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| curso: Elaboracion de hojas de céalculo

Duracién: 50h

Modalidad:

Objetivo

e Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimaticas de hoja de célculo

Contenido

Online

UD1. Aplicacion de hoja de célculo.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.

Instalacion e inicio de la aplicacion.
Configuracion de la aplicacion.

Entrada y salida del programa.

Descripcion del interface de la hoja de calculo.
Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.
Opciones de visualizacion.

Uso de métodos de tecla abreviada.
Desplazamiento por la hoja de célculo.
Introduccion de datos en la hoja de célculo.
Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
Almacenamiento y recuperacion de un libro.
Operaciones con rangos.

Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo.
Manejo de Formulas.

Utilizacion de Funciones.

Importacion desde otras aplicaciones.

UD2. Insercién de gréaficos y otros elementos.

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.

UD3. Impre

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

Insercion de otros elementos dentro de una hoja de célculo.

Utilizacion de Plantillas y Macros.
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3.1. Seleccién de Zonas de impresion.

3.2. Seleccion de especificaciones de impresion.
3.3. Configuracién de péagina.

3.4. Vista preliminar.

3.5. Formas de impresion.

3.6. Configuracion de impresora.

UD4. Trabajo con datos.

4.1. Validaciones de datos.

4.2. Realizacién de Esquemas.

4.3. Creacion de tablas o listas de datos.

4.4. Ordenacion de lista de datos por uno o varios campos.
4.5. Uso de Filtros.

4.6. Calculo de Subtotales.

UD5. Revisién y trabajo con libros compartidos.

5.1. Gestion de versiones control de cambios y revisiones.
5.2. Insercion de comentarios.

5.3. Proteccién de una hoja de célculo.

5.4. Proteccion de un libro.

5.5. Creacion y uso de Libros compartidos.
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