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	 Curso On Line



	Organización y operaciones con hojas de cálculo y técnicas de representación gráfica de documentos (UF0328)



	Objetivos:

	Realizar la gestión administrativa de las actividades vinculadas a la administración de recursos humanos y de la información derivada en el marco de una organización, de acuerdo con los objetivos marcados, las normas internas establecidas y la legislación vigente.



	Temario:

	1. Organización y operaciones con hojas de cálculo.

1.1– Libro de trabajo y hoja de cálculo.
1.1.1▫ Trabajo con varias hojas en un mismo libro. Incorporación de nueva hoja, desplazamiento de hojas, borrado y cambio de nombre.

1.2– Tipos de datos: rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.

1.3– Diseño de hojas de cálculo: 
1.3.1▫ Formato personalizado de datos.
1.3.2▫ Establecimiento de rangos.

1.4– Fórmulas y funciones:
1.4.1▫ Funciones matemáticas predeterminadas.
1.4.2▫ Introducción de funciones predefinidas complejas.
1.4.3▫ Empleo de funciones lógicas.
1.4.4▫ Referencias absolutas y relativas.
1.4.5▫ Conversión entre tipos de referencia.

1.5– Edición de hojas de cálculo: 
1.5.1▫ Introducción de datos. 
1.5.2▫ Operadores aritméticos y lógicos. 
1.5.3▫ Utilización anidada de fórmulas y funciones –fecha y hora, matemáticas, estadísticas, de búsqueda, de texto, lógicas y financieras–. 
1.5.4▫ Operaciones con hojas de cálculo diferentes. 
1.5.5▫ Inmovilización de paneles.
1.5.6▫ Protección de hojas y celdas.

1.6– Instalación personalizada de una hoja de cálculo.

1.7– Gestión de archivos: Grabación de hojas de cálculo en distintos formatos –plantilla y Web incluidos.

1.8– Impresión de hojas de cálculo: 
1.8.1▫ Configuración de la impresora. 
1.8.2▫ Control de impresión y procedimientos de impresión de hojas de trabajo, fórmulas, gráficos y archivos.

1.9– Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas.

2. Técnicas de representación gráfica en documentos.

2.1– Representaciones gráficas. 

2.2– Elaboración –legibilidad, representatividad, vistosidad.

2.3– Gráficos.
2.3.1▫ Elementos presentes en los gráficos –rangos o series del gráfico, título, leyenda, ejes, líneas de división, escalas, rótulos, fuentes, representación.
2.3.2▫ Reglas para la elaboración de gráficos.
2.3.3▫ Configuración y modificación de los elementos.
2.3.4▫ Tipos de gráficos: de líneas, de áreas, de barras, de columnas o histogramas, polígonos, ojivas, de anillos, de radar, de superficie, de dispersión, burbujas, representación 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.
2.3.5▫ Creación paso a paso de un gráfico. Selección del tipo de gráfico. Selección de los rangos de datos. Cómo agregar una nueva serie de datos al gráfico. Opciones del gráfico. Ubicación del gráfico.
2.3.6▫ Modificación del gráfico. Tipo de gráfico. Datos de origen. Opciones de gráfico. Ubicación. Agregar datos. Agregar línea de tendencia. Vista en 3D.
2.3.7▫ Borrado de un gráfico.
2.3.8▫ Integración de gráficos en documentos.

2.4– Elaboración de organigramas, diagramas y mapas:
2.4.1▫ Organigramas. Estructura y barra de herramientas Organigrama. Reglas de elaboración. Trabajar en el organigrama. Tamaño, posición y fondo del organigrama. Tipos de organigramas. Estilos de organigramas.
2.4.2▫ Diagramas: barra de herramientas Diagrama, tipos de diagramas, edición de los diagramas, y del cuadro de diálogo, estilos de diagramas.

2.5– Tablas:
2.5.1▫ Creación de una dispositiva de tabla. Su diseño.
2.5.2▫ Filas y columnas: celdas.
2.5.3▫ Barra de herramientas Tablas y bordes.
2.5.4▫ Introducción de datos en la tabla, movimiento y selección.
2.5.5▫ Edición de la tabla. Cambio de estructura, alto y ancho de filas y columnas, líneas, relleno, texto.
2.5.6▫ Tamaño y posición de la tabla.
2.5.7▫ Inserción de una tabla.

2.6– Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos.

2.7– Impresión de gráficos: 
2.7.1▫ Configuración de la impresora.
2.7.2▫ Control de impresión y procedimientos de impresión de gráficos y archivos.

2.8– Inter-operaciones entre aplicaciones.
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