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T	E	M	A	R	I	O

Tema 1.- La Constitución Española de 1978. Valores superiores, caracteres y estructura. Derechos
y libertades.

Tema 2.- El acto administrativo. Concepto, clases y elementos. Requisitos y eficacia. Nulidad y
anulabilidad. Derechos de los interesados en sus relaciones con las Administraciones Públicas.
Términos y plazos. La revisión de oficio.

Tema 3.- El procedimiento administrativo común. Los principios generales. Fases del
procedimiento: iniciación, ordenación, instrucción y terminación. La ejecución. El silencio
administrativo.

Tema 4.- Los recursos administrativos. Concepto y clases.

Tema 5.- Organización territorial del Estado: las Comunidades Autónomas. Fundamento
constitucional. Los Estatutos de Autonomía. Delimitación de las funciones y competencias del
Estado y de las Comunidades Autónomas.

Tema 6.- La Administración Local: Tipología de los Entes Locales. Organización de las entidades
locales: órganos y competencias. Funcionamiento de los órganos colegiados locales: régimen de
sesiones y acuerdos. Actas y certificaciones de acuerdos. Las resoluciones del Presidente de la
Corporación.

Tema 7.- La protección de datos personales. Régimen Jurídico. Principios y derechos.
Obligaciones.

Tema 8.- El explorador de Windows. Gestión de carpetas y archivos. Operaciones de búsqueda.
Herramientas “Este equipo” y “Acceso rápido”. Accesorios. Herramientas del sistema.

Tema 9.- Procesador de texto: Libre Office Writer. Principales funciones y utilidades. Creación y
estructuración del documento. Gestión, grabación, recuperación e impresión de ficheros.
Personalización del entorno de trabajo.

Tema 10.- Hoja de cálculo: Libre Office Calc. Principales funciones y utilidades. Libros, hojas y
celdas. Configuración. Introducción y edición de datos. Fórmulas y funciones. Gráficos. Gestión
de datos. Personalización del entorno de trabajo.
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TEMA	1.‐	LA	CONSTITUCIÓN	ESPAÑOLA	DE	1978.	VALORES	SUPERIORES,
CARACTERES	Y	ESTRUCTURA.	DERECHOS	Y	LIBERTADES.

INTRODUCCIÓN

Tras las Elecciones Generales del 15 de junio de 1977, el Congreso de los Diputados ejerció la iniciativa
constitucional que le otorgaba el art. 3º de la Ley para la Reforma Política y, en la sesión de 26 de julio de
1977, el Pleno aprobó una moción redactada por todos los Grupos Parlamentarios y la Mesa por la que se
creaba una Comisión Constitucional con el encargo de redactar un proyecto de Constitución.

Una vez elaborada y discutida en el Congreso y Senado, mediante Real Decreto 2550/1978 se convocó el
Referéndum para la aprobación del Proyecto de Constitución, que tuvo lugar el 6 de diciembre siguiente. Se
llevó a cabo de acuerdo con lo prevenido en el Real Decreto 2120/1978. El Proyecto fue aprobado por el
87,78% de votantes que representaban el 58,97% del censo electoral.

Su Majestad el Rey sancionó la Constitución durante la solemne sesión conjunta del Congreso de los Diputa-
dos y del Senado, celebrada en el Palacio de las Cortes el miércoles 27 de diciembre de 1978. El BOE publicó
la Constitución el 29 de diciembre de 1978, que entró en vigor con la misma fecha. Ese mismo día se publica-
ron, también, las versiones en las restantes lenguas de España.

A lo largo de su vigencia ha tenido dos reformas:

-En 1992, que consistió en añadir el inciso "y	pasivo" en el artículo 13.2, referido al derecho de sufragio
en las elecciones municipales.

-En 2011, que consistió en sustituir íntegramente el artículo 135 para establecer constitucionalmente
el principio de estabilidad presupuestaria, como consecuencia de la crisis económica y financiera.

1.‐	ESTRUCTURA	Y	CONTENIDO	DE	LA	CONSTITUCIÓN

1.1.- ANTECEDENTES

Las múltiples influencias de una Constitución derivada como la española de 1978 -además de aquellas
recibidas del constitucionalismo histórico español- hay que buscarlas preferentemente dentro de las nuevas
corrientes europeas que aparecen después de la Segunda Guerra Mundial, y en tal sentido ha recibido claras
influencias de otros textos constitucionales europeos, así como de diferentes Tratados de Derecho Interna-
cional:

• De la Constitución italiana de 1947 habría que destacar la configuración del poder judicial y sus
órganos de gobierno, o los antecedentes del Estado Regional Italiano.
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TEMA	2.‐	EL	ACTO	ADMINISTRATIVO.	CONCEPTO,	CLASES	Y	ELEMENTOS.
REQUISITOS	Y	EFICACIA.	NULIDAD	Y	ANULABILIDAD.	DERECHOS	DE	LOS

INTERESADOS	EN	SUS	RELACIONES	CON	LAS	ADMINISTRACIONES
PÚBLICAS.	TÉRMINOS	Y	PLAZOS.	LA	REVISIÓN	DE	OFICIO.

1.‐	EL	ACTO	ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO DE ACTO ADMINISTRATIVO

Puede definirse al acto administrativo como cualquier declaración de voluntad, de deseo, de conocimiento
o de juicio realizada por un órgano de la Administración Pública en el ejercicio de una potestad administrati-
va. Y también, de una forma más breve, como acto jurídico realizado por la Administración con arreglo al
Derecho Administrativo. O como toda declaración jurídica, unilateral y ejecutiva, en virtud de la cual la
Administración tiende a crear, reconocer, modificar o extinguir situaciones jurídicas objetivas.

La Ley 39/2015 no da un concepto de acto administrativo, si bien el art. 34 da por sentada su existencia
cuando manifiesta que “Los	actos	administrativos	que	dicten	las	Administraciones	Públicas,	bien	de	oficio	o	a
instancia	del	interesado,	se	producirán	por	el	órgano	competente	ajustándose	a	los	requisitos	y	al	procedimiento
establecido”,	añadiendo que “El	contenido	de	los	actos	se	ajustará	a	lo	dispuesto	por	el	ordenamiento	jurídico
y	será	determinado	y	adecuado	a	los	fines	de	aquéllos”.

Establecido el concepto, se pueden señalar las siguientes características de los actos administrativos:

1ª.- El acto administrativo es un acto jurídico: consiste en una declaración, lo que excluye las actividades
materiales de la Administración (actividades instrumentales como una llamada por teléfono, un requeri-
miento de documentación, el otorgamiento de un plazo, etc).

2ª.- La declaración puede ser de voluntad, de juicio, de conocimiento y de deseo:

-Entre las declaraciones de conocimiento se pueden citar los actos consultivos, los informes, los actos
de intervención y fiscalización financiera, etc.

-Entre las declaraciones de conocimiento están los certificados, las anotaciones o registro de títulos,
los levantamientos de actas, etc.

-Como declaraciones de deseo, las propuestas o peticiones de un órgano a otro.

3ª.- El acto administrativo ha de proceder de una Administración, lo que implica que no puedan ser
considerados actos administrativos:

-Los actos políticos del Gobierno.
-Los actos jurídicos del interesado.
-Los actos de ejecución material dictados por el Poder Legislativo o Judicial.
-Los contratos o convenios, por derivar de un acuerdo de voluntades y no sólo de la Administración.
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TEMA	3.‐	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO	COMÚN.	LOS	PRINCIPIOS
GENERALES.	FASES	DEL	PROCEDIMIENTO:	INICIACIÓN,	ORDENACIÓN,

INSTRUCCIÓN	Y	TERMINACIÓN.	LA	EJECUCIÓN.	EL	SILENCIO	ADMINISTRATIVO.

1.‐	EL	PROCEDIMIENTO	ADMINISTRATIVO

1.1.- CONCEPTO Y NATURALEZA

DEFINICIÓN DE PROCEDIMIENTO: La definición habitual puede ser bien el método para ejecutar algunas
cosas, o bien la actuación que se lleva a cabo mediante trámites administrativos o judiciales.

DEFINICIÓN DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: La Exposición de Motivos de la Ley de Procedimiento
Administrativo de 1958 lo definió como “cauce	formal	de	la	serie	de	actos	en	que	se	concreta	la	actuación
administrativa	para	la	realización	de	un	fin”.	Y de una forma más concisa, el artículo 105.c) de la Consti-
tución lo define indirectamente como “procedimiento	a	través	del	cual	deben	producirse	los	actos	adminis‐
trativos”.

Actualmente la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Común de las Adminis-
traciones Públicas, lo define como el conjunto ordenado de trámites y actuaciones formalmente realiza-
das, según el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o expresar la voluntad de la
Administración.

El procedimiento administrativo es, en definitiva, la forma en que han de producirse los actos adminis-
trativos, que deberán ajustarse al procedimiento establecido. Como consecuencia de los pasos y resulta-
dos obtenidos en las distintas fases del procedimiento se forma un expediente, en el que figuran los
diferentes documentos generados, que habitualmente son escritos. El expediente será la base que
permitirá llegar a una resolución final, que contiene la decisión de la Administración.

CONCEPTO DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO COMÚN.- El artículo 149.1.18. de la Constitución
distingue entre las bases del régimen jurídico de las administraciones públicas, que habrán de garantizar
al administrado un tratamiento común ante ellas; el procedimiento administrativo común, sin perjuicio
de las especialidades derivadas de la organización propia de las Comunidades Autónomas y el sistema
de responsabilidad de todas las Administraciones Públicas.

La Ley 39/2015 recoge esta concepción constitucional de distribución de competencias y regula el
procedimiento administrativo común, de aplicación general a todas las Administraciones Públicas y fija
las garantías mínimas de los ciudadanos respecto de la actividad administrativa. Esta regulación no agota
las competencias estatales o autonómicas de establecer procedimientos específicos por razón de la
materia que deberán respetar, en todo caso, estas garantías. La Constitución establece la competencia
de las Comunidades Autónomas para establecer las especialidades derivadas de su organización propia
pero además, como ha señalado la jurisprudencia constitucional, no se puede disociar la norma sustanti-
va de la norma de procedimiento, por lo que también ha de ser posible que las Comunidades Autónomas
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TEMA	4.‐	LOS	RECURSOS	ADMINISTRATIVOS.	CONCEPTO	Y	CLASES.

1.‐	LOS	RECURSOS	ADMINISTRATIVOS:	CONCEPTO	Y	CARACTERES

Un recurso administrativo puede definirse como la impugnación de un acto administrativo ante un
órgano de este carácter. Así, los recursos administrativos son actos del ciudadano mediante los que éste
pide a la propia Administración la revocación o reforma de un acto administrativo (o de una disposición
de carácter general de rango inferior a la Ley), en base a un título jurídico específico.

Junto a esta definición inicial de los recursos administrativos hay que recoger la existencia en nuestro
sistema jurídico de un doble sistema de recursos, que reconoce a los destinatarios de los actos adminis-
trativos la posibilidad de impugnarlos ante la propia Administración que los dictó o ante los Tribunales
de Justicia, en este caso ante la jurisdicción contencioso-administrativa. Duplicidad de recursos, adminis-
trativos y jurisdiccionales, que constituyen en principio una doble garantía para los ciudadanos y que
generalmente no tiene carácter alternativo sino acumulativo o sucesivo: el acto o disposición, unas veces
puede otras debe, ser impugnado primero ante la propia Administración que lo dictó y sólo después,
desestimada expresa o tácitamente aquella primera impugnación, puede plantearse una segunda ante los
Tribunales contencioso-administrativos.

Así pues, los rasgos fundamentales de los recursos administrativos y que caracterizan en nuestro ordena-
miento el sistema de recursos, son:

-Su finalidad impugnatoria de actos o disposiciones que se estimen contrarios a derecho.

-El papel de garantía de los ciudadanos frente a la Administración.

-Su concepción como trámite previo, unas veces potestativo, otras preceptivo o previo de la impug-
nación ante los  Tribunales contencioso-administrativos.

2.‐	LOS	RECURSOS	ADMINISTRATIVOS:	PRINCIPIOS	GENERALES

Objeto y clases.- Contra las resoluciones y los actos de trámite, si estos últimos deciden directa o indirec-
tamente el fondo del asunto, determinan la imposibilidad de continuar el procedimiento, producen
indefensión o perjuicio irreparable a derechos e intereses legítimos, podrán interponerse por los
interesados los recursos de alzada y potestativo de reposición, que cabrá fundar en cualquiera de los
motivos de nulidad o anulabilidad previstos en esta Ley.

La oposición a los restantes actos de trámite podrá alegarse por los interesados para su considera-
ción en la resolución que ponga fin al procedimiento.

Las leyes podrán sustituir el recurso de alzada, en supuestos o ámbitos sectoriales determinados, y
cuando la especificidad de la materia así lo justifique, por otros procedimientos de impugnación,
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TEMA	5.‐	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO:	LAS	COMUNIDADES
AUTÓNOMAS.	FUNDAMENTO	CONSTITUCIONAL.	LOS	ESTATUTOS	DE	AUTONOMÍA.

DELIMITACIÓN	DE	LAS	FUNCIONES	Y	COMPETENCIAS	DEL	ESTADO
Y	DE	LAS	COMUNIDADES	AUTÓNOMAS.

1.‐	LA	ORGANIZACIÓN	TERRITORIAL	DEL	ESTADO

1.1.- INTRODUCCIÓN

La Constitución de 1978 reconoció y garantizó el derecho a la autonomía de las nacionalidades y regiones
que integran la nación española y la solidaridad entre todas ellas. El desarrollo de las previsiones constitucio-
nales ha conducido a una profunda transformación de la organización territorial del Estado, mediante la
creación de las Comunidades Autónomas y las Ciudades Autónomas de Ceuta y Melilla, con el consiguiente
proceso de redistribución del poder político y administrativo entre las instancias centrales y las autonómicas.
El resultado de este proceso ha convertido a España en uno de los países más descentralizados de Europa.

Cada Comunidad Autónoma tiene su Estatuto de Autonomía, aprobado por ley orgánica, que es la norma
institucional básica de la Comunidad, reguladora de aspectos esenciales como la organización y el funciona-
miento de su Parlamento y de su Gobierno, las competencias que la Comunidad asume, su Administración,
las señas de identidad y los hechos diferenciales tales como la lengua o el derecho civil y las relaciones con
el Estado y con otras Comunidades Autónomas.

El reparto de competencias entre el Estado y las Comunidades Autónomas está basado en la distinción entre
las competencias exclusivas del Estado o de las Comunidades Autónomas, las competencias compartidas
entre el Estado y las Comunidades Autónomas y las competencias concurrentes, en las cuales tanto el Estado
como las Comunidades Autónomas pueden intervenir. Las competencias exclusivas comprenden la potestad
legislativa y la capacidad de ejecución, mientras que las competencias compartidas pueden implicar una
diferente distribución de la potestad legislativa y reglamentaria entre Estado y Comunidades Autónomas,
las cuales suelen disponer de la capacidad ejecutiva en estos casos. En caso de que se produzca un conflicto
de competencias, corresponde resolverlo al Tribunal Constitucional, como en otros Estados políticamente
descentralizados.

El sistema de gobierno de las Comunidades Autónomas es de naturaleza parlamentaria, siendo sus institucio-
nes básicas el Parlamento, el presidente de la Comunidad y el Gobierno autonómico.

Desde el punto de vista económico y financiero, las Comunidades Autónomas disponen de una gran autono-
mía de gestión, con capacidad para aprobar sus propios presupuestos anuales y para determinar sus recur-
sos propios mediante tributos, tasas y recargos. El sistema general de financiación de las Comunidades
Autónomas, que comprende además los tributos cedidos por el Estado y la participación en los tributos
estatales, se fija de forma multilateral por el Estado y las Comunidades Autónomas, garantizando a través
de diversos mecanismos financieros la solidaridad interterritorial y un nivel mínimo igual en la prestación
de los servicios públicos fundamentales en todo el territorio español. Además, la Comunidad Autónoma del
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TEMA	6.‐	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL:	TIPOLOGÍA	DE	LOS	ENTES	LOCALES.
ORGANIZACIÓN	DE	LAS	ENTIDADES	LOCALES:	ÓRGANOS	Y	COMPETENCIAS.
FUNCIONAMIENTO	DE	LOS	ÓRGANOS	COLEGIADOS	LOCALES:	RÉGIMEN	DE

SESIONES	Y	ACUERDOS.	ACTAS	Y	CERTIFICACIONES	DE	ACUERDOS.
LAS	RESOLUCIONES	DEL	PRESIDENTE	DE	LA	CORPORACIÓN.

1.‐	LA	ADMINISTRACIÓN	LOCAL

1.1.- INTRODUCCIÓN

Dentro de las instancias con autonomía política que componen el Estado, las Entidades Locales constituyen
el último escalón en los niveles de autogobierno que se reconocen en la organización territorial por debajo
de las CC.AA. 

La Constitución Española, en el diseño de la organización territorial del Estado que se dispone en SU Título
VIII, reconoce la autonomía de los municipios y provincias para la gestión de sus respectivos intereses, en
los mismos términos que a las Comunidades Autónomas (art. 137 CE), si bien el alcance de una y otra
difieren al concretarse a lo largo de los Capítulos II y III de dicho Título. 

Se reconoce así a las entidades públicas que cuenta con una mayor tradición histórica en nuestra organiza-
ción del poder público, ya que se remontan a los fueros municipales que comenzaron a otorgarse en la Alta
Edad Media. Su evolución a partir del régimen constitucional se ha caracterizado por la progresiva intensifi-
cación de la autonomía y del carácter democrático de sus instituciones que se inició con el reconocimiento
en la Constitución de 1812 de las Diputaciones y los Ayuntamientos como entidades territoriales a nivel local,
con algunas de las características que se han mantenido hasta la actualidad –en concreto, un cierto nivel de
autoadministración y una organización basada en una asamblea electiva presidida por un Jefe o Alcalde–,
pero sin una verdadera autonomía al encontrarse bajo la dependencia del Estado.

Su evolución a lo largo del siglo XIX osciló entre períodos de mayor o menor autonomía, así como de elección
o designación de sus titulares, que no contribuyeron a aportar estabilidad a estas instituciones que sufrieron,
además, un progresivo desgaste en sus recursos a favor del Estado al que, en última instancia, se encontraban
sometidos. 

Ya en el siglo XX comenzó un período de reforma al que contribuyó el Estatuto Municipal de Calvo Sotelo de
1924 –que pretendió democratizar la vida local, aumentar sus competencia y mejorar su Hacienda–, y que
culminó con el reconocimiento pleno de su autonomía y del carácter electivo de sus representantes por
sufragio popular bajo la Constitución Republicana de 1931.  Estos logros desaparecieron bajo la dictadura
franquista, que sometió a las Administraciones locales estableciendo la designación gubernativa de los
Alcaldes y Presidentes, así como la fiscalización y tutela de todos sus actos.

La Constitución Española de 1978 culmina la evolución de la Administración Local situándola en la base de
la organización territorial del Estado con plena autonomía, bajo una organización democrática y con autosu-



www.temariosenpdf.es Tema 7 - Pág. 1

TEMA	7.‐	LA	PROTECCIÓN	DE	DATOS	PERSONALES.
RÉGIMEN	JURÍDICO.	PRINCIPIOS	Y	DERECHOS.	OBLIGACIONES.

1.‐	EL	NUEVO	MARCO	NORMATIVO	DE	LA	PROTECCIÓN	DE	DATOS	PERSONALES

El Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la
protección de las personas físicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre circula-
ción de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento General de Protección de
Datos: RGPD), se encuadra en la reforma normativa realizada por la Unión Europea con el objetivo de
garantizar unos estándares de protección de datos elevada y adaptada a la realidad digital del mundo actual.

Este Reglamento, que deroga la Directiva 95/46/CE, fue aprobado por el Parlamento Europeo en abril y
entró en vigor 20 días después de su publicación en el Diario Oficial de la Unión Europea, el 4 de mayo de
2016. Su ámbito de aplicación se extiende a todos los países miembros de la Unión Europea y se aplicará
directamente en todos ellos a partir del 25 de mayo de 2018.

El Reglamento impone un nuevo marco normativo al conjunto de países europeos, otorgando un mayor
grado de control a los ciudadanos sobre su información privada e imponiendo cambios radicales para las
empresas, que deben empezar a adaptar sus protocolos y estructuras a la nueva regulación.

El nuevo Reglamento ha ampliado notablemente su ámbito de aplicación territorial. No se restringe única-
mente al espacio europeo, sino que es igualmente obligatorio para las empresas responsables o encargadas
del tratamiento de datos no establecidas en la Unión Europea, siempre que ofrezcan bienes o servicios a
ciudadanos que sí sean residentes o controlen el comportamiento de éstos en dicho territorio.

En el ámbito actual de la economía digital, los datos personales han adquirido una enorme relevancia
económica, en particular en el área del Big Data. Ello tiene además directas consecuencias en el derecho a
la privacidad de los ciudadanos. En consecuencia, la nueva norma se basa en los siguientes principios:

1.- Un continente, una norma.- La nueva normativa establece un único conjunto de normas aplicable en
el conjunto de la Unión Europea.

2.- Ventanilla única.- Los empresarios solo tendrán que relacionarse con un único supervisor en Europa,
lo que se estima representará un ahorro de 2.300 millones de euros al año.

3.- Europa se rige por la normativa europea.- Las empresas radicadas fuera de la Unión deberán aplicar
las mismas reglas cuando ofrezcan sus servicios en la Unión Europea.

4.- Consideración de los riesgos específicos.- Las nuevas normas evitarán pesadas obligaciones genéricas
sobre el tratamiento de datos, adaptándolas apropiadamente a sus respectivos factores de riesgo.
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TEMA	8.‐	EL	EXPLORADOR	DE	WINDOWS.	GESTIÓN	DE	CARPETAS
Y	ARCHIVOS.	OPERACIONES	DE	BÚSQUEDA.	HERRAMIENTAS	“ESTE	EQUIPO”

Y	“ACCESO	RÁPIDO”.	ACCESORIOS.	HERRAMIENTAS	DEL	SISTEMA.

INTRODUCCIÓN	A	WINDOWS

Windows es el sistema operativo más usado en el mundo y la mayoría
de los programas suelen desarrollarse para este sistema. Windows 10
es la versión más reciente para ordenadores personales.

• LA INTERFAZ GRÁFICA

La interfaz gráfica en Windows se conoce con el nombre de Escrito-
rio. Todas las aplicaciones y funciones de Windows se suceden dentro del entorno de una ventana, que tiene
las siguientes propiedades:

–Se puede mover a cualquier parte del Escritorio.

–Se puede modificar su tamaño libremente.

–Se puede maximizar, es decir, hacer que ocupe la totalidad del Escritorio.

–Se puede minimizar, reduciendo su tamaño a un icono y dejando que la aplicación se ejecute en un
segundo plano mientras se utiliza otra.

–Se puede cerrar, cerrando a su vez el programa que se ejecuta en ella.

En la parte inferior del escritorio se encuentra la barra de tareas que cumple una doble función de, por un
lado, albergar el menú de inicio desde el cual se pueden acceder a las aplicaciones instaladas y, por otro,
mostrar los iconos referentes a los diferentes programas que se encuentran en ejecución para que se pueda
seleccionar cuál ejecutar en un primer plano de una forma rápida y directa.

• LA ADMINISTRACIÓN Y LOS USUARIOS

Dado que un mismo ordenador puede ser utilizado por distintas personas, Windows permite mantener
perfiles diferentes de cada uno de sus usuarios para que las acciones y preferencias de uno no interfieran
en las de otro. Esta capacidad se denomina multiusuario.

Cada usuario registrado en la máquina dispone de un nombre de usuario y de una contraseña con la que se
identifica al iniciar la sesión. Una vez identificado se carga su perfil y su escritorio personalizado con la
configuración de aspecto, colores e iconos que éste haya establecido.
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TEMA	9.‐	PROCESADOR	DE	TEXTO:	LIBRE	OFFICE	WRITER.	PRINCIPALES
FUNCIONES	Y	UTILIDADES.	CREACIÓN	Y	ESTRUCTURACIÓN	DEL	DOCUMENTO.

GESTIÓN,	GRABACIÓN,	RECUPERACIÓN	E	IMPRESIÓN	DE	FICHEROS.
PERSONALIZACIÓN	DEL	ENTORNO	DE	TRABAJO.

•	INTRODUCCIÓN

LibreOffice es una poderosa suite de oficina; su interfaz y sus potentes herramientas permiten dar rienda
suelta a la creatividad personal y hacer crecer la productividad.

Esta suite ha sido desarrollado por The	Document	Foundation, y se creó como bifurcación de OpenOffice.org
en 2010.

LibreOffice incorpora varias aplicaciones que lo convierten en la una potente suite de oficina libre y de
código abierto del mercado: 

• Writer, el procesador de textos
 • Calc, la hoja de cálculos

• Impress, el editor de presentaciones
• Draw, la aplicación de dibujo y diagramas de flujo
• Base, la base de datos e interfaz con otras bases de datos, y
• Math, para la edición de fórmulas matemáticas

El código abierto es un software que pone a disposición de cualquier usuario su código fuente. A pesar de
que este tipo de software es de buena calidad, el principal atractivo es que es gratis.

El código abierto permite a los usuarios utilizar, cambiar, mejorar el software y redistribuirlo, ya sea en su
forma modificada o en su forma original. Frecuentemente se desarrolla de manera colaborativa, y los
resultados se publican en internet.

LibreOffice utiliza el formato OpenDocument (ODF), un formato de archivo completamente abierto y estan-
darizado por la ISO que garantiza que podrá acceder a su información por siempre. (Por supuesto, tiene la
posibilidad de cifrar sus documentos con una contraseña.) Debido a que ODF está estandarizado, otros
paquetes de oficina pueden adoptar el formato, y muchos programas lo han hecho ya. Al utilizar ODF, se
asegura de que sus datos puedan transferirse entre distintos equipos y sistemas operativos sin tener que
preocuparse sobre el aprisionamiento tecnológico o los costos de las licencias.
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TEMA	10.‐	HOJA	DE	CÁLCULO:	LIBRE	OFFICE	CALC.	PRINCIPALES	FUNCIONES
Y	UTILIDADES.	LIBROS,	HOJAS	Y	CELDAS.	CONFIGURACIÓN.	INTRODUCCIÓN

Y	EDICIÓN	DE	DATOS.	FÓRMULAS	Y	FUNCIONES.	GRÁFICOS.	GESTIÓN
DE	DATOS.	PERSONALIZACIÓN	DEL	ENTORNO	DE	TRABAJO.

•	INTRODUCCIÓN

Calc es un programa de hoja de cálculo intuitivo y fácil de aprender. La avanzada
tecnología de tablas dinámicas facilita el empleo de datos en bruto, cruzando datos
y resumiéndolos los convierte en información significativa. La fórmulas de lenguaje
natural le permiten crear fórmulas usando palabras (por ejemplo "coste - ventas").

El botón de suma inteligente inserta una función suma o un subtotal automática-
mente, dependiendo del contexto. Los asistentes ayudan a elegir y usar un amplio
rango de funciones avanzadas de hoja de cálculo. También se pueden descargar
plantillas del repositorio de soluciones de hojas de cálculo listas para usar. Estilos y formato hace fácil aplicar
opciones flexibles de formato de celdas, entre las que se incluyen rotación del contenido, plantillas, fondos,
bordes y muchos otros.

Los escenarios permiten el análisis "que pasaría si..." simplemente pulsando un botón, por ejemplo, calcular
la rentabilidad para previsiones de altas / medias / bajas ventas.

El componente Solver de Calc permite resolver problemas de optimización donde hay que calcular el valor
óptimo de una celda, en particular de una hoja de cálculo basado en las restricciones impuestas en otras
celdas.

La tecnología avanzada del Piloto de Datos hace que sea fácil extraer datos en bruto de las bases de datos
corporativas, y luego hacer tabulaciones cruzadas, resumir, y convertirla en información significativa. Los
flujos de datos en tiempo real se pueden integrar en hojas e informes, y como factores en los cálculos.

El suporte multiusuario de Calc fomenta el trabajo colaborativo en hojas de cálculo: compartiendo una hoja
de cálculo otros usuarios pueden añadir fácilmente sus datos a la hoja. El propietario de la hoja puede
integrar sencillamente los nuevos datos con unos pocos clics. Esta característica colaborativa ayuda a evitar
conflictos de edición de celdas.

Se pueden guardar las hojas de cálculo en el formato OpenDocument (.ods), el nuevo estándar internacional
para documentos de oficina. Este formato basado en XML supone que no el usuario no está sujeto a usar Calc,
y puede acceder a su hoja de cálculo desde cualquier programa compatible con OpenDocument.

También puede abrir hojas de cálculo Microsoft Excel, y también puede guardar tu trabajo en formato Excel
para enviar a quienes todavían se encuentran  encerrados en productos de Microsoft. Si sólo necesita para
hacer tus datos legibles, pero en una amplia gama de dispositivos y plataformas, puedes exportar al formato




