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 aritmeético-logico y/o estadistico de datos e informacion, asi
COMo Su presentacion en graficos.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS
FUNDAMENTALES DE LA APLICACION DE LA HOJA DE CALCULO

Instalacion einicio de la aplicacion

Configuracion de laaplicacion

Entraday salida del programa

Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo

Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de célculo, etc.)

UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO
Mediante teclado

Mediante raton

Grandes desplazamientos

Barras de desplazamiento

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOSEN LA HOJA DE CALCULO

Tipos de datos
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UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO

Seleccion de lahojade calculo
Modificacion de datos
Insercion y eliminacién
Copiado o reubicacion de

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO

Creacion de un nuevo libro

Abrir un libro ya existente

Guardado de los cambios realizados en un libro
Creacion de una duplicade un libro

Cerrado deun libro

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS

Relleno rapido de un rango
Seleccion de varios rangos (rango maltiple, rango tridimensional)
Nombres de rangos

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO

Formato de celda

Anchuray alturade las columnasy filas

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de cdlculo
Formato de la hoja de calculo

Cambio de nombre de una hoja de calculo

Formatos condicionales

Autoformatos o estilos predefinidos

UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS

Operadoresy prioridad

Escriturade formulas

Copia de formulas

Referencias relativas, absolutas y mixtas
Referencias externasy vinculos
Resolucion de errores en las formulas
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UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES

Funciones mateméticas predefinidas en la aplicacion de hojade calculo
Reglas para utilizar |as funciones predefinidas

Utilizacidn de las funciones més usuales

Uso del asistente para funciones

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA
INFORMACION CONTENIDA EN LASHOJASDE CALCULO

Elementos de un gréfico
Creacion de un gréfico
Modificacion de un grafico
Borrado de un gréfico

UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE
CALCULO

Imégenes
Autoformas
Texto artisticos
Otros elementos

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION

Zonas deimpresion
Especificaciones de impresion
Configuracion de pagina
Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS

Validaciones de datos

Esquemas

Creacion de tablas o listas de datos

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

Subtotales
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UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LASHERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO
CON LIBROS COMPARTIDOS

Insercion de comentarios

Control de cambios de la hoja de calculo
Proteccién de una hoja de célculo
Proteccion de un libro

Libros compartidos

UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO

Con bases de datos
Con presentaciones
Con documentos de texto

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLASY MACROS
Creacion y uso de plantillas

Grabadora de macros
Utilizaciéon de macros
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