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Titulacion acredidatada por la Comision Internacional de Formacion de la UNESCO

Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)

Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de
Calculo)

Duracién: 85 horas
Precio: 120 € *
Modalidad: A distancia

* Materiales didacticos, titulacion oficial y gastos de envio incluidos.

Descripcion

Formacion superior en la realizacion de operaciones de calculo y en la edicion de hojas de calculo
mediante el empleo del software de codigo abierto Calc del paquete OpenOffice y sus herramientas,
a nivel profesional.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
A quién va dirigido

Trabajadores de departamentos de Administracion, o cualquier otro que considere importante aplicar
el uso de este programa para su trabajo. Estudiantes o desempleados que quieran aprender esta
competencia.

Objetivos

Con este curso se pretende que el participante sea capaz de aprender el concepto de una hoja de
calculo. Aprender a realizar las operaciones mas basicas, a manejar los datos de una hoja de
calculo, a dar formato a los datos para mejorar el aspecto y la legibilidad de los datos, a utilizar
herramientas que nos faciliten el trabajo con nuestras hojas, aplicar formatos a nuestras hojas,
utilizar referencias absolutas y relativas a las celdas y proteger y compartir libros de trabajo, etc.

Para que te prepara

Para el uso de esta aplicacion de libre distribucion mas popular, agrupada en el proyecto de cédigo
abierto OpenOffice.org.

Salidas laborales

Administracion, secretariado, informatica.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
Titulaciéon

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de Euroinnova Formacion via correo postal, la

titulacion que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el
mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno superé las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Euroinnova Formacion, Instituto Europeo de Estudios Empresariales y Comisién
Internacional para la Formacion a Distancia de la UNESCO).
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Forma de financiacion

- Contrarrembolso.
- Transferencia.

- Tarjeta de crédito.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
Metodologia

Entre el material entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno dénde
aparece un horario de tutorias telefénicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus
consultas, dudas y ejercicios.

Los materiales son de tipo monografico, de sencilla lectura y de caracter eminentemente practico. La
metodologia a seguir se basa en ir leyendo el manual tedrico asi como ir visionando las distintas
lecciones que presenta el CDROM Multimedia, a la vez que se responden las distintas cuestiones y
ejercicios que se incluyen dentro del cuaderno de evaluacion.

Para su evaluacion, el alumno/a debera hacernos llegar en el sobre de franqueo en destino, dicho

cuaderno de evaluacion. La titulacion sera remitida al alumno/a por correo, una vez se haya
comprobado el nivel de satisfaccién previsto (60% de total de las respuestas).

Materiales didacticos

- Manual tedrico 'Ofimatica Bajo Linux: OpenOffice Calc

- CDROM 'Curso Multimedia Hoja de Calculo Bajo Linux'

- Cuaderno de ejercicios
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
Profesorado y servicio de tutorias

Nuestro centro tiene su sede en el "Centro de Empresas Granada", un moderno complejo
empresarial situado en uno de los centros de negocios con mayor proyeccion de Andalucia Oriental.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,

con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi como
solicitar informacién complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra respuesta
en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)
Plazo de finalizacién

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del
tipo de curso elegido:

- Master a distancia y online: El plazo de finalizacién sera de 12 meses a contar desde la fecha de
recepcion de las materiales del curso.

- Curso a distancia y online: El plazo de finalizacion sera de 6 meses a contar desde la fecha de
recepcion de los materiales del curso.

En ambos casos, si una vez cumplido el plazo no se han cumplido los objetivos minimos exigidos
(entrega de ejercicios y evaluaciones correspondientes), el alumno podra solicitar una prorroga con
causa justificada de 3 meses.

Bolsa de empleo

El alumno tendra la posibilidad de incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas,
participando asi en los distintos procesos de seleccion y empleo gestionados por mas de 2000
empresas y organismos publicos colaboradores, en todo el territorio nacional.

Club de alumnos

Servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

Revista digital

El alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinion, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)

Programa formativo

TEMA 1. INTRODUCCION A CALC.

¢ Qué es OpenOffice.org Calc?.

Entrar y salir del programa.

La ventana de Calc.

El concepto de hoja de calculo.
Introduccion de datos.

Ejercicios propuestos.

TEMA 2. OPERACIONES BASICAS.
Cerrar y crear nuevos documentos.
Diversas formas de guardar los documentos.
Abrir un documento.

Desplazamiento por la hoja de calculo.
Los datos de Calc.

Vista preliminar e impresion.

Ejercicios propuestos.

TEMA 3. GESTION DE HOJAS.
Seleccion de hojas de calculo.

Mover y copiar hojas de calculo.
Insertar y eliminar hojas de calculo.
Formato de fila y columna.

Ocultar y mostrar hojas de calculo.
Ejercicios propuestos.

TEMA 4. COMANDOS BASICOS DE EDICION.
Cbémo seleccionar varias celdas.

Copiar y mover bloques.

Modificacion de datos.

Comandos deshacer y repetir.
Busqueda y reemplazo de datos.
Insertar y eliminar celdas.

El botén suma.

Ejercicios propuestos.

TEMA 5. VISUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS.
Formas de ver una hoja de caélculo.
Visualizacion de las barras de simbolos.
Pantalla completa y escala.
Visualizacion del documento y de las hojas.
Ejercicios propuestos.

TEMA 6. LA AYUDA DE CALC.
Introduccion.

La ayuda en openoffice.org.

El ayudante.

Ayuda activa y ayuda emergente.
Ayuda contextual.
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Curso Superior OpenOffice Calc (Hoja de Calculo)

Ejercicios propuestos.

TEMA 7. FORMATO DE TEXTO.
Alineacion de datos.

Tipos de letra y color.

Bordes y sombreados de celdas.
Sangrado.

Ejercicios propuestos.

TEMA 8. FORMATOS DE LA HOJA I.
Nombres para bloques de celdas.
Relleno automatico de datos.

Celdas de referencia absoluta y relativa.
Emplear datos de otras hojas.

Notas en las celdas.

Ejercicios propuestos.

TEMA 9. FORMATOS DE LA HOJAII.
Formatos de datos numéricos.
Formateado condicional.

Proteccion de datos.

Eliminar formatos.

Creacion de esquemas.

Ejercicios propuestos.

TEMA 10. FORMATO DE LA HOJA DE CALCULO.
Configuracién pagina.

Encabezados y pies de pagina.

Saltos de pagina.

Autoformatos.

Validacion de datos.

Ejercicios propuestos.
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