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INFORMACION DEL CURSO

Horas 50

Cod. 01

CURSO DE ESPECIALIZACION
Aplicaciones informaticas de hojas de calculo
Objetivos

Obijetivos Generales

« Obtener los datos, célculos, 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

aplicaciones informaticas.

[0 Objetivo Especifico

« Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades que requieran
tabulacion y tratamiento aritmético-ldgico y/o estadistico de datos e informacion,

asi como su presentacion en graficos.

Contenidos

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo |

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de la hoja de célculo Excel.
1.1. Instalacién e inicio de la aplicacion.

1.2.Configuracion de la aplicacion.

1.3. Entrada y salida del programa.

1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicacion hoja de célculo.

1.5.Ayuda de la aplicacion de la hoja de calculo.

1.6. Opciones de visualizacion.

2. Desplazamiento por hoja de célculo.

2.1. Mediante teclado y ratén.
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2.2. Grandes desplazamientos y barras de desplazamiento.
3. Introduccién de datos en la hoja de calculo (1).

3.1. Introduccién de datos en la hoja de calculo (I1).

4. Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
4.1.Seleccion de la hoja de caélculo.

4.2. Modificacion de datos.

4.3. Insercion y eliminacion de celdas, filas, columnas y hojas de calculo.
4.4.Copiado o reubicacion de celdas o rangos de celdas

5. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
5.1.Creacidon de un nuevo libro.

5.2.Abrir un libro ya existente.

5.3. Guardado de los cambios realizados en un libro.
5.4.Creacion del duplicado de un libro.

5.5.Cerrado de un libro.

Unidad 2: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo Il
1. Operaciones con rangos. Relleno rapido de un rango.
1.1.Seleccidn de varios rangos.

1.2. Nombres de rangos.

2. Modificacion de la apariencia de una hoja de célculo. Formato de celda.
2.1.Anchoyy alto de las columnas y filas.

2.2. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
2.3. Formato y cambio de nombre de una hoja de calculo.

2.4. Formatos condicionales.

2.5.Autoformatos o estilos predefinidos.

3. Férmulas.

3.1. Operadores y prioridad.

3.2. Escritura y copia de férmulas.

3.3.Referencias relativas, absolutas y mixtas.

3.4.Referencias externas y vinculos.

3.5.Resolucion de errores en las formulas.

4. Funciones. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de calculo.

4.1.Reglas para utilizar funciones predefinidas.
4.2. Utilizacion de las funciones mas usuales.
4.3. Funciones matematicas predefinidas.

5. Graficos.

Unidad 3: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo 111
1. Insercion de elementos. Imagenes.

1.1.Autoformas.

1.2. Texto artistico.

1.3. Otros elementos.

2. Impresion. Zonas de impresion.

2.1. Especificaciones de impresion.
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2.2.Configuracion de pagina.
2.3.Vista preliminar e impresion.
3. Trabajo con datos.

3.1.Validacion de datos.

3.2. Esquemas.

3.3.Creacidn de tablas o listas de datos.

3.4. Uso de filtros.

3.5.Subtotales.

4, Revision y comparticion. Insercion de comentarios.
4.1.Control de cambios en la hoja de calculo.

4.2. Proteccion de una hoja de calculo y de un libro.
4.3. Libros compartidos.

5. Importacion.

6. Plantillas y macros.

Tal vez te interese este curso: Aplicaciones Informaticas de Andlisis Contable y Contabilidad Presupuestaria

O quiza este otro: Ofimatica: Aplicaciones informaticas de gestion

Siguenos en: Instagram
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