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	 Curso On Line



	Open Office Calc 3.0



	Objetivos:

	Este curso pretende ser una eficaz herramienta de aprendizaje del funcionamiento y utilidades prácticas de una hoja de cálculo. A la finalización del curso el alumno estará capacitado para la realización de las siguientes tareas:
Conocer el entorno del programa de hoja de cálculo OpenOffice Calc.
Conocer los diferentes tipos de datos que pueden introducirse en Calc.
Diseñar hojas de cálculo con un diseño personalizado utilizando las opciones de formato disponibles: aspecto de las celdas, filas y columnas.
Trabajar con fórmulas y funciones para realizar operaciones de cálculo.
Realizar gráficos de representación de datos muy atractivos.
Utilizar herramientas de análisis de datos al trabajar con listas, tales como tablas dinámicas, subtotales...
Imprimir hojas de cálculo, configurando las distintas opciones de impresión y de página.
Conocer herramientas avanzadas que integran un uso más completo de la hoja de cálculo.



	Temario:

	
1 - Introducción a la aplicación.
2 - Primeros pasos con Calc.
3 - Técnicas de desplazamiento y selección.
4 - Gestión de archivos. Trabajar con varias hojas.
5 - Trabajar con fórmulas
6 - Formato de celdas, filas y columnas.
7 - Funciones en Calc.
8 - Categorías de funciones.
9 - Herramientas de edición avanzada.
10 - Imprimir hojas de cálculo.
11 - Trabajar con listas de datos.
12 - Gráficos.
13 - Utilidades y opciones adicionales de Calc.
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