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Aplicaciones infor maticas de hojas de calculo.
UF0321

Duracion: 50 horas.

Modalidad: online

Contenidos

- 1. Conceptos generalesy caracteristicas fundamentales de la aplicacion de hoja de célculo

o Introduccion
= 1. Instalacion einicio de laaplicacion

o 2. Configuracién de laaplicacion

o

3. Entraday salidadel programa

o 4. Descripcion de la pantalla de la aplicacion de hoja de calculo

o Tareade evaluacion 1 (20 min)

o 5. Ayudade la aplicacion de hojade célculo

o Tareade evauacion 2 (15 min)

o 6. Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de calculo,
etc.)

o Actividad de evaluacion 1

o Unidad 1. Manual pdf

= Resumen
- 2. Almacenamiento y recuperacion deun libro
= Introduccion

o 1. Cerrar y crear nuevos libros de trabajo
o 2. Abrir un libro ya existente

o 3. Guardado de los cambios realizados en un libro y duplicado de este
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o Tareade evaluacion 3 (20 min)
o Unidad 2. Manual pdf

o Resumen
- 3. Desplazamiento por la hoja de calculo
o Introduccion

o 1. Desplazamiento por la hoja de célculo
o Actividad de evaluacion 2
o Unidad 3. Manual pdf

o Resumen
- 4. Introduccion de datos en la hoja de célculo

= Introduccion

o 1. Tipos de datos

o Tareade evaluacion 4 (25 min)
o Actividad de evaluacion 3

o Unidad 4. Manua pdf

o Resumen
- 5. Edicion y modificacion de la hoja de calculo
o Introduccion

o 1. Seleccion de lahojade clculo
= 2. Modificacién de datos

= 3. Insercion y eliminacion

o 4. Copiado o reubicacion

o Tareade evauacion 5 (15 min)

o Unidad 5. Manual pdf

o Resumen
- 6. Operaciones con rangos
o Introduccion

o 1. Relleno rgpido de un rango
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o Tareade evaluacion 6 (15 min)
o 2. Seleccion de varios rangos

v Tareade evaluacion 7 (10 min)
o 3. Nombre de rangos

o Tareade evaluacion 8 (15 min)
o Unidad 6. Manual pdf

o Resumen
- 7. Modificacion dela apariencia de una hoja de calculo
o Introduccion

o 1. Formato de celda

o Actividad de evaluacion 4

o 2. Anchuray aturade las columnasy filas

o 3. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo
o 4. Cambio de nombre de una hoja de calculo

o 5. Formatosy estilos de la hoja de célculo

o Tareade evaluacion 9 (35 min)

o Unidad 7. Manual pdf

o Resumen
. 8. Férmulas

o Introduccion

o 1. Operadoresy prioridad

o 2. Escrituray copia de formulas

o Tareade evaluacion 10 (20 min)

o 3. Referencias

o 4. Resolucion de errores en las formulas
o Actividad de evaluacion 5

o Unidad 8. Manua pdf

o Resumen
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- 9. Funciones

o Introduccion

o 1. Reglas para utilizar las funciones predefinidas

o 2. Uso del asistente para funciones

o 3. Utilizacion de las funciones mas usuales

o 4. Funciones matematicas predefinidas en la aplicacion de hoja de célculo
o Tareade evaluacion 11 (60 min)

o Unidad 9. Manual pdf

o Resumen

- 10. Insercién de graficos, para representar lainformacion contenida en las hojas de
célculo

= Introduccion

= 1. Elementos de un gréafico

o 2. Creacion de un gréfico

o 3. Madificacion de un gréfico

= 4. Borrado de un gréafico

o Tareade evaluacion 12 (40 min)
o Unidad 10. Manual pdf

o Resumen
- 11. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de célculo
= Introduccion

o 1. Imégenes

o 2. Autoformas

o 3. Textos artisticos

o 4. Otros elementos

o Tareade evaluacion 13 (30 min)
o Unidad 11. Manual pdf

o Resumen

- 12. Impresién
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o Introduccion

= 1. Zonas de impresién

o 2. Especificaciones de impresion
o 3. Configuracién de pagina

o 4. Vista preliminar

o Tareade evaluacion 14 (45 min)
o Unidad 12. Manua pdf

o Resumen
- 13. Trabajo con datos

o Introduccion

= 1. Validaciones de datos

o 2. Esguemas

o 3. Creacion de tablas o listas de datos

o 4. Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos
o 5. Uso defiltros

o 6. Subtotales

o Tareade evaluacion 15 (20 min)

o Unidad 13. Manual pdf

= Resumen
- 14. Utilizacion de las herramientas derevision y trabajo con libros compartidos
o Introduccion

o 1. Insercion de comentarios

o 2. Libros compartidos

= 3. Control de cambios de la hoja de célculo
o 4. Proteccion de una hojade célculo

o 5. Proteccion de un libro

o Tareade evaluacion 16 (30 min)

o Tareade evaluacion 17 (45 min)
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o Unidad 14. Manual pdf

= Resumen
- 15. Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimético
o Introduccion

o 1. Con bases de datos

o 2. Con presentaciones

= 3. Con documentos de textos

o Tareade evaluacion 18 (45 min)
o Unidad 15. Manual pdf

= Resumen
- 16. Plantillasy macros
Introduccion

[u]

» 1. Creacion y uso de plantillas

o 2. Grabadora de macros

= 3. Utilizacion de macros

o Tareade evaluacion 19 (1 hora 30 min)
o Unidad 16. Manual pdf

o Resumen
- 17. Bibliogr afia
o Bibliografia
- 18. Glosario
o Glosario
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