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Tratamiento basico de datos y hojas de calculo -
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos

y documentos
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

Utilizar las funciones elemental es de la hoja de calculo, elaborando hojasy graficos sencillos.

Contenidos:

Laaplicacion de hojade célculo
Introduccién

Entraday salida

Descripcién de la pantalla (interface)
Ayuda de la aplicacion

Opciones de visualizacion
Desplazamientos

Introduccion de datos

Tipos de datos

Almacenamiento y recuperacion de un libro
Aplicaciones préacticas

Resumen

Ediciéon y modificacion de datos
Introduccion
Seleccién de: rangos, columneas, filasy hojas
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M odificacion de datos

Modificacion de la apariencia

Autoformatos o estilos predefinidos

Insercion y elmininacion

Copiado o reubicacion de: celdas o rangos de celdas y hojas de calculo
Operaciones con rangos

Aplicaciones précticas

Resumen

Férmulasy funciones basicas

Introduccion

Operadoresy prioridad

Escritura de formulas béasicas

Copiade férmulas

Referencias relativas, absolutasy mixtas

Funciones elemental es predefinidas en |a aplicacién de hoja de clculo
Reglas para utilizar |as funciones predefinidas
Utilizacion de las funciones elemental es mas usuales
Uso del asistente para funciones

Aplicaciones practicas

Resumen

Insercién de gréficos elementales
Introduccién

Elementos bésicos principales
Creacion

Modificacion

Borrado

Aplicaciones practicas

Resumen

Impresion, ordenacion, fltrado y proteccion basica de hojasy libros
Introduccion
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Areas de impresion
Especificaciones de impresion
Configuracion de pagina
Vista preliminar

Formas de impresion
Configuracion de laimpresora

Ordenacion de lista de datos por uno o varios campos
Uso defiltros

Proteccién de hojas de célculo

Proteccién de un libro

Aplicaciones précticas

Resumen
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