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Tratamiento basico de datos y hojas de calculo (50 horas)
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Categoria: Administracién y Gestion

Pagina del curso:
https://www.ensenanzadual.com/cursos/tratamiento-basico-de-datos-y-hojas-de-cal

culo-50-horas-2/

Objetivo

Con el Curso de 50 horas de Tratamiento basico de datos y hojas de calculo
adquiriras los conocimientos necesarios para llevar a cabo de una forma profesional
el tratamiento de datos y hojas de calculo en el entorno de trabajo.

Descripcién ) )
U. A. 1. LA APLICACION DE HOJA DE CALCULO

Entrada y salida.
Descripcidn de la pantalla (Interface).
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Ayuda de la aplicacion.

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

Desplazamientos.

Introduccién de datos.

Tipos de datos.

Almacenamiento y recuperacion de un libro.

U. A. 2. EDICION Y MODIFICACION DE DATOS
Seleccién de Rangos. Columnas. Filas y hojas.
Modificacidon de datos.

Modificacién de la apariencia.

Autoformatos o estilos predefinidos.

Insercion y eliminacién.

Copiado o reubicacién.

Operaciones con rangos.

U. A. 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS
Operadores y prioridad.

Escritura de férmulas basicas.

Copia de férmulas.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacidn de hoja de
calculo.

Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
Utilizacion de las funciones elementales mas usuales.
Uso del asistente para funciones.

U. A. 4. INSERCION DE GRAFICOS ELEMENTALES
Elementos basicos principales.

Creacion.

Modificacién.

Borrado.

U. A. 5. IMPRESION, ORDENACION, FILTRADO Y PROTECCION BASICA DE
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HOJAS Y LIBROS
Areas de impresién.

Especificaciones de impresién. Configuracién de pagina.

Vista preliminar,

Formas de impresion.

Configuracion de impresora.

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
Uso de filtros.

Proteccion de una hoja de calculo.

Proteccién de un libro.

Informacidén adicional

- Online: Si

- Horas: 50

- Tipo: Profesiones
- Unidades: 5
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