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Aplicaciones informaticas de hojas de calculo

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/o estadistico de
datos e informacién asi como su presentacién en graficos.

CONTENIDOS

Mddulo Introductorio. El Certificado de Profesionalidad.
UD1. Perfil Profesional del Certificado de Profesionalidad.
UD2. Formacion del Certificado de Profesionalidad.
Médulo 1. Conceptos Generales y Caracteristicas Fundamentales de la Aplicacién de Hoja
de Calculo.
UD1. Introduccion.
UD2. Instalacion e Inicio de la Aplicacion.
UD3. Configuracion de la Aplicacion.
UD4. Entrada y Salida del Programa.
UDS5. Descripcion de la Pantalla de la Aplicacion de Hoja de Calculo.
UD6. Ayuda de la Aplicacion de Hoja de Calculo.
UD7. Opciones de Visualizacion (Zoom Vistas Inmovilizacion de Zonas de la
Hoja de Calculo Etc.).
Médulo 2. Desplazamiento Introduccién de Datos Edicién y Modificacién en la Hoja de
Calculo.
UD1. Desplazamiento por la Hoja de Calculo.
1.1. Mediante teclado.
1.2. Mediante ratén.
1.3. Grandes desplazamientos.
1.4. Barras de desplazamiento.
UD2. Introduccion de Datos en la Hoja de Calculo.
2.1. Tipos de datos.
UD3. Edicion y Modificacion de la Hoja de Calculo.
3.1. Seleccién de la hoja de calculo.
3.2. Modificacién de datos.
3.3. Inserciéon y eliminacién.

www.criteria.es | info@criteria.es | MAD:915712139 | BCN: 93 265 26 77




criteria

3.4. Copiado o reubicacién.
Médulo 3. Almacenamiento y Recuperacion de un Libro. Operaciones con Rangos.
Modificacién de la Apariencia de una Hoja de Calculo.
UD1. Aimacenamiento y Recuperacion de un Libro.
1.1. Creacién de un nuevo libro.
1.2. Abrir un libro ya existente.
1.3. Guardado de los cambios realizados en un libro.
1.4. Creacidon de una duplica de un libro.
1.5. Cerrado de un libro.
UD2. Operaciones con Rangos.
2.1. Relleno rapido de un rango.
2.2. Seleccién de varios rangos.
2.3. Nombres de rangos.
UD3. Modificacion de la Apariencia de una Hoja de Calculo.
3.1. Formato de celda.
3.2. Anchura y altura de las columnas y filas.
3.3. Ocultando y mostrando columnas filas u hojas de calculo.
3.4. Formato de la hoja de célculo.
3.5. Formatos condicionales.
3.6. Autoformatos o estilos predefinidos.
Médulo 4. Férmulas Funciones e Inserciéon de Gréficos y Otros Elementos.
UD1. Férmulas.
1.1. Operadores y prioridad.
1.2. Escritura de formulas.
1.3. Copia de férmulas.
1.4. Referencias relativas absolutas y mixtas.
1.5. Referencias externas y vinculos.
1.6. Resolucidn de errores en las férmulas.
UD2. Funciones.
2.1. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo.
2.2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
2.3. Utilizacién de las funciones mas usuales.
2.4. Uso del asistente para funciones.
UD3. Insercion de Graficos para Representar la Informaciéon Contenida en las
Hojas de Calculo.
3.1. Elementos de un grafico.
3.2. Creacién de un grafico.
3.3. Modificacién de un grafico.
3.4. Borrado de un grafico.
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UDA4. Insercion de Otros elementos dentro de una Hoja de Calculo.
4.1. Imagenes.
4.2. Autoformas.
4.3. Texto artistico.
4.4. Otros elementos.
Mddulo 5. Impresion.
UD1. Introduccidn.
UD2. Zonas de Impresion.
UD3. Especificaciones de Impresion.
UD4. Configuracidon de Pagina.
4.1. Margenes.
4.2. Orientacioén.
4.3. Encabezados y pies y numeracién de pagina.
UDS5. Vista Preliminar.
5.1. Formas de impresién.
5.2. Configuracién de impresora.
Mddulo 6. Trabajo con Datos; Revisidon y Trabajo con Libros Compartidos.
UD1. Trabajo con Datos.
1.1. Validaciones de datos.
1.2. Esquemas.
1.3. Creacién de tablas o listas de datos.
1.4. Ordenacién de lista de datos por uno o varios campos.
1.5. Uso de Filtros.
1.6. Subtotales.
UD2. Utilizacion de las Herramientas de Revision y Trabajo con Libros
Compartidos.
2.1. Inserciéon de comentarios.
2.2. Control de cambios de la hoja de calculo.
2.3. Proteccién de una hoja de calculo.
2.4. Protecciéon de un libro.
2.5. Libros compartidos.
Médulo 7. Importacidon desde Otras Aplicaciones del Paquete Ofimatico. Plantillas y Macros.
UD1. Importacion desde Otras Aplicaciones del Paquete Ofimatico.
1.1. Con bases de datos.
1.2. Con presentaciones.
1.3. Con documentos de texto.
UD2. Plantillas y Macros.
2.1. Creacién y uso de plantillas.
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2.2. Grabadora de macros.
2.3. Utilizacién de macro.
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