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	 Curso On Line



	Open Office: Conceptos Generales



	Objetivos:

	El alumno a la finalización del curso será capaz de conocer y utilizar software libre, y las cuatro aplicaciones informáticas, pertenecientes a la suite ofimática Openoffice:
Writer: Procesador de textos para la creación de documentos con tablas y dibujos. Estilos. Combinación de correspondencia.
Calc: Hoja de cálculo con la utilización de formulas y funciones. Presentación de los datos con gráficos.
Impress: Crear presentaciones utilizando tanto textos como objetos. Aplicación de efectos de animación.
Base: Gestor de Bases de Datos. Creación de tablas, informes y formularios de datos.



	Temario:

	
1 - Software libre. Definición. Presentación de OpenOffice: descripción, requisitos del sistema e instalación.
2 - Procesador de Textos OpenOffice Writer: El entorno de trabajo. Comenzando a escribir con Writer.
3 - Procesador de Textos OpenOffice Writer: Opciones básicas y avanzadas de formato.
4 - Procesador de Textos OpenOffice Writer: Preparación de la página. Imprimir documentos.
5 - Opciones avanzadas de Writer I: Tablas, Estilos y Objetos Gráficos.
6 - Opciones avanzadas de Writer II: Combinación de  correspondencia.
7 - Hoja de cálculo OpenOffice Calc: descripción del entorno de trabajo. Celdas: contenido, desplazamiento y selección.
8 - Hoja de cálculo OpenOffice Calc: Formato de celdas.
9 - Hoja de cálculo OpenOffice Calc: Trabajar con fórmulas y con funciones.
10 - Hoja de cálculo OpenOffice Calc: Gráficos.
11 - Hoja de cálculo OpenOffice Calc: Preparar e imprimir hojas de cálculo. Listas de datos.
12 - Realización de presentaciones con Impress: descripción del entorno de trabajo. Comenzando a crear diapositivas con Impress.
13 - OpenOffice Presentaciones: Formato de diapositiva. Herramientas de dibujo.
14 - OpenOffice Presentaciones: Preparar e imprimir presentación. Realizar la presentación en pantalla.
15 - Gestor de Base de datos: OpenOffice Base. Descripción del entorno de trabajo. Creación de bases de datos. Creación de tablas y definición de propiedades.
16 - Las consultas en OpenOffice Base.
17 - Formularios básicos en OpenOffice Base.
18 - Los informes en OpenOffice Base.
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