PROGRAMA DELS CURSOS PRESENCIALS

Pla de Formaci6é Continua Sectorial 2006
Sol-licitat per COMFIA-CCOO Catalunya e Imparteix CEPROM

OFIMATICA: EXCEL BASIC (58)

HORES: 20
CONTINGUTS:

1. Per a comencar
1.1.Primeres passes amb el full de calcul.
1.2. Configuraci6 dels parametres basics.
1.3. Intercanvi de documents.
2. Operacions basiques
2.1. Entrada de dades.
2.2. Selecci6 de dades.
2.3. Copiar, moure, esborrar
2.4, Buscar i reemplagar.
2.5. Files i columnes
2.6. Ordenar dades.
3. Formules i funcions
3.1. Formules aritmeétiques i logiques
3.2. Treballant amb funcions
4. Format
4.1. Formatar cel-les-nombres
4.2. Formatar cel-les-text
4.3. Formatar cel-les-rangs de cel-les
4.4. Ortografia
4.5. configuracioé Del document.
5. Impressio
5.1. Imprimir documents de fulls de calcul senzilles.
6. Funcions avancades
6.1. Importacio d'objectes
6.2. Diagrames i grafics.



