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XUNTA DE GALICIA
e mEYACIN REDE DE DINAMIZACION
Direccién Xeral de Promocion Industrial sociedadedainformacion.eu

e da Sociedade da Informacion

OFIMATICA AVANZADA )
CODIGO; CGOAFC NUMERO DE ALUMNOS/AS:
DURACION: 40 HORAS MINIMO: 10 MAXIMO: 15 (+ 5 reservas)

Adquirir cofiecementos a nivel avanzado das opcidns e funcionamento das follas de calculo,
gue axudaran na regularizacion do proceso xeral dunha empresa e na automatizacion de
tarefas da mesma.

Cofiecementos de informatica a nivel usuario/a.

CONTIDOS TEORICOS:

1.

Descricion da area de traballo do OpenOffice.org Calc, e conceptos de follas de calculo:
libros, follas, filas, columnas, celas, rangos

CONTIDOS PRACTICOS:

1.

CONOUIAWN

Desprazamento e seleccion. Listas. Autocompletar

Formatos de celas, filas e columnas

Férmulas e funcidéns basicas

Referencias relativas e referencias absolutas

Traballar con datos doutras follas

Graficos

Impresién do libro de traballo. Opcidns e configuraciéon da impresién
Férmulas e funciéns avanzadas. Anidacion de funcidéns

Datos: ordenar, filtros, subtotais

10 Datos: Funcions de busqueda e de base de datos
11. Datos: piloto de datos
12. Proteccidén e personalizacion da folla de célculo

PROXECTO: Creacion dun libro de traballo a modo de base de datos, con automatizacion
de tarefas mediante férmulas e macros, e xeracién de informes automaticos propios do
sistema empresarial (presupostos, albarans, facturas, ...)
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