Q-!Hit@ﬂ‘&s informdticas de hojas de calculo.
DGDO0308 - Actividades de gestion administrativa

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 50 horas

Categorias: Administracién y gestién

OBJETIVOS

- Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas
actividades que requieran tabulacién y tratamiento aritmético-légico y/oestadistico de
datos e informacién, asi como su presentacién en graficos.

CONTENIDOS

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacién de hoja de
célculolntroducciéninstalacién e inicio de la aplicaciénConfiguraciéon de la aplicacionEntrada
y salida del programaDescripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculoAyuda de
la aplicacidon de hoja de calculoOpciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacién de
zonasde la hoja de calculo, etc.)ResumenDesplazamiento por la hoja de
calculointroducciénMediante tecladoMediante raténGrandes desplazamientosBarras de
desplazamientoResumenintroduccién de datos en la hoja de calculolntroducciénTipos de
datosResumenEdicién y modificacion de la hoja de calculointroducciénSeleccion de la hoja
de célculoModificacion de datoslinsercién y eliminaciénCopiado o)
reubicacionResumenEjercicios de repaso y autoevaluaciénAlmacenamiento y recuperaciéon
de un librolntroducciénCreacién de un libro nuevoAbrir un libro ya existenteGuardado de los
cambios realizados en un libroCreacién de una duplica de un libroCerrado de un
libroResumenOperaciones con rangosintroducciénRelleno rdpido de un rangoSeleccién de
varios rangosNombres de rangosResumenModificacién de la apariencia de una hoja de
calculolntroducciénFormato de celdaAnchura y altura de las columnas y filasOcultando y
mostrando columnas, filas u hojas de calculoFormato de la hoja de calculoCambio de
nombre de una hoja de calculoFormatos condicionalesAutoformatos o estilos
predefinidosResumenFérmulasintroducciénOperadores y prioridadEscritura de
formulasCopia de férmulasReferencias relativas, absolutas y mixtasReferencias externas y
vinculosResolucion de errores en las férmulasResumenFuncionesintroducciénFunciones
matemadticas predefinidas en la aplicacién de la hoja de céalculoReglas para utilizar las
funciones predefinidasUtilizacion de las funciones mdas usualesUso del asistente para
funcionesResumenlinsercion de graficos para representar la informaciéon contenida en las
hojas de calculolntroduccionElementos de una graficoCreacién de un graficoModificacién de
un graficoResumeninsercion de otros elementos dentro de una hoja de

calculolintroducciénimagenesAutoformasTexto artisticoOtros
elementosResumenimpresiénintroducciénZonas de impresidnEspecificaciones de
impresiénConfiguracion de paginaVista preliminarResumenTrabajo con

datosIntroducciénValidaciones de datosEsquemasCreacién de tablas o listas de
datosOrdenacion de listas de datos, por wuno o varios camposUso de
filtrosSubtotalesResumenUtilizacién de las herramientas de revisién y trabajo con libros
compartidosintroduccioninsercion de comentariosControl de cambios de la hoja de

célculoProteccion de una hoja de  calculoProteccion de un libroLibros
compartidosResumenimportaciéon = desde otras a_splicaciones del paquete
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xtoResumenPlantillas y macrosintroducciénCreaciéon y uso de plantillasGrabadora de
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