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Curso Basico de Libre Office + Thunderbird Duracion 20 H

Descripcion Las aplicaciones informaticas de oficina son herramientas basicas y necesarias para el manejo de
informacidn, comunicacion y ejecucion de procesos dentro de las organizaciones tanto privadas
como publicas. El presente curso esta orientado a personas no técnicas.

Objetivo General *  Conocer y manejar la suite ofimatica Open Source Libre Office + Thunderbird

Objetivos Especificos » Usar aplicaciones de tipo Open Source en organizaciones 0 empresas.
»  Usar Writer como procesador de textos
»  Usar Calc como hoja de calculo.
»  Usar Impress para presentaciones.
*  Enviary recibir correos electrénicos con Thunderbird.
*  Manejar Draw, Base y Math
»  Conocer y usar formatos o extensiones abiertas.

Dirigido a * Estudiantes
*  Emprendedores
* Organizaciones privadas y publicas.
*  Pdblico en general

Requisitos del * Manejo basico de Suite Microsoft Office, Opén Office o cualquier otro paquete de oficina
participante * Manejo de internety herramientas de TICs.

Recursos disponibles *  Apoyo en aula virtual.

iAmplia tu zona 10% Descuento en pagos hasta 15 dias antes del inicio del curso o taller. *

15% Pago en Efectivo, transferencia y Débito. *

I
de confort! Gratis souvenir con pago con tarjeta de crédito. *

Temario:

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION Y CONFIGURACION DE LIBRE OFFICE
»  Definicién y tipos de documentos
» Ventajas de LibreOffice vs Microsoft Office.
«  Obtencion e instalacion del software
* Iniciar, abrir y guardar
*  Extensiones o formatos en Libre Office vs Microsoft Office.

UNIDAD DIDACTICA 2. WRITER o .
* Partes de la interfaz y métodos de desplazamiento L i b re Offl Ce
»  Buscar e insertar texto
» Tabulaciones y sangrias ‘
* Formatos y estilos a caracteres / parrafos
* Formatos y estilos a paginas
» Hiperenlaces y referencias cruzadas
»  Creacion de gréaficos
* Insertar graficos desde archivos
»  Creacion de indices y bibliografias
» Crear notas y comentarios

»  Creacion de formularios
*  Imprimir y guardar
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UNIDAD DIDACTICA 3. CALC
* Partes de la interfaz
»  Seleccion de objetos
* Uso de columnas y filas
*  Uso de las hojas Bra-s-D0d $e6- 54 2% E-E- DAL BED Q- 4% BE-T 4
Liberation Sans ~ op v BIU-A-€.=E== == =S B-%74m 0009 s=e= M-2-Q- 5

* Rellenar casillas U-A-©. ===
* Formato y estilo | o g

About LibreOfficeDev

e Datos :

«  Celdas y hojas : D LibreOffice

. HOjaS de Cé,lCUlO ;0 The Document Foundation
Condicional y datos ocultos
»  Guardar e imprimir 3

«  Formulas en Calc >

UNIDAD DIDACTICA 4. IMPRESS z

* Partes de la interfaz

* Tipos de vistas 5

*  Modificando el formato T

+ Listas T [ - A
* Tablas

»  Graficos, hojas de calculo y diagramas
» Comentarios y notas
»  Configuracidn final y ejecucin

UNIDAD DIDACTICA 5. CLIENTE DE CORREO ELECTRONICO
e Introduccion a Thunderbird
e Partes de la interfaz
»  Configurar Correo electrénico
»  Firma de correo electrénico
*  Adjuntar datos a email.
»  Abrir / Ver archivos Pst de outlook en thunderbird.

UNIDAD DIDACTICA 6. TIPS DE USO COTIDIANO
*  Imprimir y controlar la impresién
»  Convertir a PDF y exportar
»  Cambiar de formato o extension
»  Atajos de teclado dtiles.
» Busqueda en sistemas operativo (Linux o Windows) de archivos de Libre Office.
»  Seguridad, archivos con contrasefia.
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