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Elaboracion de hojas de calculo vl
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Permitiraal alumnado adquirir conocimientos sobre la elaboracion de hojas de calculo.

Contenidos:

1. Aplicacion de hoja de calculo.

1.1. Instalacién einicio de la aplicacion.

1.2. Configuracion de la aplicacion.

1.3. Entraday salida del programa.

1.4. Descripcion del interface de la hoja de calculo.
1.5. Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

1.6. Opciones de visualizacion.

1.7. Uso de métodos de tecla abreviada

1.8. Desplazamiento por la hoja de calculo.

1.8.1. Mediante teclado y raton.

1.8.2. Grandes desplazamientos.
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1.8.3. Barras de desplazamiento.

1.9. Introduccién de datos en la hoja de calculo.

1.9.1. Tipos de datos.

1.9.1.1. Numéricos.

1.9.1.2. Alfanuméricos.

1.9.1.3. Fecha/hora.

1.9.1.4. Férmulas.

1.9.1.5. Funciones.

1.10. Edicion y modificacion de la hoja de célculo.
1.10.1. Seleccién delahojade calculo.

1.10.1.1. Rangos.

1.10.1.2. Columnas.

1.10.1.3. Filas.

1.10.1.4. Hojas

1.10.2. Modificacion de datos.

1.10.2.1. Edicion del contenido de una celda.

1.10.2.2. Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
1.10.2.3. Uso del corrector ortogréfico.

1.10.2.4. Uso de las utilidades de busgueda y reemplazo.

1.10.3. Insercion y eliminacion.
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1.10.3.1. Celdas.

1.10.3.2. Filas.

1.10.3.3. Columnas.

1.10.3.4. Hojas de célculo.

1.10.4. Copiado o reubicacion de:

1.10.4.1. Celdas o rangos de celdas.

1.10.4.2. Hojas de célculo.

1.10.5. Inmovilizado y proteccién de celdas.

1.11. Almacenamiento y recuperacion de un libro.

1.11.1. Creacion de un nuevo libro.

1.11.2. Aperturade un libro ya existente.

1.11.3. Guardado de los cambios realizados en un libro.
1.11.4. Creacion de un duplicado de un libro.

1.11.5. Cierre de un libro.

1.12. Operaciones con rangos.

1.12.1. Relleno répido de un rango.

1.12.2. Seleccion de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).
1.12.3. Asignacion de Nombres de rangos.

1.13. Modificacion de la apariencia de una hoja de cllculo

1.13.1. Formato de celda
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1.13.1.1. NUmero.

1.13.1.2. Alineacion.

1.13.1.3. Fuente.

1.13.1.4. Bordes.

1.13.1.5. Relleno.

1.13.1.6. Proteccion.

1.13.2. Anchuray aturadelas columnasy filas
1.13.3. Ocultacion y visuaizacion de columnas, filas u hojas de célculo.
1.13.4. Formato de la hojade caculo.

1.13.4.1. Tamafo y combinacién de celdas.
1.13.4.2. Coloresy texturas.

1.13.4.3. Tipos de lineas de separacion.

1.13.5. Cambio de nombre de una hoja de célculo.
1.13.6. Formatos condicionales.

1.13.7. Autoformatos o estilos predefinidos.

1.14. Mangjo de Formulas.

1.14.1. Operadoresyy prioridad.

1.14.2. Escritura de formulas.

1.14.3. Copiade formulas.

1.14.4. Referencias relativas, absolutasy mixtas.
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1.14.5. Referencias externasy vinculos

1.14.6. Resolucion de errores en las formulas

1.14.6.1. Tipos de errores.

1.14.6.2. Herramientas de ayuda en la resolucion de errores.
1.15. Utilizacion de Funciones.

1.15.1. Empleo de Funciones matematicas predefinidas.
1.15.2. Mangjo de reglas para utilizar las funciones predefinidas.
1.15.3. Utilizacion de las funciones mas usuales.

1.15.4. Uso del asistente para funciones.

1.15.5. Generacion de funciones de usuario.

1.15.6. Utilizacion de funciones de rastreo de errores.

1.16. Importacién desde otras aplicaciones.

1.16.1. Bases de datos.

1.16.2. Presentaciones.

1.16.3. Documentos de texto.

2. Insercion de graficos y otros elementos.

2.1. Elementos de un gréfico.

2.2. Creacion de un gréfico.

2.3. Modificacion de un gréfico.

2.4. Borrado de un grafico.
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2.5. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo
2.5.1. Insercion de imagenes.

2.5.2. Insercion de formas predefinidas.

2.5.3. Creaciodn de texto artistico.

2.5.4. Insercion de otros elementos.

2.6. Utilizacién de Plantillasy Macros.

2.6.1. Creacion y uso de plantillas.

2.6.2. Creacion y grabacion de macros.

2.6.3. Utilizacion de macros.

3. Impresion de hojas de célculo.

3.1. Seleccién de Zonas de impresion.

3.2. Seleccién de especificaciones de impresion.
3.3. Configuracion de pagina.

3.3.1. Mérgenes.

3.3.2. Orientacion.

3.3.3. Encabezados y piesy numeracion de pagina.
3.4. Vistapreliminar.

3.5. Formas de impresion.

3.6. Configuracion de impresora.

4. Trabgjo con datos.

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

i

_ AVDA. DE BRASIL, 6-T° PLANTA
x MADRID. -
| 'relf.smz.aoi‘-':g»slsg_ssss: P




fu organizacion
CON LOS LIDERES EN

FORMACION

4.1. Validaciones de datos.

4.2. Realizacion de Esquemas.

4.3. Creacion de tablas o listas de datos.

4.4. Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
4.5. Uso de Filtros.

4.6. Céculo de Subtotales.

5. Revision y trabajo con libros compartidos

5.1. Gestion de versiones, control de cambiosy revisiones
5.2. Insercion de comentarios.

5.3. Proteccion de una hoja de célculo.

5.4. Proteccion de un libro.

5.5. Creacién y uso de Libros compartidos.
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