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PROGRAMA SINOPTICO:

Conceptos basicos de computacion y hoja de célculo. Creacidon y manejo de una y varias hojas de
calculo. El manejador de hojas de calculo. Formulas y funciones. Edicion y modificacion de los datos y
de la hoja. Formatos de presentacion. Creacion de graficos. Presentacion de los gréficos. Disefio,
creacidén y manejo de bases de datos empleando una hoja de célculo. La hoja de calculo como
archivo. Impresién de una hoja de caiculo.

PROGRAMA DETALLADO

: TEMA 1: Conceptos Bésicos de Computacion v Hoja de Calcuic.

Concepto de computador, su clasificacién segun su capacidad. Microcomputadores, sus

i componentes. Conceptos de hardware y software. Concepto de sistema operativo. Comandos bésicos
tdel sistema operativo. Concepto de hoja de calculo, su importancia y aplicacion en el area de

ingenieria. El manejador de hojas de calculo. Concepto de libro de trabajo. Conceptos relacionados al
libro de trabajo: celda, fila, columna, hoja. Caracteristicas, capacidades y limitaciones del manejador
de hojas de calculo.

TEMA 2: Manejo Fundamental de la Hoja de Calculo
Datos sus tipos y caracteristicas. Ingreso de formulas. Operadores y operandos. Manejo de funciones.

 Férmulas complejas. Funciones légicas, estadisticas, matematicas y otras. El asistente de funciones.

Edicion y modificacion de férmulas. Copiado, borrado y eliminacion de informacion de la hoja.

' Direccionamiento de celdas.: relativo y absoluto. Celdas con nombres. Llenado automatico de filas o

| columnas. Series. Manejo de matrices en la hoja de célculo. Manejo de varias hojas simultdneas.

Manejo de archivos: Abrir, cerrar, guardar e imprimir. Impresion de la hoja de calculo.

TEMA 3: Formato de Presentacién de la Informacién

Formatos de ceida. Formato numérico. Colores, lineas, bordes, fuentes y demas atributos de celda.
Formato de fila y columna. Dimensiones de la fita o columna. Visualizacion selectiva de filas,
columnas u hojas. El asistente de formato. Estilo, definicion y aplicacién. Objetos incrustados en la
hoja. Formato de presentacidn de los objetos.

TEMA 4 Graficos

Graficos: Conceptos basicos. Capacidades y limitaciones. Seleccion de la informacion a graficar.
Seleccion del tipo de gréfico adecuado. Graficos en la hoja de datos y en hojas aparte. E! asistente de
gréficos. Caracteristicas de los graficos: Titulos, leyendas, ejes y demas atributos relacionados al
grafico. Gréficos en tres dimensiones. Formato de presentacion de graficos. El asistente de formato
para graficos. Impresion de graficos
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TEMA 5: Bases de Datos

Concepto de bases de datos: Registros y campo. Importancia y uso de las bases de datos, su disefio.
Creacion de bases de datos en la hoja de célculo. Ordenamiento de la informacion. Visualizacion
selectiva de la informacion: Filtro y autofiltros. Blisqueda de informacién. Seleccién y extraccion de
informacion de la base de Jatos. Sumarizacion de la informacion: Grupos y tablas pivote.

HORAS DE CONTACTO

Tres (2) horas semanales de practica
Dos (2} horas semanales de Estudio

DAVC/bcgg

PROFESOR AUTOR: |PROFESOR REVISOR: |JEFE DE DPTO. DIRECTOR DE ESCUELA:

César Pérez

Néstor Carrasquero | Eucaris Wills




