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Aplicaciones informaticas de hojas de calculo -

Actividades de gestion administrativa
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

- Utilizar hojas de célculo con habilidad utilizando las funciones habitual es en todas aquellas actividades
gue requieran tabulacion y tratamiento aritmético-16gico y/o estadistico de datos e informacion, asi
COMO Su presentacion en graficos.

Contenidos:

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hojade cdlculo
-Introduccion

-Instalacion einicio de la aplicacion

-Configuracion de la aplicacion

-Entraday salida del programa

-Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo

-Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo

-Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonasde la hoja de calculo, etc.)

-Resumen
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2. Desplazamiento por la hoja de calculo
-Introduccion

-Mediante teclado

-Mediante raton

-Grandes desplazamientos

-Barras de desplazamiento

-Resumen

3. Introduccion de datos en la hoja de calculo
-Introduccion
-Tipos de datos

-Resumen

4. Edicion y modificacion de lahoja de calculo
-Introduccién

-Seleccion de lahojade calculo

-Modificacion de datos

-Insercién y eliminacion

-Copiado o reubicacién

Soluciones
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-Resumen

5. Almacenamiento y recuperacion de un libro
-Introduccion

-Creacion de un libro nuevo

-Abrir un libro ya existente

-Guardado de los cambios realizados en un libro
-Creacion de unaduplicade un libro

-Cerrado de un libro

-Resumen

6. Operaciones con rangos
-Introduccion

-Relleno rgpido de un rango
-Seleccion de varios rangos
-Nombres de rangos

-Resumen

7. Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo

- Introduccién

Soluciones
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-Formato de celda

-Anchuray aturade las columnasy filas

-Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo
-Formato de lahoja de calculo

-Cambio de nombre de una hoja de célculo

-Formatos condicionales

-Autoformatos o estilos predefinidos

-Resumen

8. Férmulas

-Introduccion

-Operadoresy prioridad

-Escriturade férmulas

- Copiade formulas

-Referencias relativas, absolutas y mixtas
-Referencias externas y vinculos
-Resolucion de errores en las formulas

-Resumen

9. Funciones

Soluciones
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-Introduccion

-Funciones mateméticas predefinidas en la aplicacién de la hoja de calculo
-Reglas para utilizar |as funciones predefinidas

-Utilizacién de las funciones més usual es

-Uso del asistente para funciones

-Resumen

10. Insercién de graficos para representar lainformacion contenida en las hojas de calculo
-Introduccién
-Elementos de una grafico
-Creacion de un gréfico
-Modificacién de un gréfico

-Resumen

11. Insercién de otros el ementos dentro de una hoja de célculo
-Introduccién

-Imégenes

-Autoformas

-Texto artistico

-Otros elementos

Soluciones
Formativas
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-Resumen

12. Impresion

-Introduccion

-Zonas de impresion
-Especificaciones de impresion
-Configuracion de pagina
-Vista preliminar

-Resumen

13. Trabajo con datos

-Introduccion

-Validaciones de datos

-Esquemas

-Creacion detablas o listas de datos

-Ordenacion de listas de datos, por uno o varios campos
-Uso defiltros

-Subtotales

-Resumen

Soluciones
Formativas
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14. Utilizacién de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos
-Introduccion

-Insercion de comentarios

-Control de cambios de la hoja de calculo

-Proteccion de una hoja de calculo

-Proteccion de un libro

-Libros compartidos

-Resumen

15. Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimético
-Introduccion

-Con bases de datos

-Con presentaciones

-Con documentos de texto

-Resumen

16. Plantillas y macros
-Introduccién
-Creacion y uso de plantillas

-Grabadora de macros

Soluciones
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-Resumen

Soluciones
Formativas
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