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UF0321 APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO (ONLINE)
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180,00 € - 250,00 €

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendiza perteneciente a la Unidad
Formativa UF0321 aplicaciones informaticas de hojas de calculo, incluida en el Modulo
Formativo MF0233 2 Ofimatica regulada en el Real Decreto 1210/2009, de 17 de julio,
modificado por el RD 645/2011, de 9 de mayo, que le permita al alumnado adquirir las
competencias profesionales necesarias para manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la
informacién y la documentacion.

Categorias: Administracién y Gestion |

INFORMACION

Duracion 50 h
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Modalidad Online

Docencia TUTOR PERSONAL

Practicas GESTION DE PRACTICAS EN EMPRESAS
Método de pago FINANCIACION SIN INTERESES

Centro de empleo AGENCIA DE COLOCACION

Formacion acreditada CENTRO ACREDITADO POR EL SEPE

DESCRIPCION DEL PRODUCTO

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS GENERALES Y CARACTERISTICAS FUNDAMENTALES DE
LA APLICACION DE LA HOJA DE CALCULO

Instalacién e inicio de la aplicacién

Configuracion de la aplicacion

Entrada y salida del programa

Descripcidon de la pantalla de la aplicacion de hoja de célculo

Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo

Opciones de visualizacion (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de calculo, etc.)
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UNIDAD DIDACTICA 2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO

Mediante teclado
Mediante ratén

Grandes desplazamientos
Barras de desplazamiento

il

UNIDAD DIDACTICA 3. INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO
1. Tipos de datos
UNIDAD DIDACTICA 4. EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO

1. Seleccidén de la hoja de calculo
2. Modificacién de datos
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3. Insercién y eliminacién

4.

Copiado o reubicacion de

959 830 780 / 640 798 742

info@inafe.es

UNIDAD DIDACTICA 5. ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO
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Creacién de un nuevo libro

Abrir un libro ya existente

Guardado de los cambios realizados en un libro
Creacién de una duplica de un libro

Cerrado de un libro

UNIDAD DIDACTICA 6. OPERACIONES CON RANGOS

1.
2.
3.

Relleno rapido de un rango
Seleccién de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional)
Nombres de rangos

UNIDAD DIDACTICA 7. MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO
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Formato de celda

Anchura y altura de las columnas y filas

Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo
Formato de la hoja de calculo

Cambio de nombre de una hoja de calculo

Formatos condicionales

Autoformatos o estilos predefinidos

UNIDAD DIDACTICA 8. FORMULAS
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Operadores y prioridad

Escritura de férmulas

Copia de formulas

Referencias relativas, absolutas y mixtas
Referencias externas y vinculos
Resolucién de errores en las férmulas

UNIDAD DIDACTICA 9. FUNCIONES

1.

Funciones matematicas predefinidas en la aplicacién de hoja de calculo
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2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas
3. Utilizacién de las funciones mas usuales
4. Uso del asistente para funciones

UNIDAD DIDACTICA 10. INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION
CONTENIDA EN LAS HOJAS DE CALCULO

Elementos de un grafico
Creacién de un gréfico
Modificacién de un grafico
Borrado de un grafico
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UNIDAD DIDACTICA 11. INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE
CALCULO

1. Imagenes

2. Autoformas

3. Texto artisticos
4. Otros elementos

UNIDAD DIDACTICA 12. IMPRESION

1. Zonas de impresién

2. Especificaciones de impresién
3. Configuracion de pagina

4. Vista preliminar

UNIDAD DIDACTICA 13. TRABAJO CON DATOS

Validaciones de datos

Esquemas

Creacién de tablas o listas de datos

Ordenacidn de lista de datos, por uno o varios campos
Uso de Filtros

Subtotales
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UNIDAD DIDACTICA 14. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON
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LIBROS COMPARTIDOS

Insercién de comentarios

Control de cambios de la hoja de calculo
Proteccién de una hoja de célculo
Proteccién de un libro

Libros compartidos
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UNIDAD DIDACTICA 15. IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE
OFIMATICO

1. Con bases de datos
2. Con presentaciones
3. Con documentos de texto

UNIDAD DIDACTICA 16. PLANTILLAS Y MACROS

1. Creacién y uso de plantillas
2. Grabadora de macros
3. Utilizacion de macros
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