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4Temas de uso habitual


4Repaso de procedimientos básicos genéricos


4→
Imprimir y configurar página


4→
Copiar/Cortar/Pegar


4→
Buscar/Reemplazar


4→
Ventana/s


4→
Ayuda


4Fundamentos de una hoja de cálculo


4→
Rellenar celdas: de una en una, por series correlativas (arrastrando),….


4→
Operaciones entre celdas: fórmulas matemáticas básicas (+, -, /, *)


4→
Mover / Copiar fórmulas y como se autoajustan a las nuevas celdas


5→
Insertar / Eliminar filas o columnas completas


5→
Referencias relativas (sin $) vs. referencias absolutas (con $)


5→
Funciones: fórmulas matemáticas más complejas


5Dar forma a la hoja (menú Formato)


5→
Celdas: tipo de letra, alineación del texto, bordes, tramas, formatos numéricos, etc


5→
Filas y Columnas: altura/anchura, ocultar, mostrar, etc


5→
Hojas (pestañas)


5→
Autoformatos, Formatos condionales, Estilos


5Impresión


5→
Fijar el área a imprimir


6→
Configurar página


6→
Parámetros y ajustes propios de cada impresora


6Manejo de datos


6→
Autofiltro


6→
Ordenar


6→
Subtotales


6Herramientas y utilidades


6→
Inmovilizar paneles


6→
Pegado especial


6→
Rangos con nombre


7→
Comentarios


7→
Auditoria: rastrear precedentes y/o dependientes


7→
Protección de celdas y/o del libro completo


7Gráficas


7→
Creación básica de gráficos


7→
Tipos de gráfico


7→
Datos origen


7→
Opciones: ajuste detallado de la apariencia del gráfico


7→
Líneas de tendencia


7→
Vistas 3D


8Temas avanzados


8Cálculos complejos:


8→
Fórmulas “3D”, entre hojas


8→
Fórmulas matriciales


8→
Funciones específicas para tareas específicas


8Manejo de datos


8→
Consolidación


8→
Obtener datos externos


8→
Tablas y gráficos dinámicos


8→
Filtros avanzados


9Respuestas a la pregunta ¿qué pasaria si…..?


9→
Buscar Objetivo y Escenarios


9→
Complementos: Solver, Herramientas para Análisis, etc


9Herramientas de colaboración


9→
Control de cambios


9→
Compartir libro


9→
Enviar a destinatarios de distribución


9→
Reuniones/discusiones web


9Macros:


9→
Uso de macros


9→
Grabación de macros


10→
Editor VBA



Temas de uso habitual
Repaso de procedimientos básicos genéricos 

· Imprimir y configurar página

· Copiar/Cortar/Pegar

· Buscar/Reemplazar

· Ventana/s

· Ayuda

Fundamentos de una hoja de cálculo

· Rellenar celdas: de una en una, por series correlativas (arrastrando),….

· Operaciones entre celdas: fórmulas matemáticas básicas (+, -, /, *)
· Mover / Copiar fórmulas y como se autoajustan a las nuevas celdas

· Insertar / Eliminar filas o columnas completas
Insistir también aquí en el autoajuste de las fórmulas

· Referencias relativas (sin $) vs. referencias absolutas (con $)

· Funciones: fórmulas matemáticas más complejas

Dar forma a la hoja (menú Formato)

· Celdas: tipo de letra, alineación del texto, bordes, tramas, formatos numéricos, etc
· Filas y Columnas: altura/anchura, ocultar, mostrar, etc

· Hojas (pestañas)

· Autoformatos, Formatos condionales, Estilos

Impresión

· Fijar el área a imprimir

· Configurar página

Acordarse de avisar que si no deseamos limitar el ajuste de la anchura o de la altura ( dejar en blanco la casilla correspondiente.
Acordarse de advertir que si ponemos “ajustar a .. de ancho y … de alto”, el área a imprimir fijada deja de ser operativa.

· Parámetros y ajustes propios de cada impresora

Manejo de datos

· Autofiltro

· Ordenar

· Subtotales

Herramientas y utilidades

· Inmovilizar paneles

· Pegado especial

· Rangos con nombre

· Comentarios

· Auditoria: rastrear precedentes y/o dependientes

· Protección de celdas y/o del libro completo

Gráficas

· Creación básica de gráficos

· Tipos de gráfico

· Datos origen

· Opciones: ajuste detallado de la apariencia del gráfico

· Líneas de tendencia

· Vistas 3D

Temas avanzados

Cálculos complejos:

· Fórmulas “3D”, entre hojas

· Fórmulas matriciales

· Funciones específicas para tareas específicas

Dependiendo del perfil de los usuarios, se pueden ver en profundidad distintas familias de funciones útiles para su trabajo: estadísticas, de texto, financieras,…

Manejo de datos

· Consolidación

· Obtener datos externos

· Tablas y gráficos dinámicos

· Filtros avanzados

Respuestas a la pregunta ¿qué pasaria si…..?

· Buscar Objetivo y Escenarios

· Complementos: Solver, Herramientas para Análisis, etc

Herramientas de colaboración

· Control de cambios

· Compartir libro

· Enviar a destinatarios de distribución
· Reuniones/discusiones web

Macros:

· Uso de macros

· Grabación de macros

· Editor VBA
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