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LIBREOFFICE

CONTENIDOS WRITER

UNIDAD 1: LIBREOFFICE Y WRITER

o CAPITULO 1: LIBREOFFICE
1. Definicion y caracteristicas
2. Inicio y ayuda de LibreOffice
e CAPITULO 2: MANEJO DE DOCUMENTOS
1. Llainterfaz de Writer. La ventana principal
2. Crear un documento nuevo. Abrir y guardar documentas
3. Usar el navegador. Deshacer cambios
4. Cerrar un documento y LibreOffice

UNIDAD 2: EDICION Y FORMATO DE DOCUMENTOS

e CAPITULO 1: EDICION BASICA
1. Seleccionar, cortar, copiar y pegar textos
2. Buscaryreemplazar
3. Tabulacionesy sangrias
4, Revision ortografica
e CAPITULO 2: FORMATO DE TEXTOS
1. Formato de caracteres y de parrafo
2. Listas numeradasy vifietas

UNIDAD 3: GRAFICOS Y TABLAS

e CAPITULO 1: Gréficos

1. Insertar unaimagen

2. Editar una imagen

3. Galeria de LibreOffice y objetos Frontwork
e CAPITULO 2: Tablas

1. Insertar una tabla

2. Editar y operar en una tabla

UNIDAD 4: CONFIGURACION, IMPRESION Y
EXPORTACION DE DOCUMENTOS

e CAPITULO 1: CONFIGURACION DE DOCUMENTOS
1. Encabezadosy pies de péagina
2. Numeracion de paginas
3. Columnas .Margenes de las paginas
4. Saltos de pdgina. Orientacién vertical y horizontal
e CAPITULO 2: IMPRESION Y EXPORTACION DE DOCUMENTOS
1. Impresion rapida



2. Previsualizacién y control de la impresién
3. Exportar documentos a PDF

CONTENIDOS CALC

UNIDAD 1: LIBREOFFICE Y CALC

CAPITULO 1: LIBREOFFICE
Definicion y caracteristicas
Inicio y ayuda de LibreOffice

CAPITULO 2: INTRODUCCION A CALC
La hoja de célculo. La ventana principal
Crear una hoja de calculo. Abrir, guardar y cerrar hojas de célculo
Navegar por las hojas de calculo. Seleccidn de celdas, filas y columnas
Escala de visualizacién y vistas

UNIDAD 2: EDICION Y FORMATO DE HOJAS
DE CALCULO

CAPITULO 1: EDICION BASICA
Introducir datos en una celda. Series de datos
Cortar, copias y pegar datos
Buscar y reemplazar datos
Insertar/eliminar filas y columnas y hojas de célculo
CAPITULO 2: FORMATO DE HOJAS DE CALCULO
Formato de caracteres
Ajustes de datos en las celdas
Formato numérico
Bordes y relleno de celdas
Unir y dividir celdas
Formato de celdas

UNIDAD 3: OPCIONES AVANZADAS E IMPRESION
DE HOJAS DE CALCULO

CAPITULO 1: OPCIONES AVANZADAS
Ocultar y mostrar datos. Agrupaciones y Filtros
Ordenar datos
Insertar imagenes y dibujos
Generar gréficos
CAPITULO 2: IMPRESION Y EXPORTACION A PDF
Configuracién de la hoja
Imprimir. Opciones de impresién
Exportar hojas a PDF



