
Aplicaciones informáticas de hojas de cálculo.

ADGD0308 - Actividades de gestión administrativa

Modalidad: curso e-Learning Duración: 50 horas

Categorías: Administración y gestión

OBJETIVOS

- Utilizar hojas de cálculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas

actividades que requieran tabulación y tratamiento aritmético-lógico y/oestadístico de

datos e información, así como su presentación en gráficos.

CONTENIDOS

Conceptos generales y características fundamentales de la aplicación de hoja de

cálculoIntroducciónInstalación e inicio de la aplicaciónConfiguración de la aplicaciónEntrada

y salida del programaDescripción de la pantalla de la aplicación de hoja de cálculoAyuda de

la aplicación de hoja de cálculoOpciones de visualización (zoom, vistas, inmovilización de

zonasde la hoja de cálculo, etc.)ResumenDesplazamiento por la hoja de

cálculoIntroducciónMediante tecladoMediante ratónGrandes desplazamientosBarras de

desplazamientoResumenIntroducción de datos en la hoja de cálculoIntroducciónTipos de

datosResumenEdición y modificación de la hoja de cálculoIntroducciónSelección de la hoja

de cálculoModificación de datosInserción y eliminaciónCopiado o

reubicaciónResumenEjercicios de repaso y autoevaluaciónAlmacenamiento y recuperación

de un libroIntroducciónCreación de un libro nuevoAbrir un libro ya existenteGuardado de los

cambios realizados en un libroCreación de una dúplica de un libroCerrado de un

libroResumenOperaciones con rangosIntroducciónRelleno rápido de un rangoSelección de

varios rangosNombres de rangosResumenModificación de la apariencia de una hoja de

cálculoIntroducciónFormato de celdaAnchura y altura de las columnas y filasOcultando y

mostrando columnas, filas u hojas de cálculoFormato de la hoja de cálculoCambio de

nombre de una hoja de cálculoFormatos condicionalesAutoformatos o estilos

predefinidosResumenFórmulasIntroducciónOperadores y prioridadEscritura de

fórmulasCopia de fórmulasReferencias relativas, absolutas y mixtasReferencias externas y

vínculosResolución de errores en las fórmulasResumenFuncionesIntroducciónFunciones

matemáticas predefinidas en la aplicación de la hoja de cálculoReglas para utilizar las

funciones predefinidasUtilización de las funciones más usualesUso del asistente para

funcionesResumenInserción de gráficos para representar la información contenida en las

hojas de cálculoIntroducciónElementos de una gráficoCreación de un gráficoModificación de

un gráficoResumenInserción de otros elementos dentro de una hoja de

cálculoIntroducciónImágenesAutoformasTexto artísticoOtros

elementosResumenImpresiónIntroducciónZonas de impresiónEspecificaciones de

impresiónConfiguración de páginaVista preliminarResumenTrabajo con

datosIntroducciónValidaciones de datosEsquemasCreación de tablas o listas de

datosOrdenación de listas de datos, por uno o varios camposUso de

filtrosSubtotalesResumenUtilización de las herramientas de revisión y trabajo con libros

compartidosIntroducciónInserción de comentariosControl de cambios de la hoja de

cálculoProtección de una hoja de cálculoProtección de un libroLibros

compartidosResumenImportación desde otras aplicaciones del paquete

ofimáticoIntroducciónCon bases de datosCon presentacionesCon documentos de



textoResumenPlantillas y macrosIntroducciónCreación y uso de plantillasGrabadora de

macrosResumen


