas, filas o columnas en Calc

Método de arrastrar y soltar

Método de cortar y pegar
3.4 Combinar y descombinar celdas en Calc
3.5 Como descombinar celdas
3.6 Dividir celdas

Modulo 11: Como ocultar, mostrar y proteger celdas

1 Como ocultar, mostrar y proteger celdas en Calc

1.1 Como ocultar y mostrar filas o columnas en Calc

Como ocultar filas o columnas en Calc

Copiar las filas o columnas ocultadas manualmente

Como mostrar filas o columnas ocultadas en Calc

1.2 Como ocultar o mostrar hojas en Calc

1.3 Como proteger y desproteger hojas de calculo en Calc

1.4 Cémo proteger un libro en Calc (incluyendo todas sus hojas)
Ejemplo de como proteger un libro en Calc

Como desproteger un libro completo

Como establecer una contrasefia de apertura en Calc

Ejemplo de como establecer una contrasefia de apertura en Calc
1.7 Como establecer contrasefia de solo lectura en Calc

Ejemplo de como establecer una contrasefia de apertura en Calc
Opciones para compartir archivos de Calc con otros usuarios.

El seguimiento de cambios en Calc

Como comparar documentos en Calc

Como combinar documentos en Calc

Como compartir un libro de Calc en red

1.5
1.6
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Modulo 12: Las férmulas en Cal
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Las formulas en Calc

Las formulas

Qué tipos de férmulas tiene Calc

Formulas simples en Calc

Ejemplos de férmulas simples:

Como sumar y restar horas directamente en Calc
Formulas con referencias en Calc

Formulas con funciones en Calc

Ejemplo de como crear una formula con funciones
Tipos de operadores en Calc

Los codigos ASCII

Prioridad de los operadores en Calc

Mensajes de error en Calc

Como realizar operaciones aritméticas con tiempo en Calc
Caodigo de formato personalizado de tiempo en Calc
Las férmulas matriciales (formulas de matriz) en Calc
Ejemplo 1 de férmula matricial

Ejemplo 2 de formula matricial

Ejemplo 3 de férmula matricial

Ejemplo 4 de formula matricial

Modulo 13: Referencias a celdas y rangos
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2.2
2.3
2.4
2

2.1
2.2
2.3
2.4

Referencias a celdas y a rangos en Calc

Referencias relativas en Calc

Copia por referencia en Calc

Ejemplo de mensaje de error utilizando la copia por referencia
Como copiar por referencia una férmula utilizando la agarradera de relleno
Referencias absolutas y mixtas en Calc

Referencias absolutas de celdas

Referencias mixtas de celdas

Resumen de los tipos de referencia

Como visualizar las férmulas

Referencias absolutas y mixtas en Calc

Referencias absolutas de celdas

Referencias mixtas de celdas

Resumen de los tipos de referencia

Como visualizar las férmulas

Modulo 14: Las funciones basicas
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Las funciones en Calc. Sintaxis basica de una funcién en Calc
¢Qué es una funcioén en Calc?

Sintaxis basica de una funcién en Calc

El Asistente de funciones en Calc
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