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FORMACION

LIBREOFFICE: HOJA DE CALCULO - CALC

DURACION: 20 horas CREDITOS ECTS: 0

OBJETIVOS

e Estudiar la utilizacién del programa Calc del paguete de aplicaciones ofimaticas LibreOffice, en un
sistema operativo Windows.
e Este programa Calc es una aplicacion de hoja de célculo, que permite escribir y aplicar operaciones
matematicas y logicas utilizando funciones y formulas, crear y editar de graficos, etc.
PROGRAMA CONTENIDOS
1. INTRODUCCION

1.1. Presentacion.

2. HOJA DE CALCULO - CALC

2.1. Primeros pasos con Calc.

2.1.1. Iniciar y terminar.
2.1.2. Partes principales.
2.1.3. Libros y hojas.
2.1.4. Manejar hojas.

2.1.5. Copiar y guardar.
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2.2. Introducir datos.

2.2.1. Datos en celdas.

2.2.2. Introducir datos.

2.2.3. Relleno automaético y series.
2.2.4. Series.

2.2.5. Revision ortogréfica.

2.3. Hojas.

2.3.1. Editar, cortar, copiar y pegar en hojas.

2.3.2. Insertar, borrar, buscar y reemplazar en hojas. 2.3.3. Buscar y reemplazar.
2.3.4. Organizar hojas.

2.3.5. Saltos de pagina.

2.3.6. Imprimir y exportar.

2.4. Formato

2.4.1. Formato de celdas.
2.4.2. Alineacion.

2.4.3. Bordes y rellenos.
2.4.4. Otros Formatos.

2.4.5. Formato condicional.
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2.5. Férmulas

2.5.1. Férmulas.
2.5.2. Mover y copiar férmulas.
2.5.3. Referencias.

2.5.4. Nombres.

2.6. Funciones y gréaficos

2.6.1. Funciones.

2.6.2. Insertar funciones y referencias.

2.6.3. Graficos.
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