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FICHA TECNICA DEL CURSO
Nombre del curso: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo
Duracion: 50h

Modalidad: Online

Objetivo

e Utilizar las funciones elementales de la hoja de calculo elaborando hojas y gréficos

sencillos.

Contenido

UDL1. La aplicacion de hoja de calculo.

1.1. Entrada y salida.
1.2. Descripcién de la pantalla (Interface).
1.3. Ayuda de la aplicacion.

1.4. Opciones de visualizacion (zoom vistas inmovilizacion de zonas de la hoja de

calculo).

1.5. Desplazamientos.

1.6. Introduccion de datos.

1.7. Tipos de datos.

1.8. Almacenamiento y recuperacion de un libro.

UD2. Edicién y modificacion de datos.

2.1. Seleccién de Rangos. Columnas. Filas y Hojas.
2.2. Modificacion de datos.

2.3. Modificacién de la apariencia.

2.4. Autoformatos o estilos predefinidos.

2.5. Insercion y eliminacion.

2.6. Copiado o reubicacion.

2.7. Operaciones con rangos.

UD3. Formulas y funciones basicas.

3.1. Operadores y prioridad.

3.2. Escritura de formulas basicas.

3.3. Copia de formulas.

3.4. Referencias relativas absolutas y mixtas.
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3.5. Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacion de hoja de
calculo.

3.6. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

3.7. Utilizacion de las funciones elementales méas usuales.

3.8. Uso del asistente para funciones.

UD4. Insercién de gréficos elementales.

4.1. Elementos basicos principales.
4.2. Creacion.

4.3. Modificacion.

4.4. Borrado.

UDS. Impresién ordenacion filtrado y proteccion basica de hojas y libros.

5.1. Areas de impresion.

5.2. Especificaciones de impresion.

5.3. Configuracién de péagina.

5.4. Vista preliminar.

5.5. Formas de impresion.

5.6. Configuracion de impresora.

5.7. Ordenacién de lista de datos por uno o varios campos.
5.8. Uso de Filtros.

5.9. Proteccién de una hoja de célculo.

5.10. Proteccion de un libro.
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