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Sinopsis

Este libro explica de forma detallada y sencilla el funcionamiento de Microsoft Excel 2007, la hoja de calculo
mas utilizada. Aprenderas a realizar calculos sencillos y a utilizar las funciones disponibles en el programa, asi
como a efectuar graficos y operaciones mas complejas como filtros, esquemas y subtotales. También ensefia
cémo importar datos del resto de aplicaciones de la familia Office: Word, Access y Power Point, lo que hace de
la obra un completo manual para desenvolverse con soltura en el entorno Excel.

Con una estructura eminentemente practica presenta un conocimiento global de la materia tratada desde un
enfoque netamente funcional. Cada explicacion viene acompafiada de imagenes reales, graficos y ejemplos
ilustrativos que ayudan a comprender los porqués y a aprender practicando.

La obra est4 adecuada a las exigencias curriculares y normativas desarrolladas por el RD 1210/2009. Este RD
regula los contenidos necesarios para obtener diferentes certificados de profesionalidad dentro de la familia de
Administracion y Gestion. El contenido responde fielmente al curriculo de la unidad formativa a la que hace
referencia el titulo de la obra, forma parte del mdédulo formativo titulado Ofimética y su contenido es exigido en

diversos certificados profesionales de la misma familia.
Indice

1. Aplicaciones informaticas de Hojas de Calculo. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de



la aplicacion de hoja de calculo

2. Desplazamiento por la hoja de calculo

Introduccion de datos en la hoja de calculo

Edicion y modificacion de la hoja de célculo
Almacenamiento y recuperacion de un libro
Operaciones con rasgos

Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo

Férmulas

© ©®© N o 0 W

Funciones

10. Insercion de gréficos para representar la informacién contenida en las hojas de calculo
11.  Impresion

12.  Trabajo con datos

13.  Utilizacién de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos

14.  Importacién desde otras aplicaciones del paquete ofimatico

15.  Plantilla y macros

Comercial

ZONA CENTRO

Norma Amezola

Tf: 52 1 56 2575 0552
E-MAIL: norma.amezola@paraninfo.mx
ZONA NORTE Y SUR
Nancy Ochoa

TF: 52 1 81 8362 1055
nancy.ochoa@paraninfo.mx
ADMINISTRACION
ADMINISTRACION
Guadalupe Gallegos
ventas@paraninfo.mx

52 552 4992 649



