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1 - Identificación del proyecto
Código Título
PRAUZ_19_290 Ofimática con Open Office: Hoja de cálculo Calc

2 - Coordinadores del proyecto
Cooordinador 1 Doña María Antonia Zapata Abad

Correo Electrónico mazapata@unizar.es

Departamento Informática e Ingeniería de Sistemas

Centro Facultad de Ciencias

3 - Resumen del proyecto
Las hojas de cálculo se utilizan para múltiples tareas, tanto académicas, científicas o de la vida diaria. Sin embargo, no siempre se

aprovechan todas las posibilidades que ofrecen, de modo que se invierte más tiempo del necesario en la gestión de los datos. Por otro

lado, la Universidad de Zaragoza apuesta, desde el 2007 (<a href="%5C">https://osluz.unizar.es/info/declaracion</a>) por apoyar y

fomentar la utilización del Software Libre entre los miembros de la comunidad universitaria. Por ambas razones, presentamos este

proyecto cuyo objetivo es desarrollar materiales que ayuden a hacer un uso eficaz y eficiente de la hoja de cálculo de software libre

OpenOffice Calc. Los materiales se organizarán en un curso en abierto de autoaprendizaje, con objeto de proporcionar un valor

añadido para todo el mundo y en particular para la comunidad de Unizar. Este nuevo curso da continuidad al objetivo de formar en

el uso de Software Libre, iniciado con el proyecto de un curso en abierto sobre OpenOffice Writer, que ha sido desarrollado en la

convocatoria anterior.

4 - Participantes en el proyecto
Nombre y apellidos Correo Electrónico Departamento Centro/Institución

Doña María Luisa Sein-Echaluce

Lacleta

mlsein@unizar.es Matemática Aplicada Escuela de Ingeniería y

Arquitectura

Don Fernando Tricas García ftricas@unizar.es Informática e Ingeniería de

Sistemas

Escuela de Ingeniería y

Arquitectura

Doña Ana Lucía Esteban Sánchez anaeste@unizar.es Eupla EU Politécnica de La

Almunia de Dª Godina

Don JAVIER ESTEBAN ESCAÑO javeste@unizar.es Eupla EU Politécnica de La

Almunia de Dª Godina
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5 - Rellene, de forma esquemática, los siguientes campos a modo de ficha-resumen del proyecto
Otras fuentes de

financiación sin

detallar cuantía

Ninguna

Tipo de proyecto

(Experiencia, Estudio

o Desarrollo)

Desarrollo

Contexto de

aplicación/Público

objetivo

(titulación,curso...)

Los materiales que se han desarrollado pueden ser de utilidad para cualquier persona que quiera utilizar la

hoja de cálculo Open Office Calc.

Curso académico en

que se empezó a

aplicar este proyecto

Este proyecto empezó el curso académico 2019-2020

Interés y oportunidad

para la

institución/titulación

El interés de este proyecto se enmarca dentro de la apuesta que lleva haciendo la Universidad de Zaragoza

desde 2007 por apoyar y fomentar la utilización del Software Libre entre los miembros de la comunidad

universitaria.

Métodos/Técnicas/Acti

vidades utilizadas

Hemos desarrollado un curso ADD en abierto para aprender a utilizar Open Office Calc. El curso va

introduciendo, por medio de vídeos, conceptos cada vez más avanzados y va proponiendo ejercicios que le

permiten al alumno evaluar si ha entendido y es capaz de aplicar los conceptos que se han ido presentado.

Tecnologías utilizadas Hemos utilizado: 1) Moodle para el desarrollo del curso, 2) Open Office Writer para la redacción de los

ejercicios a resolver en el curso, 3) Open Office Calc para resolver los ejercicios que se proponen 4) Open

Office Impress para la creación de presentaciones, 5) Active Presenter para la edición de vídeos, 6) Google

Drive y You Tube para compartir materiales y 7) Google Meet para realizar reuniones del equipo on-line.

Tipo de innovación

introducida: qué

soluciones nuevas o

creativas desarrolla

Se ha desarrollado un curso en abierto que va introduciendo conceptos cada vez más avanzados. El título de

cada uno de los apartados se ha redactado en forma de pregunta con objeto de mostrar al alumno los

objetivos que puede conseguir con cada una de las funcionalidades que se van presentando.

Impacto del proyecto Por tratarse de un curso en abierto, el impacto del proyecto se podrá determinar en función de los alumnos

que lo vayan realizando con el paso de los años.

Características que lo

hacen sostenible

El curso que hemos desarrollado permanecerá abierto para que se pueda seguir usando. Las ideas

transmitidas sobre el uso de las hojas de cálculo son bastante generales como para que sigan siendo útiles

con el paso del tiempo.

Posible aplicación a

otras áreas de

conocimiento

Aunque los contenidos específicos son de Informática, y por lo tanto pertenecen a la rama de conocimiento

de Ingeniería y Arquitectura, realmente, por el tipo concreto de conceptos que se transmiten, el curso que

hemos desarrollado puede ser de utilidad para personas de cualquier rama de conocimiento.
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6 - Contexto del proyecto
Necesidad a la que responde el proyecto, mejoras obtenidas respecto al estado del arte, conocimiento que se genera.

El contexto en el que se enmarca este proyecto es la declaración que hizo la Universidad de Zaragoza en 2007

(https://osluz.unizar.es/info/declaracion) en la que se apuesta por apoyar y fomentar la utilización del Software Libre entre los

miembros de la comunidad universitaria. En concreto, dentro de las distintas acciones que se indican en dicha declaración, el

proyecto estaría directamente ligado al "desarrollo de programas específicos de formación sobre herramientas de software libre para

administración, docencia e investigación".

Previamente al desarrollo del curso en abierto que hemos realizado en este proyecto, se había desarrollado el MOOC ´Software libre:

Ofimática con OpenOffice´ (https://miriadax.net/web/software-libre-ofimatica-con-openoffice/inicio) que se encuentra actualmente

en la plataforma MiriadaX (https://miriadax.net/home). Este MOOC se desarrolló para ser cursado con el apoyo de tutores durante

su implementación. Si bien se han aprovechado y mejorado algunos materiales de este curso, también se han incluido otros

materiales nuevos y sobre todo hay que destacar, que a diferencia del MOOC, es un curso en abierto que se puede realizar de forma

autónoma.
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7 - Objetivos iniciales del proyecto
Qué se pretendía obtener cuando se solicitó el proyecto.

El objetivo inicial del proyecto era el desarrollo de un curso OCW-ADD en abierto titulado ´Ofimática con Open Office: Hoja de

cálculo Calc´. Respecto a la estructura del curso, se proponía que el contenido del curso estuviera formado por tres grandes bloques.

Un primer bloque dedicado a aspectos básicos de la hoja de cálculo, como son el uso y formateo de celdas. El segundo bloque

trataría de aspectos avanzados, como, por ejemplo, listas personalizadas, la realización de filtros y validación de datos. Y un tercer

bloque que incluiría una introducción a los fundamentos del software libre.

Respecto a los contenidos específicos de Calc, la idea era que el usuario que tuviera conocimientos previos sobre el uso de una hoja

de cálculo pudiera pasar directamente al submódulo de retos avanzados y un usuario que no conociera Calc podría empezar a

utilizarlo desde el principio.

Para cada uno de los bloques, la idea era elaborar materiales, tanto audiovisuales como textuales, y una serie de ejercicios prácticos

para ayudar al alumno a practicar los conocimientos adquiridos en cada tema.

Comentar también, que al igual que habíamos hecho en el curso en abierto sobre OpenOffice Writer

(https://ocw.unizar.es/ocw/course/view.php?id=61), que desarrollamos en la convocatoria anterior de proyectos de innovación

docente, la idea era que el título de cada uno de los apartados se redactara en forma de pregunta con objeto de mostrar al alumno los

objetivos que se pueden conseguir con cada una de las funcionalidades que se fueran presentando.
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8 - Métodos de estudio/experimentación y trabajo de campo
Métodos/técnicas utilizadas, características de la muestra, actividades realizadas por los estudiantes y el equipo, calendario de actividades.

Durante el desarrollo del proyecto se han ido realizando periódicamente reuniones del equipo de trabajo para ir definiendo la

estructura y los contenidos del curso. Algunas de estas reuniones se han podido hacer de forma presencial y otras se han realizado de

forma online usando Google Meet. En concreto, las fases que se han realizado han sido las siguientes:

1.- Diseño de la estructura general del curso, definiendo el contenido del curso y la ordenación de los materiales.

2.- Definición del índice concreto del curso. A este respecto, consideramos que era adecuado que en vez de estructurar los

contenidos específicos de Calc sólo en dos bloques (básico y avanzado), era más adecuado organizarlos en cuatro bloques que

permitieran ayudar al alumno a conocer más exactamente los contenidos de cada bloque (primeros pasos, utilidades, tratamiento de

datos y cálculos avanzados).

3.- Desarrollo de los materiales. Partiendo de los documentos y los vídeos del MOOC ´Software libre: Ofimática con OpenOffice´

de la plataforma Miriadax (desarrollado por miembros del equipo de trabajo de este proyecto), se han ido mejorando y creando

nuevos materiales para adaptarlos a la nueva estructura del curso.
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9 - Conclusiones del proyecto
Conclusiones:lecciones aprendidas, impacto. 

Por un lado, queremos destacar que el proyecto contribuye a poner en práctica una de las líneas de trabajo de la declaración de la

Universidad de Zaragoza respecto a la utilización del Software Libre.

Por otro lado, respecto al diseño y contenido del curso, queremos destacar el hecho de que los apartados se le presentan al alumno en

forma de preguntas motivadoras que le permiten ir conociendo los objetivos que puede ir consiguiendo. Además, esta forma de

presentar el curso, ayuda a que cada alumno pueda realizar únicamente aquellas partes del curso que encajen en sus necesidades.
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10 - Continuidad y Expansión
Transferibilidad (que sirva como modelo para otros contextos), Sostenibilidad (que pueda mantenerse por sí mismo), Difusión realizada .

El modelo de curso que hemos elaborado, en el que se presentan los materiales de forma audiovisual y el índice del curso está

formado por preguntas motivadoras, es perfectamente transferible para realizar cursos de auto-aprendizaje de otras herramientas

informáticas. La sostenibilidad del curso viene garantizada por la propia estructura de los cursos OCW-ADD en abierto que

proporciona la Universidad de Zaragoza (https://ocw.unizar.es/ocw/course/index.php?categoryid=9). Una vez que el curso se haya

puesto a disposición en la sección de materiales OCW en abierto de la Universidad de Zaragoza, se podrá hacer la difusión del

mismo. En concreto, la primera acción de difusión consistirá en darlo a conocer a toda la comunidad de la Universidad de Zaragoza

a través de i-Unizar y proponer que se incluya un enlace a dicho curso en la página web del ADD sobre materiales de Open Office

(https://add.unizar.es/add/campusvirtual/openoffice).

7



 
 

8 
 

11 - Resultados del proyecto indicando si son acordes con los objetivos planteados en 
la propuesta y cómo se han comprobado 

 
El objetivo principal del proyecto era desarrollar un curso en abierto titulado ´Ofimática con Open 
Office: Hoja de cálculo Calc´. 
Respecto a la estructura del curso, se ha modificado y mejorado respecto a la propuesta inicial. 
Inicialmente se proponía que el curso contuviera tres temas, un primer tema de opciones básicas de 
Calc, un segundo tema de opciones avanzadas y un tercer tema con una introducción al software libre. 
Sin embargo, finalmente hemos considerado más adecuado dividir los dos temas dedicados a Calc en 
cuatro temas distintos para facilitar al alumno la localización de aspectos concretos de Calc. En 
concreto, los temas que forman parte del curso son los siguientes: un tema de introducción, un tema 
sobre la instalación de Open Office, cuatro temas dedicados a Calc, un tema sobre el software libre y un 
tema con enlaces a más materiales. En el apartado 1 de este documento se muestra el índice completo 
del curso. 
En todo momento hemos considerado adecuado hacer atractivo al alumno los materiales que se van 
presentando en el curso. Para conseguir este objetivo, al igual que hicimos en el curso en abierto sobre 
OpenOffice Writer, que se desarrolló en la convocatoria anterior de proyectos de innovación docente, se 
han utilizado dos mecanismos. Por un lado, los distintos apartados de cada tema se presentan por medio 
de preguntas motivadoras (por ejemplo, ¿Cómo se pueden evitar errores al introducir datos?) que le 
permiten al alumno ir conociendo los objetivos que puede ir consiguiendo. Por otro lado, la mayoría de 
los temas se subtitulan con frases que puedan animar al alumno a querer conocer el contenido del tema 
(por ejemplo, ¿Quieres trabajar menos y mejor?). Además, los materiales son auto-contenidos por lo que 
cada alumno puede realizar únicamente aquellas partes del curso que encajen en sus necesidades. 
Cada uno de los bloques contiene una pequeña explicación y uno o varios vídeos que le van guiando al 
alumno en el aprendizaje de las distintas utilidades de Calc. Para la elaboración de los contenidos de 
este curso se ha partido de los materiales del curso MOOC ´Software libre: Ofimática con OpenOffice´ 
de la plataforma Miriadax (desarrollado por miembros del equipo de trabajo de este proyecto). Para el 
desarrollo final del curso, se han ido mejorando los materiales de este curso (adaptándolos a la nueva 
estructura del curso) y se han creado otros materiales nuevos. 
 
Una diferencia importante entre el curso de Miriadax y el curso que se presenta, es que el MOOC se 
desarrolló para ser cursado con el apoyo de tutores durante su realización. Sin embargo, el curso 
desarrollado en este proyecto es un curso en abierto que se puede realizar de forma autónoma. Para ello, 
con objeto de que el alumno pueda ir practicando de forma autónoma los conocimientos adquiridos en 
cada tema, se han elaborado una serie de ejercicios prácticos. Además, para que el alumno pueda auto-
evaluarse, el curso contiene las soluciones a los ejercicios. Al comparar su propuesta con la solución que 
se le ofrece puede decidir si le conviene repasar nuevamente el contenido del tema o puede pasar al 
siguiente tema. 
 

1.- Índice detallado del curso 

General 
 Vídeo de presentación del curso 

 ¿Por qué usar OpenOffice? 

 Objetivos. ¿Qué se va a trabajar en este curso? 

 Esquema de los contenidos del curso 

 Licencia CC de este curso 

Instalación de Open Office 
 Instrucciones para la instalación de OpenOffice 

 Recomendación para tablet o teléfono móvil 
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Primeros pasos para usar Calc 
Este apartado está pensado para personas que no han usado nunca una hoja de cálculo. Si ya has 

utilizado alguna vez hojas de cálculo puedes saltarte esta sección o bien, revisar alguno de los vídeos de 
la sección para profundizar sobre un tema. 

 
Empezamos pensando lo que queremos hacer con los datos… 
Organizamos los datos y decidimos los cálculos a realizar 👌👍 
 
 ¿Qué posibilidades básicas ofrece Calc? 
 
 ¿Cómo se gestionan las hojas de cálculo de un fichero Calc? 

 ¿Cómo se editan y gestionan las celdas? 

 ¿Cómo se manipulan las filas y las columnas? 

 ¿Cómo se hacen cálculos básicos? 

Ejercicios básicos 

Utilidades que facilitan el trabajo con Calc 

¿Quieres trabajar menos y mejor 😉? ¡¡Queremos ayudarte 😊👍!! 
 
 ¿Cómo se representa gráficamente la información? 

 ¿Qué posibilidades ofrece Calc para imprimir? 

 ¿Qué facilidades ofrece Calc para revisar las hojas de cálculo? 

 ¿Cómo se pueden rellenar celdas de forma automática? 

 ¿Cómo se pueden evitar errores al introducir datos? 

Ejercicios sobre algunas utilidades de Calc 

Tratamiento avanzado de datos 

Lo que siempre quiso saber sobre el tratamiento de datos 👌👍 
 
 ¿Cómo se ordena y se filtra información en una tabla de datos? 

 ¿Cómo se pueden ocultar y proteger los datos? 

 ¿Cómo se calculan automáticamente totales y subtotales? 

 ¿Qué diferencia hay entre referencia relativa, absoluta y mixta? 

Ejercicios sobre tratamiento de datos 

Cálculos avanzados 

Y aún hay más... 👌👍   ¡¡ No te lo pierdas!! 
 
 ¿Cómo se hacen cálculos más avanzados? 

 ¿Cómo extraer un dato concreto de una lista de datos? 

 ¿Cómo se realizan cálculos matriciales? 
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 ¿Cómo se gestionan las tablas dinámicas? 

Ejercicios sobre cálculos avanzados. 
Ejercicios adicionales de repaso de todo el curso. 

Complemento: Introducción al Software Libre 
En este tema se incluyen enlaces a cuatro vídeos del MOOC "Software libre: Ofimática con 

OpenOffice" de la plataforma Miríadax, en los que se explican los fundamentos del software Libre. 
Recomendamos sobre todo visualizar el primer vídeo (¿Qué es el software libre?) y el tercero (Las 
licencias y sus consecuencias). 

 
 ¿Qué es el Software Libre? 

 Un poco de historia 

 Las licencias y sus consecuencias 

 El Software Libre en la vida real 

Complemento: Otros contenidos en abierto 
¿Quieres saber más...? 
 
 Enlaces de interés sobre Open Office 

 Enlaces a cursos OCW: Open Course Ware 

 Enlaces a MOOCs (Massive Open Online Course) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


