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Curso avanzado sobre Procesadores de Texto y Hojas de Calculo
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CARGA LECTIVA

20 horas

PLAZAS OFERTADAS

16

PERSONAL
DESTINATARIO

Personal empleado publico de diputacion de Cadiz

PLAZO DE
INSCRIPCION

Del 22 de abril al 15 de mayo

FECHAS DE
CELEBRACION

21, 23, 28 y 30 de mayo de 9:00 a 14:00 horas

MODALIDADLUGAR DE
IMPARTICION

Presencial / Epicsa (Cadiz)

OBJETIVOS

Manejar las funcionalidades mas avanzadas de los principales procesadores
de textos y hojas de calculo: Word y Excel de Microsoft, Writer y Calc de
Libre Office

Adentrarse en el concepto de procesador de textos asi como su interfaz e
instalacion.

Conocer los estilos y formatos que te ofrecen los procesadores de texto
para dotar a tu documento de los mismos, asi como otras funcionalidades
como crear tablas, , graficos,etc.

Profundizar en el conocimiento de las funcionalidades de la hoja de célculo.
El contenido del curso estd pensado para alcanzar competencias avanzadas
en cualquier programa de tratamiento de datos numéricos con el objetivo de
realizar operaciones de forma mas automatizada, y la representacién grafica
de los resultados obtenidos.

CONTENIDOS

Procesador de Texto:Estilos del documento: Creacidon, Aplicacion vy
Modificacién de Estilos.La apariencia del documento: Plantillas. Temas.
Encabezado y pie de paginaEnlaces, referencias y listados: Hipervinculos.
Tablas generadas automaticamente. Notas al pie y al final.

Hoja de Calculo: Filtros y Autofiltros. Activar un Autofiltro. Autofiltros de
texto. Ordenar vy filtrar los datos. Crear y aplicar filtros
personalizados Férmulas Avanzadas. Compartir datos entre hojas de célculo.
Referencias absolutas y referencias relativas. Copiar Formulas

Graficos. Creacion de un grafico. Personalizar Graficos. Creacion de Titulos.
Ubicacidn de Titulos y Leyendas

Tablas Dinamicas. Creacidn de tabla dindmica. Seleccidon de datos de tabla
dindmica. Filtrar datos tabla dindmica. Graficos Dindmicos

DOCENTE

Raul

Ferndndez Santos.

Responsable Control Horario de Funcion Publica de

Diputacion de Cadiz




