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Organizacion y operaciones con hojas de calculo y técnicas
de representacion grafica de documentos

Area: ADMINISTRACION Y GESTION Curso Bonificable
N Modalidad: Teleformacion Contactar
| Duracién: 40 h Recomendar
Precio: 20.00€ Matricularme

CODIGO

UF0328

CONTENIDOS

1. Organizacion y operaciones con hojas de calculo.
HHEHH

1.1. Libro de trabajo y hoja de célculo.

HHEHH

1.1.1. Trabajo con varias hojas en un mismo libro. Incorporacién de nueva hoja, desplazamiento de hojas, borrado y cambio de nombre.
HHEHH

1.2. Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas.
HH#EHH

1.3. Disefio de hojas de célculo:

HH#HH

1.3.1. Formato personalizado de datos.

HHEHH

1.3.2. Establecimiento de rangos.

HHEHH

1.4. Férmulas y funciones:

HH#EHH

1.4.1. Funciones matematicas predeterminadas.
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HHEH#HH

1.4.2. Introduccidn de funciones predefinidas complejas.
HHHH

1.4.3. Empleo de funciones ldgicas.

HHEHH

1.4.4. Referencias absolutas y relativas.
HHEHH

1.4.5. Conversion entre tipos de referencia.
HH#EHH

1.5. Edicién de hojas de célculo:

HHEH#HH

1.5.1. Introduccién de datos.

HHEHH

1.5.2. Operadores aritméticos y ldgicos.
HHEHH

1.5.3. Utilizacién anidada de férmulas y funciones -fecha y hora, matematicas, estadisticas, de bldsqueda, de texto, ldgicas y
financieras-.

HHEHH

1.5.4. Operaciones con hojas de célculo diferentes.
HEHH

1.5.5. Inmovilizacion de paneles.

#H#EH#HH

1.5.6. Proteccion de hojas y celdas.

HHHH

1.6. Instalacién personalizada de una hoja de célculo.
HHEH#HH

1.7. Gestidn de archivos: Grabacién de hojas de célculo en distintos formatos -plantilla y Web incluidos.
HEHH

1.8. Impresion de hojas de célculo:

#H#EH#HH

1.8.1. Configuracién de la impresora.

HH#HH
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1.8.2. Control de impresién y procedimientos de impresién de hojas de trabajo, férmulas, graficos y archivos.
HHHH

1.9. Creacidn, utilizacién y asignacién de tareas automatizadas.
HHEH#HH

2. Técnicas de representacion grafica en documentos.
HEHH

2.1. Representaciones graficas.

#H#EH#HH

2.2. Elaboracién -legibilidad, representatividad, vistosidad.
HHEHH

2.3. Gréficos.

HHEH#HH

2.3.1. Elementos presentes en los graficos -rangos o series del grafico, titulo, leyenda, ejes, lineas de divisién, escalas, rétulos, fuentes,
representacion.

HHEH#HH

2.3.2. Reglas para la elaboracién de graficos.

HHEHH

2.3.3. Configuracién y modificacion de los elementos.
HHEHH

2.3.4. Tipos de gréficos: de lineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de radar, de superficie,
de dispersién, burbujas, representacién de grafos, sectores o ciclograma, de movimiento, pictogramas o de elementos, de Gantt,
plannings, diagrama de flujo o de Pert, u otros a partir de datos convenientemente tabulados.

HH#HH

2.3.5. Creacién paso a paso de un gréfico. Seleccién del tipo de gréfico. Seleccién de los rangos de datos. Cémo agregar una nueva
serie de datos al grafico. Opciones del grafico. Ubicacion del grafico.

#HH#H

2.3.6. Modificacién del grafico. Tipo de grafico. Datos de origen. Opciones de grafico. Ubicacién. Agregar datos. Agregar linea de
tendencia. Vista en 3D.

HHEHH

2.3.7. Borrado de un gréfico.

HH#EHH

2.3.8. Integracién de graficos en documentos.
HHEH#HH

2.4. Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas:
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HH#HH

2.4.1. Organigramas. Estructura y barra de herramientas Organigrama. Reglas de elaboracién. Trabajar en el organigrama. Tamafio,
posicién y fondo del organigrama. Tipos de organigramas. Estilos de organigramas.

#H#H

2.4.2. Diagramas: barra de herramientas Diagrama, tipos de diagramas, edicién de los diagramas, y del cuadro de didlogo, estilos de
diagramas.

HEHH

2.5. Tablas:

#H#EH#HH

2.5.1. Creacion de una dispositiva de tabla. Su disefo.

HHHH

2.5.2. Filas y columnas: celdas.

HHEH#HH

2.5.3. Barra de herramientas Tablas y bordes.

HEHH

2.5.4. Introduccién de datos en la tabla, movimiento y seleccién.

##EH#HH

2.5.5. Edicién de la tabla. Cambio de estructura, alto y ancho de filas y columnas, lineas, relleno, texto.
HHAHH

2.5.6. Tamafio y posicién de la tabla.

HHEH#HH

2.5.7. Insercién de una tabla.

HHEHH

2.6. Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
#H#EHH

2.7. Impresién de graficos:

##EH#HH

2.7.1. Configuracién de la impresora.

HHEH#HH

2.7.2. Control de impresion y procedimientos de impresién de graficos y archivos.
HHEHH

2.8. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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METODOLOGIA

Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesion en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiard en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il a 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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