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Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

E

Area: ADMINISTRACION

Duracién: 50h
Metodologia: online

Objetivos
Objetivo General

e Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados, estadisticas y/o graficos precisos, operando con las distintas funciones
que ofrecen las hojas de célculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.

¢ Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con
eficiencia la informacién requerida de distintas

Objetivos Especificos

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

Contenidos y estructura del curso

Aplicaciones informaticas de hojas de calculo
Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Hoja de calculo.

e Instalacién e inicio de la aplicacion.

e Configuracion de la aplicacion.

e Entraday salida del programa.

e Descripcién de la pantalla de la aplicacién de hoja de calculo.
e Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo.

Unidad Didactica 2: Desplazamiento por la hoja de calculo.

e Mediante el teclado.

e Mediante ratén.

e Grandes desplazamientos.
e Barras de desplazamiento.

Unidad Didactica 3: Tipos de datos.

e Numéricos.
e Fecha/hora.
e Férmulas.
e Funciones.

Unidad Didactica 4: Edicion y modificacion de la hoja de calculo.

e Seleccion de la hoja de célculo.



¢ Modificacion de datos.
e Inserciény eliminacion.
e Copiado o reubicacion.

Unidad Didactica 5: Almacenamiento y recuperacion de un libro.

e Creacién de un nuevo libro.

e Abrir un libro ya existente.

e Guardado de los cambios realizados en un libro.
e Creacién de una duplica de un libro.

e Cerrado de un libro.

Unidad de Aprendizaje 2 Unidad Didactica 6: Operaciones con rangos.

e Relleno rapido de un rango.
e Seleccidn de varios rangos.
e Nombre de rangos.

Unidad Didactica 7: Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo.

e Formato de celda.

e Anchuray altura de las columnas y filas.

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

e Cambio de nombre de una hoja de calculo.

e Formatos condicionales.

e Autoformato o estilos predefinidos.

Unidad Didactica 8: Formulas.

e Escritura de férmulas.

e Copia de férmulas.

e Referencias relativas, absolutas y mixtas.
e Referencias externasy vinculos.

e Resolucion de errores en las férmulas.

Unidad Didactica 9: Funciones.

e Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
e Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

o Utilizacién de las funciones mas usuales.

e Uso del asistente para funciones.

Unidad Didactica 10: Insercién de gréficos, para representar la informacién contenida en hojas de calculo.

e Elementos de un grafico.

e Creacién de un grafico.

e Modificacién de un gréfico.

Borrado de un grafico. Actividades de Evaluacion

Unidad de Aprendizaje 3 Unidad Didactica 11: Insercion de otros elementos dentro de una hoja de calculo.

e Imagenes.

e Autoformas.

e Textos artisticos.

e Otros elementos.

e Unidad Didactica 12: Impresion.
e Zona de impresion.

e Especificaciones de impresion.
e Configuracién de pagina.

e Vista preliminar.

Unidad Didactica 13: Trabajo con datos.

e Validacién de datos.

e Esquemas.

e Creacién de tablas o listas de datos.

e Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
e Uso de filtros.

e Subtotales.



Unidad Didactica 14: Utilizacién de las herramientas de revisién y trabajo con libros compartidos.

e [nsercidn de comentarios.

e Control de cambios de la hoja de calculo.
e Proteccién de una hoja de célculo.
Proteger libro.

e Compartir libro.

Unidad Didactica 15: Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimético.

e Con bases de datos.
e Con presentaciones.
e Con documentos de texto.

Unidad Didactica 16: Plantillas y macros.

e Creacién y uso de plantillas.
e Grabadora de macros.
e Utilizacion de macros.

Actividades de Evaluacién Evaluacion final

Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas tematicas de nuestro catalogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el &rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagoégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, aytidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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