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Convenciones

Las convenciones usadas en este documento son:

Convencion
Botén

Nombre de campo

Valor campo

(C6digo

Tecla

Opcién lista desplegable
Opcién menu

Titulo ventana

Pestana

Nombre icono

Enlace de internet

Nombre archivo

Significado
Se refiere a un boton de la interfaz grafica.

Es el nombre de un campo en un formulario web o ventana de
dialogo.

El valor que se debe poner en un campo de un formulario web o
ventana de dialogo.

Codigo como comandos o salida de comandos de consola.

Tecla o combinacion de teclas.

Una opcidn de una lista desplegable de la interfaz grafica.
Una opcién de un mend.

Titulo de una ventana.

Una pestafia de una interfaz grafica

El nombre del icono, normalmente aparece cuando se pone el
cursor en sima.

Un enlace a una direccion en Internet.

El nombre de un archivo.
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Introduccion

Syllabus quiere decir lista. En ese sentido este documento es una lista de temas para un curso de
escritorio y ofimatica libre. No desarrolla los temas, simplemente los enuncia, los lista.

De otro lado, el objetivo de este curso es aprender lo necesario en escritorio y ofimatica libre para que
el asistente se pueda “defender” en el dia a dia con esta herramienta y que sea capaz de abordar por su
cuenta temas avanzados gracias a las bases que aprendio en el curso.

Se selecciond Gnome y LibreOffice respectivamente para el escritorio y la ofimatica por razones casi
arbitrarias y de contexto. Hay muchos y excelentes escritorios en el mundo libre (cosa que no pasa en
el privativo) y cualquiera abria sido valido para este curso. Igualmente en ofimdatica ademas del
proyecto hermano OpenOffice se tienen muchos otros proyectos en este tema y todos muy buenos en
unos u otros aspectos. Sin embargo, la eleccion de Gnome3 se aborda desde la justificacién de su
diferencia, éste es tan distinto a las interfaces graficas del usuario privativas, que no hay ideas
preconcebidas, lo cual facilita el aprendizaje.

Con respecto a los materiales usados en este curso la mayoria de las veces se a intentando usar
documentos que ya estén en la red. Claro, haciendo un estudio cuidadoso de sus virtudes educativas,
pertinencia de contenidos y teniendo en cuenta las licencias con las que son liberados estos materiales.
En pocos ocasiones se ha escrito material nuevo para este curso y sélo en algunos casos no se ha
encontrado el adecuado con lo que se espera para este curso. Estos materiales se listan al final de cada
sesion y no son Unicamente para ser usados en clase, si no que, es también material para ampliar y
continuar el estudio de los temas de la sesion. No pretende ser una lista exhaustiva sobre los temas
tratados, seguramente en muchas ocasiones habran mejores materiales pero con los que no se ha tenido
contacto, en esta ocasiones ruego el favor al lector lo ponga en conocimiento para su evaluacién y
mejora de este curso (via correo aztlek@gmail.com o via el blog http://aztlek.org)

El modelo educativo usado en este curso es mayormente instruccional, por la naturaleza misma del
curso que en pocas horas busca que los asistentes aprendan sobre escritorio e informatica libre en un
entorno clasico se ensefianza-aprendizaje. Pero fundamentalmente por el tema, pues es tal vez ésta una
didactica adecuada para él.

El curso esta disefiado para un total de cuarenta horas, con sesiones de dos horas cada una. En este
sentido la estructura del documento responde a esta disefio. Se tiene cada sesién de dos horas con : Una
explicacién de los temas, su objetivo y did4ctica, la lista de temas y su material de referencia. Esta
sesiones se agrupan en dos grandes partes: Escritorio y ofimatica. En el escritorio se aborda
principalmente el uso de Gnome y en ofimadtica el las aplicaciones mas usadas de LibreOffice: Writer,
Calc, Impress y Draw.

He de advertir que este es un documento en constante evolucion y si bien ha sido probado en cursos
reales en instituciones especificas, es un borrador y por ende susceptible de mejorarse.

Por otro lado, estaré publicando material complementario a este curso en mi blog http://aztlek.org/ en
las categorias de Gnome y LibreOffice, asi que, pasate de vez en cuando por ahi (y deja algin
comentario).

Espero, amigo lector, que este documento te sirva para desarrollar tus cursos de escritorio y ofimatica
libre y de esa forma contribuyamos para que el conocimiento libre se multiplique y evolucione.


http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/libreoffice-openoffice/
http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/gnome/
http://aztlek.org/
http://aztlek.org/
mailto:aztlek@gmail.com
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Introduccion A La Parte De Escritorio

La primera parte del curso tiene como objetivo que el asistente adquiera los conocimiento y habilidades
basicas para poder utilizar el escritorio Gnome para hacer tareas del dia a dia y que también sea capaz
de abordar nuevos conocimientos que requiera de una forma auténoma gracias las bases de curso.

Son cuatro sesiones en donde se aprendera cuestiones como: lanzar aplicaciones, buscarlas, trabajar
con ventanas, gestionar areas de trabajo (escritorios), el administrador de archivos como herramienta

para hacer operaciones con carpetas y archivos y las teclas rapidas para aumentar la velocidad en el
manejo de la interfaz.
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Sesion 1. Introduccion Al Software Libre

Esta sesién es una exposicién de lo que es el Software Libre. Las razones por lo que se estd
aprendiendo, implantando y porqué es buena una migracion. Razones econémicas, técnicas, politicas
(desde el poder), y éticas. Se aclara que es Linux, y se hace un comparativo entre Linux y otros
entornos computacionales. Finalmente se efectia un pequefia practica a como entrar y salir del Linux.

Esta sesion es principalmente una clase magistral con una pequefia practica al final. Se utilizan mapas
conceptuales para evidenciar las relaciones entre los conceptos del Software Libre, Linux, el escritorio
y la ofimdtica. Después se usan cuadros comparativos para evidenciar diferencias entre entornos
computacionales.

Las referencias de esta sesion estan divididas por temas y son principalmente documentos conceptuales
e introductorios a cada tema.

Temas
* Presentacion e introduccion al curso
* (Qué es Software Libre? (Mapas conceptuales)
*  ;Qué es GNU/Linux?
* Comparativo entre GNU/Linux y otros entornos computacionales

* Inicio y cierre de sesion de usuario (lithgdm)
Referencias

Software Libre
* Mapa conceptual del Software Libre http://es.gnu.org/~reneme/map/es/

* Wikipedia, Software Libre http://es.wikipedia.org/wiki/Software libre

* HispaLinux, Software Libre http://www.hispalinux.es/SoftwareLibre

*  GNU, ;Qué es software Libre? http://www.gnu.org/philosophy/free-sw.es.html

GNU/Linux
* Wikipedia, GNU/Linux http://es.wikipedia.org/wiki/GNU/Linux

* jCambiate a GNU/Linuxj, ;Qué es GNU/Linux http://www.getgnulinux.org/es/linux/

Ubuntu
* Wikipedia, Ubuntu http://es.wikipedia.org/wiki/Ubuntu
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*  Ubuntu México, Ubuntu http://www.ubuntumx.org/queesubuntu.php

e Ubuntu Colombia, http://www.ubuntu-co.com/

e Ubuntu.com, http://www.ubuntu.com/

Gnome

* Wikipedia, Gnome http://es.wikipedia.org/wiki/GNOME

e Guia Ubuntu, Gnome http://www.guia-ubuntu.com/index.php?title=GNOME

* Gnome Hispano, http://www.es.gnome.org/
» Sitio oficial de Gnome http://www.gnome.org/
* Ayuda de Gnome 3.

Ofimatica
*  Wikipedia. Ofimatica.
*  Wikipedia. Suite ofimatica.
*  Wikipedia. LibreOffice.

¢ LibreOffice. Ayuda de LibreOffice en espaiiol.
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Sesion 2. Introduccion A Gnome Shell.

En esta sesion se introducira la interfaz grafica Shell de Gnome. Lo primero serda como entrar y salir a
una sesion de la interfaz grafica. A continuacién se reconoceran los principales elementos de la interfaz.
Se aprenderd a reconocer y cambiar entre las distintas vistas. De esta forma se aprendera a abrir y
cerrar aplicaciones. Y se sigue con la vista de ventanas, aprendiendo trabajar con varias areas de trabajo
(escritorios): como trasladar aplicaciones entre estas areas y la importancia de organizar el trabajo con
ellas. Llegado a este punto nos centramos en al administrador de archivos como una de las aplicaciones
que mas se va a usar en el trabajo diario. Se vera el trabajo con carpetas y archivos, y también con
dispositivos removibles, como las memorias USB, claves para el trabajo diario.

Esta sesion es practica, los asistentes podran seguir a los instructores en una serie de ejercicios
practicos y tipicos del trabajo diario.

Todos estos temas son de la ayuda del Gnome, la referencia definitiva sobre estos temas.

Temas
* Loginy cierre de sesion
* Barra superior
o (Calendario
© Acceso universal
* Vista de actividades
o Barra de favoritos
o Vista de aplicaciones (un breve vistazo)
© Vista de ventanas
= Como abrir aplicaciones
= Como abrir aplicaciones en las areas de trabajo (escritorios)
=  Como cambiar aplicaciones entre escritorios
* Explorador de archivos
o Como moverse entre directorios (carpetas)
© Crear carpetas
o Copiar, cortar, pegar,: con clic, derecho, con los ctrl.
© Borrar carpetas

© Trabajo con memorias USB
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= Montar y desmontar una memoria

= (Copiar, cortar, pegar de la memoria

Referencias

* Wikipedia, Gnome http://es.wikipedia.org/wiki/GNOME

* Guia Ubuntu, Gnome http://www.guia-ubuntu.com/index.php?title=GNOME
* Gnome Hispano, http://www.es.gnome.org/

* Gnome http://www.gnome.org/

* Ayuda de Gnome3. Introducciéon a GNOME.
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Ventanas Y Configuracion Del Sistema

La primera parte de esta sesion sera aprender el trabajo con ventanas: como moverlas,
redimensionarlas, ponerlas en mosaico, cambiar entre ellas; haciendo esto tanto con ratén como con los
atajos del teclado. Después se ve la configuracién basica del sistema, para, entre otras, adaptar la
interfaz grafica a los gustos de cada uno. No se olvidara cuestiones basicas de seguridad como el
bloqueo de pantalla.

La igual que la sesion anterior esta es una sesion practica en donde los asistentes seguiran al instructor

en una serie de ejercicios que simulan acciones del dia a dia.

La mejor documentacion sobre Gnome es indudablemente su ayuda, por lo que se utiliza
principalmente este material en esta sesion. De todos modos, y como siempre, se ha incluido material
adicional en las referencias.

Temas

* Ventanas

o

@)

o

o

Cambiar entre ventanas
Mover y dimensionar ventanas
Ventanas en mosaico

Cambiar entre ventanas

* Usted y su equipo

* Configuracién del sistema

o

o

o

o

Cuentas en linea
apariencia
Pantalla
Idiomas
Privacidad
Ratoén

Teclado

* Bloquear pantalla

Referencias

* Ayuda del escritorio Gnome3. Usuario y configuracion del sistema.
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* Ayuda del escritorio Gnome3. Escritorio, aplicaciones y ventanas.
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Sesion 4. Usuario, Archivos Y Carpetas

Esta sesion es un poco mas avanzada. En ella se ve como cambiar de usuario, como suspender el
sistema. También las notificaciones, particularmente las de actualizacion del sistema. Se abordaran
muchos atajos de teclado que hardn que se sea mucho mads rapido el trabajo en la interfaz. Como es tan
comun en el dia a dia buscar archivos y carpetas no se descuidara ese aspecto, como tampoco afiadir
marcadores. Todas estas, actividades que se hacen en el administrador de archivos. Igualmente los
recursos compartidos de red: cémo hacer publica una carpeta y como conectarse a ella. La humilde,
pero poderosa, calculadora no sera olvida; ni tampoco aplicaciones mas ludicas, como uno de los
muchos reproductores de musica, y claro, el quemador de Cds.

La metodologia a usar en esta seccion, al igual la de la mayoria, es que los asistentes seguiran al
instructor en una serie de ejercicios practicos.

Y al igual que en las sesiones pasadas el material principal sera la ayuda de Gnome.

Temas

(]

(]

Cambiar de usuario

Suspender

Notificar de actualizaciones

Atajos de teclado

@)

o

@)

o

alt+f2
alt+f4
alt+f10

atl+tab, atl+mayts+tab

alt+f10 Maximizar, minimizar
ctrl+alt+] Bloquear pantalla
ctrl+alt+supr Cerrar sesion

alt+f4 Cerrar aplicacién o ventana
super ir a actividades

Busqueda de archivos y carpetas (Actividad corta)

@)

o

o

Buscar archivos
Guardar busqueda

Saltar rapidamente (escribiendo con el teclado)
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* Acciones en archivos y carpetas

o Crear enlace (acceso directos)
© Previsualizar archivo y carpetas
© Afiadir marcadores
* Recursos compartidos en red
o Carpeta publico
© Compartir una carpeta
* Herramientas Adicionales
© Brasero (quemador de CD/DVD)
o Gecalctool (Calculadora)
©  Rhythmbox
* buscar carpetas
* crear enlaces
* Previsualizar archivos.
* Firefox
©  Menu Herramientas
© Manejo de Pestafias
=  Como Abrir una Pestafia
=  Como Cambiar entre pestafias

=  Como Recuperar una pestafia Cerrada

o

Como Abrir una Pagina

o

Como buscar una Pagina

o

El menu del navegador

Referencias

* Ayuda del escritorio Gnome3. Bisqueda de archivos y carpetas.

* Ayuda de Firefox. Aprende los conceptos basicos: cdmo empezar.
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Introduccion A La Parte De Ofimatica

Es innegable el uso de la ofimatica por lo que no es necesario justificarla. Y también por ello, gran
parte de este curso se concentra en ella. Y el objetivo de esta parte sera que los asistentes adquieran un
nivel suficiente para que puedan enfrentar las tareas del dia a dia de ofimadtica con confianza. Y que
tengan las bases suficientes para abordar cualquier tema nuevo o avanzado que requieran con
autosuficiencia.

Se aprendera: el procesador de palabra, la hoja de calculo, el programa de presentaciones y el de
dibujo. El procesador de palabra se llama Writer y es el centro de lo que se llama una suite de oficina,
pero también es el que mas se usa en el el dia a dia, por ello sera la primera aplicacion que se vea,
ademas por que muchos de los conceptos son comunes a todas las aplicaciones de la suite LibreOffice.
Por ello mismo, sera la aplicacion de la que se tendran mas sesiones. Aparte de lo basico, se tiene una
sesion que se concentra en los estilos, una poderosa herramienta que tienen muchos otros procesadores
de palabra, pero que en el Write es llevado a un punto que lo acerca a los sistemas de escritura
estructurada como LaTeX o Docbook. Claro, no se pasara por alto el tema de la combinacién de
correspondencia que se ha vuelto ridiculamente facil desde las versiones tempranas de OpenOffice el
antecesor de LibreOffice. Y dentro de este tema se vera como conectarse a bases de datos.

Después se pasara al Calc, la hoja de calculo, que serd mas facil de abordar ahora que se conocen
muchos de los temas comunes al haber aprendido Writer primero. En la parte de los temas basicos se
abordaran de forma especial las formulas, que son la base de una hoja de “calculo”. Pero ademas se
trabajaran los ordenamientos y los filtros. Los graficos tendran un tratamiento especial, por su
importancia a la hora de presentar informes. Primero se abordaran de modo basico, para después tener
una sesién especial de graficos avanzados. Y claro, no se olvidard el importante tema de tablas
dindmicas que en Calc se llaman Tablas piloto de datos.

Se continda con la aplicacioén de presentaciones Impress. En ella se aprovechara lo visto en las otras
dos aplicaciones, tanto para aprender mas rapido como para integrarlas entre si. Por ello, se vera por
ejemplo como llevar graficos y tablas de Calc para una presentacion. Sin olvidar temas como las vistas
y los disefios. Sin embargo la parte de dibujos vectoriales no se abordara aqui, por que tendra unas
sesiones especiales con la proxima aplicacion.

Draw, la aplicacion de gréficos vectoriales, es la dltima del curso tal vez por que es la mas divertida y a
este nivel, con lo aprendido de las otras es muy fécil entenderla. No s6lo aborda lo bésico, sino que se
tiene una practica especial de construccion de mapas conceptuales aprovechando todas las
caracteristicas que tiene como editor vectorial, jademas se tener estilos de graficos!
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Weriter: Introduccion

Esta sesion es principalmente una introduccién al Writer de LibreOffice. Supone que los asistentes ya
manejan algtn otro procesador de palabra, por lo que se avanzara rapidamente por las caracteristicas
comunes, deteniéndose a mencionar las diferentes, la cuales se veran en sesiones mas adelante. Si bien,
se aborda el formato directo de parrafos y caracteres esto no se aconseja, por que la forma correcta de
hacerlo, los estilos tendra su sesion mas adelante, sin embargo es necesario ensefiarlo puesto que es la
forma en que los asistentes trabajaban en su anterior procesador de palabra. El objetivo de esta sesion
es que el asistente tenga lo basico para afrontar en dia a dia en procesamiento de palabra.

La didactica usada consistira en que el instructor ira haciendo una serie de ejercicios practicos que los
asistentes iran siguiendo.

Con respecto a las referencias, se tiene varias, que abordan los temas iniciales de diferentes formas,

pero principalmente se tiene la ayuda del Writer de LibreOffice en espafiol.

Temas

(]

Como abrir el Writer.
Como grabar.
Configuracion de la pagina.
o Qrientacién de la pagina.
o Margenes.

Formato directo de parrafo
o Sangrias y espacios

© Alineacion.

o Iniciales.

© Borde

o Sangria.

Formato directo de caracter.
© Fuente

o Efectos de fuente.
Encabezados.

Pie de pagina.

Cambiar capitalizacion.

Syllabus para un curso de escritorio y ofimatica libre
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Corrector ortografico.
Comentarios.

Tablas.

o Formato directo de tablas.
o Insertar columnas.

Contar palabras.

Columnas.

Vifietas y numeracion.

REFERENCIAS

Manual basico de OpenOffice writer.

LibreOffice 3, primero pasos.

Guia de writer (segunda edicion).

Bienvenido/a a la ayuda de LibreOffice Writer.
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Sesion 2. Writer: Las Caracteristicas De Trabajo Diario

En esta sesion se trabajaran aspectos del Writer que digamos no son tan usados como los temas de la
anterior sesion, pero que se usan eventualmente. También se veran algunos temas de formato directo,
pero siempre desaconsejando su uso y haciendo “publicidad” del tema de estilos (que es la forma
correcta). Se hace una pequefia introduccién a tablas, que tendra su ampliacién mas tarde. También se
trabajara con campos, muy sencillos, pero que servira para preparar a los asistentes para la
combinacion de correspondencia. El objetivo de esta sesién es que al asistente adquiera unos
conocimientos un poco mas avanzados en procesamiento de palabra.

La didactica sera la misma, el instructor presentara una serie de ejercicios practicos, y cercanos a la
vida real, que los asistentes iran siguiendo.

Con respecto a las referencias, se tienen las mismas de la sesién anterior, mas una pequefia guia de
como crear colores que es una de las preguntas que aveces se presenta al impartir los cursos.

Temas:
* Guardar como
* Tecla de guardado rapido ctrl-g
* Configurar la pagina
o Qrientacion
o Margenes
* Formato de parrafo
o Espaciado
o Interlineado
o Alineacion
o Fondo
o Iniciales
© Borde
o Columnas
= Linea de separacion
* Formato de caracter
© Fuente

o Efectos de fuente
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* Encabezamiento
* Nota al pie
* Correccion de ortografia
©  Por herramientas
© por tecla
© por menu contextual
© Agregar al diccionario
*  Guardar archivos compatibles con word
* Cambiar capitalizacion
© Con menu
© Con teclas rapidas
* Corrector ortografico
* Comentarios
* Trabajo con tablas
o Insertar tabla
o Insertar columna
o Insertar fila
o Poner un encabezado de de tabla con formato directo
* Campos
© Hora
o Fecha
© Numero de pagina
o Total de paginas
* Contar palabras
* Comentarios

o Insertar comentario

* Sangria
¢ Viietas
e Cursiva
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e Subrallar

* Negrilla
* Regla horizontal

* Vista previa

Referencias

e Manual basico de OpenOffice writer.

* LibreOffice 3, primero pasos.
* Guia de writer (segunda edici6n).

* Bienvenido/a a la ayuda de LibreOffice Writer.

* Bernal Romero, Luis Alejandro (Aztlek). Crear un nuevo color en LibreOffice.
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Sesion 3. Writer: Tablas Y Combinacion De Correspondencia

En esta sesion se amplia el trabajo con tablas, las cuales se ven en forma detallada, se hace especial
énfasis en el formato de esas tablas, tanto el formato directo como el automatico. Después se entra a la
combinacién de correspondencia y se ve dos formas de hacerlo: la dificil y la facil. La dificil es,
increiblemente, mediante el uso de asistentes. La facil mediante la insercién directa de campos de bases
de datos en el documento y para ello he escrito especialmente una guia, pues no parece haber
documentacién de este método. Se hace en el orden de dificil y después facil para que se pueda
evidenciar la evolucion de la combinacion de correspondencia en Writer.

La didactica usada es la misma de siempre, el instructor presenta ejercicios practicos que los asistentes
van siguiendo.

La primera parte de las referencias son las mismas de las dos sesiones anteriores. Pero para parte de
combinacion de correspondencia se tiene una guia especialmente escrita: La forma ridiculamente facil
de combinar correspondencia en Writer de LibreOffice .Adicionalmente se tiene una guia de como
imprimir por ambas caras, que es una cuestion que muy rara vez sale en un cursos de ofimatica pero
que si se presenta en el dia a dia.

Temas
* Tablas

© Insertar

= tabla

= fila

= columnas
© Borrar

= Tabla

= fila

= columna
©  Unir celdas
o Dividir celdas
© Proteger celda
©  Unir tabla
o Dividir tabla

o Formateo automatico
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* Combinacién de correspondencia.

o La forma dificil, usando el asistente de combinacion de correspondencia.

© La forma facil, insertando campos de la base de datos en el documento.

Referencias

e Manual basico de OpenOffice writer.

e LibreOffice 3, primero pasos.

* Guia de writer (segunda edicion).

e Bienvenido/a a la ayuda de LibreOffice Writer.

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). La forma ridiculamente facil de combinar
correspondencia en Writer de LibreOffice

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). LibreOffice: Imprimir por ambas caras
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Sesion 4. Writer: Encabezado, Pie De Pagina Y Plantillas

Esta sesion incluye el encabezado, el pie de pagina y los campos de la paginacion. Ensefia como
insertar las graficas en el encabezado o el pie de pagina y que se repitan en todas las paginas. El tema
anterior, aunque facil, no es evidente para alguien que no sepa hacerlo, pues tiene que ver con las
formas de anclado de los marcos. También se trabaja la nota al pie y se diferencia del pie de pagina.
Seguidamente se pasa a plantillas como una forma de automatizar el trabajo. Se ensefia a crearlas,
usarlas y administrarlas. Y de la misma forma en que se vio la combinacién de correspondencia se
ensefia la forma dificil y la facil.

Al didactica usada en esta sesion es la misma de las anteriores, el instructor imparte una serie de
ejemplos, paso a paso, que el asistente va siguiendo en su computador.

Con respecto a las referencias, aparte de las basicas que hemos tenido en anteriores sesiones se afiade el
muy buen documento de Ricardo Gabriel Berlasso, Domando al escritor, donde se incluyen
caracteristicas avanzadas del Writer.

Temas:
* Encabezado y pie de pagina.
© Como activarlos.
© Como poner texto y campos de paginacion.
© Como poner imagenes y anclarlas
* Pie de pagina y nota al pie
* Plantillas
o Configurar la ruta de guardado de plantillas.
©  Como crear un documento desde una plantilla predefinida.
© Como crear una plantilla
= Desde un formato ya hecho.
=  (Crear una plantilla desde un asistente (carta)
= Como hacer una plantilla de ceros
® Guardar como plantilla.

© Administrar plantillas.

Referencias

¢ Manual basico de OpenOffice writer.
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* LibreOffice 3, primero pasos.
e Guia de writer (segunda edicién).

¢ Bienvenido/a a la ayuda de LibreOffice Writer.

¢ Ricardo Gabriel Berlasso . Domando al escritor.
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Sesion 5. Writer: Estilos

Esta sesion es exclusivamente para aprender a usar los estilos. Estos son una herramienta muy
poderosa, por que permite al escritor en concentrarse en el fondo del documento sin preocuparse por la
forma. Los estilo permiten decir al escritor que es cada parte del texto: esto es un titulo, esto es un
subtitulo, esto es el resumen, esto es una cita, etc. Y una vez que se tiene escrito todo el texto es muy
facil ponerle formato al documento de forma facil y consistente a los largo de todo el texto. Para ello se
escribid una practica especial: Writer: Practica estilos, tabla de contenido e indice alfabético.

Con respecto a la metodologia, esta es la que esta consignada en el documento Writer: Practica estilos,
tabla de contenido e indice alfabético, que es basicamente un ejemplo que el instructor va siguiendo y
explicando paso a paso mientras los asistentes van replicando en su computador.

La dos referencias principales son Writer: Practica estilos, tabla de contenido e indice alfabético y
Domando al escritor. Pero se tiene una guia adicional, Cémo no numerar algunos titulos en Writer
de LibreOffice, que da la soluciéon a un problema que se presenta en el dia a dia de los escritores.
Ademas se tienen otras referencias que complementan a las anteriores, explican de forma diferente o
sirven para continuar con temas avanzados.

Temas
* Poniendo estilos
* Haciendo una tabla de contenido
© Marcado de titulos con estilos.
= Con la herramienta de Estilos y formatos.
=  Con las teclas.
* Haciendo un indice alfabético
© Marcado de términos.
o Insertar un indice alfabético.
* Poniendo numeracién diferente en la primera pagina
©  Modificando un estilo.
o Encabezados y pies de pagina es un estilo
* Separando en capitulos
©  Modificando un estilo
*  Numerando titulos.

© Esquema de numeracion.
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* Haciendo una portada

o Creando un nuevo estilo a partir de otro.
o Modificando el nuevo estilo.

¢ Dandole estética a los estilos

Referencias
e Definir las entradas de un indice o un indice de contenido.

* Bernal Romero, Luis Alejandro (Aztlek). Writer: Practica estilos, tabla de contenido e

indice alfabético.

* Bernal Romero, Luis Alejandro (Aztlek). Como no numerar algunos titulos en Writer
de LibreOffice.

¢ Ricardo Gabriel Berlasso . Domando al escritor.
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Sesion 6. Calc: Introduccion

Esta sesion es una introduccién a la hoja de calculo Calc. Primero explica que es y para que sirve, para
pasar a describir las partes y hacer un recorrido por sus menus, usando esto ultimo para explicar las
principales caracteristicas de la aplicacion. Finalmente se explica las diversas formas de navegar por la
hoja de célculo y se seleccionar celdas, filas columnas y hojas.

La didactica usada en esta sesion es principalmente descriptiva, en el sentido de que el instructor

“muestra” las distintas partes explicandolas y si el asistente puede seguir en su computador las acciones
del instructor.

Con respecto a las referencias estas son basicamente introductorias al tema.

Temas
*  (Qué es Calc?
*  Partes de la ventana principal del Calc
o Barra de titulos
o Barra de menu
= Archivo
=  Editar
= Ver
= [nsertar
=  Formato
=  Herramientas
=  Datos
=  Ventanas
© Barras de herramientas
= Barra de herramientas estandar
= Barra de herramientas de formato
* Nombre de fuente
* Tamafo de fuente
o Barra de herramientas de féormulas

= Cuadro de nombre
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¢ Referencia de celda

* Funciones
*  Suma
* Funcion
* Linea de entrada
* Rechazar
* Aplicar
© Barra de estado
= Modo de seleccion
* Navegar en las hojas de calculo
© Irauna celda
= (Con el raton
= Con una referencia de celda
=  Con el navegador
o Navegar de celda a celda
= (Con el ratén
= (Con las teclas tabulacion y enter
= (Con las teclas del cursor
= (Con las teclas Inicio, Fin, Re Pag, Av Pag, Ctrl, Alt
©  Moverse de una hoja a otra
=  Cambiar el nombre de una hoja
=  Con el teclado: Ctrl+Av Pag, Ctrl+Re Pag
= (Con el raton
* Seleccionar elemento de una hoja
© Seleccionar celdas
= (Celda individual
= Rango de celdas contiguas
* Con el ratén

o Arrastrandolo
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o Sin arrastrarlo

* Con el teclado
* En el cuadro de nombre
= Rango de celdas discontinuas
* Formato de celdas

* Introduccion a los graficos

Referencias

¢ LibreOffice. Primeros pasos con calc.

* Documentacion y referencias de la migracién venezuela. Manual LibreOffice: Calc.

¢ Opciones Avanzadas con calc.

¢ Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice v Openoffice).

¢ Curso de introduccién a LibreOffice: Calc:

o Unidad 1. Primero pasos.

o Unidad 2. Formatos.

¢ Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 1: Introduccién a OpenOffice Calc.

o Tema 2: Operaciones basicas con OpenOffice Calc.
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Sesion 7. Formulas

En esta sesion se aprendera a trabajar con las formulas de Calc. Las formulas son el corazén de la hoja
de calculo, que estd hecha para eso, para calcular. No se abordaran formulas que impliquen un
conocimiento matematico especifico, como las formulas estadisticas (s6lo se mencionara sumatoria y
promedio). Sin embargo, con la aprendido aqui una persona que si tenga esos conocimientos sera capaz
de usar esas formulas. Si se abordaradn, los operadores de comparacion y las formulas que implican el
uso de estas comparaciones. También se trataran otros operadores como el de concatenacion. Ademas
se trataran los diferentes errores en férmulas, por que se originan y como corregirlos. Al final se hara
una practica que consistira en hacer una sabana de notas.

Con respecto a la didactica, si bien es descriptiva al principio de la sesién, mas adelante se basara en el
desarrollo de un ejercicio que el instructor desarrollard y que los asistentes podran seguir en sus
computadores.

Las referencias responden a eso, son una recopilacion de ayudas y tutoriales que describen como
trabajar con férmulas.

Temas
*  Que es una celda
* Como referenciar una celda
* Como expresar rangos
* Funciones un recorrido por las funciones
o Bases de datos
o fechay hora
o finanzas
o Informacién
o Logico
© matematicas
o Matriz
o Estadistica
© Hoja de calculo
o Texto
e Como usar el asistente de féormulas

¢ Uso de la sumatoria
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* Operadores aritméticos, uso como calculadora

© suma
© resta
© negativo
© multiplicacion
o division
© porcentaje
o exponencial
* Operadores de comparaciéon
© igualdad
© mayor que
© menor que
© mayor o igual que
© menor o igual
o diferente
* Operador de concatenacién
o &

* Operadores de rango y union

°o Rangos de celdas
o | Interseccion de rangos
° Separador de argumentos

¢ Errores comunes en las féormulas
o  H#t## El ancho de la columna no es suficiente
o #NOMBRE? No reconoce el texto de la féormula o falta un operadores

°o #VALOR! Falta algtin argumento de la férmula

o #REF! Falta una referencia a valores de las celdas
o FErmr:503 Division por cero
o Err:510 Cuando no reconoce el operador

¢ Funciones
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0 sum sumatoria
o promedio promedio
O sumar.si sumatoria condicionada

o Anidamiento de funciones

* Practica de féormulas (sabana de notas)

Referencias
¢ Curso de introduccion a LibreOffice: Calc:

o Unidad 2. Formatos.

o Unidad 3. Funciones, férmulas y manipulaciones.

o Unidad 5. Opciones avanzadas.

¢ Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice v Openoffice).

¢ Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 3: Férmulas y referencias en OpenOffice Calc.

o Tema 4: Funciones de OpenOffice Calc.
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Sesion 8. Calc: Formulas 2 Parte, Referencias, Graficas.

Esta sesién en su primera parte es la continuacion de la sesiéon de férmulas, pero después comienza a
desarrollar temas como las referencias. Para ello se hara una practica que calcula la factura de teléfono.
Después se hace una introduccion a las graficas, pero teniendo en cuenta que la proxima sesién estara
centrada en ellas.

La didactica de esta sesion consiste en que el instructor va llevando un ejemplo explicativo y los
asistentes van siguiéndolo en sus computadores.

Al igual que en la sesién anterior las referencias aqui son unas guias, tutoriales y ayudas sobre los
temas de formulas y graficos.

Temas

* Como copiar férmulas
* Copiado y como afecta las celdas variables
* Como mantener una celda fija al copiar formulas

* Funcién fecha del dia.

*  Multiplicacion de valor por cantidad.

* Referenciar una celda en otras hojas.

* Referenciar una celda y hoja en otro libro.

* Cambiar nombre de una hoja.

* CoOmo usar el asistente de funciones.

e Prictica férmulas, factura de teléfono

* Gréficas en calc
* Como hacer un gréfico de torta.

* Coémo hacer un gréfico de torta, esparcido y 3D.

Referencias
* Curso de introduccion a LibreOffice: Calc:
o Unidad 3. Funciones, férmulas y manipulaciones.
© Unidad 4. Preparando la pagina.

o Unidad 5. Opciones avanzadas.
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¢ Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice v Openoffice).

e Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 3: Férmulas y referencias en OpenOffice Calc.

o Tema 4: Funciones de OpenOffice Calc.

© Tema 5: Formateo de datos con OpenOffice Calc.

o Tema 6: Base de datos y diagramas en OpenOffice Calc.
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Sesion 9. Calc: Graficos Avanzados

En esta sesion se aprenderan los graficos avanzados. La sesion tiene una practica especialmente
preparada: Como hacer algunos graficos avanzados en Calc de LibreOffice.

Al didactica en esta sesion, como ya se habia dicho se basa en una practica en la que el instructor
mostrard como se realizan varios tipos de graficos avanzados y los asistentes podran seguirlo en sus
computadores.

La referencias de esta sesién cuentan con la practica Como hacer algunos gréficos avanzados en Calc
de LibreOffice especialmente preparada para la ocasion, es el resultado de la recopilacion de varios
ejercicios encontrados en la red y solucionados de tal forma que explican paso a paso como se hacen.

Temas
* Gréficos en Calc
o Como hacer un gréfico de torta.
= Como hacer un grafico de torta, esparcido y 3D.
= Coémo poner las etiquetas porcentuales.
© Grafico de barras
=  Como personalizar el color de las barras
© Grafico de columnas
= (Cambiando las columnas a conos
o Cambiando el fondo por mapas de bits
o Como personalizar el color de las barras
o Grafico de barras de tres dimensiones
o Cambiando el angulo de las perspectiva de un grafico 3D
© Grafico Linea y columna,
o Como poner un eje secundario
=  Poniendo un segundo eje
=  Como tener dos escalas distintas en un eje
o Gréfico de barras empilado
© Reordenar series

o Reordenar categorias
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o Cambiar los colores de las series de datos

Referencias

e Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Como hacer algunos graficos avanzados en Calc

de LibreOffice
* Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice y Openoffice).
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Sesion 10. Calc: Vista Previa, Estilo De Pagina, Formato
Moneda Y Filtros

En esta sesién se vera lo necesario para prepararse para imprimir las hojas de calculo: la vista previa y
el estilo de pagina. También se trabajara el formato moneda. Pero la parte central serdn los
ordenamientos y filtros, unas de las herramientas que nos permite hacer analisis de datos.

La didactica de la sesion se basara sobre una hoja con gran cantidad de datos que el instructor ordenara
y filtrard mostrando las diversas caracteristicas; los asistentes podran, al mismo tiempo, replicar los
ejercicios en su computador con ayuda del instructor.

Las referencias en esta sesiéon son un complemento de lo visto en clase, una forma de seguir explorando
los temas vistos.

Temas
* Vista previa
* Estilo de pagina
o Pagina
© Pie de pagina
© Borde
o fondo
© Hoja
=  Orden de paginas
= Imprimir
= Modo de escala
* Reducir y ampliar.
o Factor de escala
* Ajustar intervalos de impresion
© Ancho de paginas
o Alto de paginas
* Ajustar intervalos de impresion en niimeros de pagina
© Numero de pagina

¢ Formato moneda
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* Ejercicio articulo, precio, unidades, subtotal, ...
©  Ordenar
=  Simple.
= Ascendente y descendente.
= Compuesta, varios criterios de ordenacion.
o Filtros
= Filtrar y ordenar
= Los primeros diez
= Filtro predeterminados (con condiciones)
* Filtros simples

 Filtros compuestos

Referencias

e Curso de introduccién a LibreOffice: Calc:

o Unidad 4. Preparando la pagina.
o Unidad 5. Opciones avanzadas.

¢ Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice v Openoffice).

e Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 5: Formateo de datos con OpenOffice Calc.
o Tema 6: Base de datos y diagramas en OpenOffice Calc.
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Sesion 11. Calc: Busqueda Valor Destino, Filtros Y Funciones
Para Datos

En el inicio de estd sesion se tratard un tema corto pero muy poderoso, pero que entrafia alguna
dificultad, la bisqueda de valor destino. Se complementara lo que se empezé de filtros en la sesion
pasada. Pero sobre todo se concentrara en las funciones para datos.

La didactica de la primera parte de la sesion, la busqueda de valor destino, se hara con un ejemplo muy
sencillo; en esta parte serd mas que todo demostrativa, aunque el asistente podra seguir el ejercicio.

Para el resto tenemos el esquema ya clasico de un ejercicio que el instructor hara y que los asistentes
seguiran.

La referencias, como casi siempre, son un complemento a los temas de la sesion.

Temas
* Busqueda del valor destino
* Filtros por
© pagina
© columna
o fila
* Funciones para datos
© Suma
© Contar
o Cantidad
© Promedio
o Max.
°o Min.

o Producto

Referencias

¢ Curso de introduccién a LibreOffice: Calc:

o Unidad 2. Formatos.

© Unidad 3. Funciones, férmulas y manipulaciones.

o Unidad 5. Opciones avanzadas.
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¢ Maria de Molina. Curso de Calc (equivalente a Excel en Libreoffice v Openoffice).

e Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 5: Formateo de datos con OpenOffice Calc.
o Tema 6: Base de datos y diagramas en OpenOffice Calc.
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Calc: Tablas Piloto De Datos (Tablas Dinamicas)

En esta sesion se abordara la herramienta mas poderosa que tiene el Calc para el analisis de grandes
cantidades de datos, Las Tablas Piloto de Datos, que son llamadas en otras hojas de calculo como tablas

dindmicas.

La didactica abordada para esta sesion no diferira mucho de la usada en otras sesiones. Se tiene una
hoja previamente preparada con una gran cantidad de datos, la cual el instructor usara para hacer
ejercicios, distintas formas de organizar la tabla piloto, y el asistente seguira con ayuda del instructor

los ejercicios.

Con respecto a las referencia se usara principalmente Tablas dinamicas (El piloto de datos), en ella no
sOlo explica que es, sino que tiene un excelente ejercicio paso a paso de como hacer diferentes tablas
con una hoja de datos que tiene ya preparada, la sesion consiste en seguir esta referencia.

Temas

* Tablas de piloto de datos

© Opciones de campo de datos

= Subtotales

= (Opciones

Ordenar por

Mostrar automaticamente

© Agrupar

m  Fechas

(]

Segundos
Minutos
Horas
dias
meses
trimestres

anos

= Numeros

Rangos

©  Desagrupar
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Referencias

 wiki.open-office.es. Tablas dinamicas (El piloto de datos).

o Tema 3: Férmulas y referencias en OpenOffice Calc.
o Tema 4: Funciones de OpenOffice Calc.
o Tema 5: Formateo de datos con OpenOffice Calc.
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Impress: Introduccion

Esta sesion es una introduccion al paquete de presentaciones de LibreOffice, Impress. Primero se hara
una rapida introduccion a lo que es y como se usa, para pasar luego a la descripcién del entorno de
trabajo. Después se introduce al trabajo basico de hacer una presentacion. El objetivo de la sesion es

que los asistentes tengan los elementos basicos para hacer una presentacion.

Con respecto a la didactica sera similar a todas las sesiones de introduccion de aplicaciones: Primero se

hace una exposicion por parte del instructor y después hara un ejercicio practico.

La referencias dado el tema de la sesi6n son principalmente introductorias al tema.

Temas

(]

¢Qué es Impress?

Ejecutar Impress

Descripcion del entorno de trabajo de Impress

Crear una presentacion nueva.

Abrir una presentacion existente.

Guardar un presentacion.

Cerrar una presentacion.

Salir de Impress.

Uso del asistente de presentaciones:

o

@)

@)

o

o

Tipo de presentacion.
Medio de salida y fondo.
Efectos y velocidad.
Nombre, tema e ideas.

Paginas de la presentacion.

Las diapositivas

o

@)

Crea una diapositiva
Modificar secuencia
Duplicar diapositivas
Eliminar diapositivas

Cambiar nombre de una dispositiva
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Referencias

* Antonio Glez Glez - Tejina.

o Iniciamos el trabajo con Impress (Presentaciones)

o Pricticas de Impress: segunda tanda

o Précticas de OpenOffice Impress
e Matias Andrés Beade, Mario Martin Sbarbaro., Néstor Gabriel Flores. Manual de OpenOffice

Impress.
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Sesion 14. Impress: Vistas, Objetos, Hiperenlaces Y Plantillas
Predefinidas

En esta sesion se tocaran temas mas avanzados, como las vistas, que permiten tener diferentes formas
de ver la presentacion y también acceso a otros caracteristicas. A continuacion se introduciran los
objetos de dibujo, pero apenas superficialmente por que se veran con mayor profundidad en la sesiones
de Draw. Se reexplica los hiperenlaces que se vieron en Writer, pero haciendo énfasis en las
caracteristicas propias de Impress, como el enlace a diapositivas. De otro lado, un tema importante, y
que preguntan mucho los que vienen del software privativo, son presentaciones ya preparadas para
usar, en Impress esto se hace con plantillas, asi que se les explica como bajar, instalar y usar las
plantillas que estan disponibles en muchos sitios.

La didactica es principalmente expositiva, pero sobre ejemplos que los asistentes pueden seguir,
también hay ejercicios practicos que se pueden hacer en la parte de hiperenlaces y plantillas.

Los referencias son principalmente eso, referencias a los temas de la sesion.

‘Temas

* Vistas
© Vista modo normal.
© Vista modo esquema.
o Vista modo organizador de diapositivas.
© Vista modo pagina de notas.
© Vista modo pagina de documento.

* Uso de regla y la cuadricula.

* Formatos para objetos

o Linea

o

Relleno
°o Texto
© Posicién y tamafio
* Hiperenlace
©  Dentro del mismo documento
= Destino dentro del documento

©  De un documento externo
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o A correo electrénico

o Pagina en Internet
* Instalar un complemento de plantilla o paquete de plantillas

* Encabezados y pies de paginas

Referencias

* Antonio Glez Glez - Tejina.

o Iniciamos el trabajo con Impress (Presentaciones)

o Practicas de Impress: segunda tanda

o Précticas de OpenOffice Impress

¢ Matias Andrés Beade, Mario Martin Sbarbaro., Néstor Gabriel Flores. Manual de OpenOffice

Impress.
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Sesion 15.

D

Draw: Introduccion

Esta sesion, como todas las introductorias, explicara que es y para que se usa el Draw. Pero continuara
con un trabajo practico para que los asistentes puedan hacer su primer dibujo. Esto tltimo teniendo en
mente que el objetivo de esta sesién es que salgan con lo conocimientos suficientes para hacer dibujos

en él.

La didactica sera al principio expositiva, pero cambiara a un ejercicio practico que los asistente pueden

seguir.

La referencias son de tipo introductorio al tema, sin embargo se han incluido algunas avanzadas para
que el asistente complemente.

Temas

(]

¢Qué es Draw? [1]

Entorno de trabajo [2]

Tu primer dibujo en Draw [3]

Como situar los objetos correctamente [4]

Trabajo de archivos en Draw: abrir,cerrar y guardar [5]
Dibujar lineas y flechas en Draw, [6]

Dibujando formas basicas en Draw [7]

Trabajando con texto en Draw [8]

o los atributos de caracter [9]

o los atributos de parrafo [10]

Editando formas basicas en Draw: el borde y el relleno [11]

La transformacién de objetos en Draw
o Técnicas basicas [12]

o Técnicas avanzadas [13]

La organizacién de objetos en Draw

o Ordenes y superposiciones [14]

o la alineacién [15]

o distribucion [16]
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Referencias

1. Las TIC en al aula, Con el ordenador a cuestas. Ooo - LibreOffice Draw:

1. ;Qué es OpenOffice.org Draw?

La pantalla inicial de Ooo - LibreOffice Draw

Crea tu primer dibujo en LibreOffice Draw

Como situar correctamente los objetos en Draw

Trabajar con archivos en Draw: crear nuevos documentos, abrir, cerrar v guardar

Dibujar lineas y flechas en Draw
Dibujando formas béasicas en Draw

Trabajando con texto en Draw

L e N kW

Trabajando con texto en Draw - los atributos de caracter

10. Trabajando con texto en Draw - los atributos de parrafo

11. Editando formas basicas en Draw: el borde y el relleno

12. La transformacion de objetos en Draw - Técnicas basicas

13. La transformacién de objetos en Draw - Técnicas avanzadas

14. La organizacién de objetos en Draw - Ordenes y superposiciones
15. La organizacién de objetos en Draw - la alineacion

16. La organizacién de objetos en Draw — distribucién
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Sesion 16. Draw, Como Elaborar Mapas Conceptuales

En esta sesion se vera una de las herramientas cognitivas mas poderosas: los mapas conceptuales. Pero
es ese no es el objetivo de esta sesion, si no aprender a hacer mapas conceptuales con Writer. Este
facultaria no solo en mapas conceptuales sino que podria hacer cualquier diagrama del tipo grafo, esto

es que tienen nodos y arcos. Para esta sesion se escribié una practica especial: Como hacer mapas
conceptuales en Draw de LibreOffice.

La didactica de esta sesidon es basicamente la practica Como hacer mapas conceptuales en Draw
de LibreOffice. En su primera parte se toma un mapa conceptual desordenado y se aprende a ponerlo
decente. La segunda parte de la practica es una exposicion teérica, pero muy breve sobre los mapas
conceptuales. Y la tercera parte es hacer un mapa conceptual de cero por lo que los asistentes primero
primero seguiran al instructor y después elaboraran su propio mapa conceptual

La referencia basica de esta sesion es le practica especialmente escrita: Como hacer mapas

conceptuales en Draw de LibreOffice.

Temas
* CoOmo hacer mapa conceptuales en Draw.

© Que es un mapa conceptual, el mapa conceptual del mapa conceptual.
= Conceptos
= Conectores
= Proposiciones
= Jerarquia

© Como poner conceptos

© Como poner conectores

© Como alinear
= Vertical
=  Horizontal

o Como cambiar estilos de objetos graficos
= Nodos

= Arcos

Referencias

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Como hacer mapas conceptuales en Draw
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de LibreOffice.

¢ Las TIC en al aula, Con el ordenador a cuestas. Ooo - LibreOffice Draw:

o Coémo situar correctamente los objetos en Draw

o Dibujar lineas y flechas en Draw

o Dibujando formas basicas en Draw

o Trabajando con texto en Draw

o La organizacion de objetos en Draw - Ordenes y superposiciones
o La organizacion de objetos en Draw - la alineacion
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Palabras Finales

Es muy importante saber que este documento es un borrador que si bien ha sido probado en cursos de
esta naturaleza, dista mucho de ser una version definitiva. La idea es que lo aplique a sus cursos y lo

mejore, y si quiere me envia las mejoras a aztlek@gmail.com para incluirlas en el documento y de esa
forma contribuir al conocimiento libre.



mailto:aztlek@gmail.com
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Otras Referencias

Writer

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Articulos del blog http://aztlek.org, categoria Writer.

Calc
* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Articulos del blog http://aztlek.org, categoria Calc.
* Curso de introduccion a LibreOffice: Calc:

o Unidad 5. Opciones avanzadas.

e Manual / tutorial de OpenOffice Calc.

o Tema 5: Formateo de datos con OpenOffice Calc.
o Tema 6: Base de datos y diagramas en OpenOffice Calc.

Impress

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Articulos del blog http://aztlek.org, categoria Impress.

Draw

* Luis Alejandro Bernal Romero (Aztlek). Articulos del blog http://aztlek.org, categoria Draw.


http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/libreoffice-openoffice/draw/
http://aztlek.org/
http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/libreoffice-openoffice/impress-libreoffice-openoffice/
http://aztlek.org/
http://talleresinformaticos.files.wordpress.com/2008/07/curso_calc_tema_6.pdf
http://talleresinformaticos.files.wordpress.com/2008/07/curso_calc_tema_5.pdf
http://talleresinformaticos.wordpress.com/2008/07/03/manual-tutorial-de-openoffice-calc/
http://eformacion.gva.es/resources/communities/content/calc/ud05/imprimir.pdf
http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/libreoffice-openoffice/calc-libreoffice-openoffice/
http://aztlek.org/
http://aztlek.org/category/tutoriales-guias-y-documentacion/libreoffice-openoffice/writer/
http://aztlek.org/
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