EL-2 Operacion Basica de Open Officebajo Linux 36horas

Objetivo:

Darle d participante toda lainformadén bésica conceptos fundamentales y pradicanecesaria para
utili zar una Estadén ce Trabgjo Linux con Open Office

Audiencia:
Usuarios, Témicosy Analistas.
Requisitos:
Conacimientos de Linux en Estadon e Trabajo anivel de aurso EL -1.
Desedble dguna experiencia en € uso de Procesador de Palabrasy Hoja de Calculo.

Contenido General:

*  Que esOpen Office

e Comoiniciar Open Office

* Open Office mmo areade trabgjo integrada.

* Partesdelaventana

* Generdidades de Open Office Iniciar un dacumento, guardar, imprimir, cerar, abrir documento
existente. Cortar copiar y pegar. Configuradones basicas de Open Office Maaos. Importadones
Microsoft. Configuradon e la impresora. Sistema de auda. Herramientas principales de Open
Office
- Writer (procesador detexto yeditor HTML)

Que e Writer.

Partes de la ventana.

Nociones basicas paralatranscripcion ce texto.

Selecdon cketexto.

Revision y modificadon del documento: Eliminar, Insercion, modificadon y eliminadon ce

objetos, Correcadn atogréfica
= Como dar formato a documento: Carader, Parrafo, Pagina.
= Busca yreamplazar.

- Calc (Hojade @lculo)

Que esCalc.

Partes dle la ventana

Acdones del mouse.

Como introduwcir y modificar valores.

Busca y reemplazar.

Cortar, copiar y pegar.

Como redizar cdculos: Manuales, Funciones.

Aplica Formatos: Celda, Pagina, Fila, Columna.

Protecdon del documento.
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- Draw (Dibujo Vedorial)
= Que esDraw.
= Partesdelaventana.
= Herramientas.
- Impress(Presentacines)
= Que esImpress
Partes de la ventana.
Como dar formato ala presentadon: Plantill as, Carader, Parrafo, Formas.
Como insertar imagenes.
Como insertar una nueva diapaositiva.
Como correr la presentadon.
» Otras herramientas de StartOffice
- Editor deformulas
- Basesdedatos
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