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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivos Generales

e Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados,
estadisticas y/o graficos precisos, operando con las distintas
funciones que ofrecen las hojas de calculo, a fin de generar
documentos fiables y de calidad.

e Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos
de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de
reutilizar con eficiencia la informacidn requerida de distintas
aplicaciones informaticas.

o Objetivo Especifico

e Utilizar hojas de calculo con habilidad utilizando las funciones
habituales en todas aquellas actividades que requieran tabulacién y
tratamiento aritmético-ldgico y/o estadistico de datos e informacion,
asi como su presentacion en graficos.
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Guia Didactica

Contenidos

UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de Tiempo

calculo estimado

Unidad 1: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo I

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la
aplicacion de la hoja de calculo Excel.
1.1.Instalacion e inicio de la aplicacion.
1.2. Configuracién de la aplicacién.
1.3. Entrada y salida del programa.
1.4. Descripcion de la pantalla de la aplicacion hoja de
calculo.
1.5. Ayuda de la aplicacién de la hoja de célculo.
1.6. Opciones de visualizacion.
2. Desplazamiento por hoja de célculo.
2.1. Mediante teclado y raton.
2.2.Grandes desplazamientos y barras de desplazamiento.
3. Introduccidn de datos en la hoja de calculo (I).
3.1. Introduccién de datos en la hoja de calculo (II).
4. Edicion y modificacion de la hoja de calculo.
4.1. Seleccion de la hoja de calculo.
4.2. Modificacion de datos.
4.3.Inserciéon y eliminacion de celdas, filas, columnas y
hojas de calculo.
4.4. Copiado o reubicacion de celdas o rangos de celdas
5. Almacenamiento y recuperacion de un libro.
5.1. Creacién de un nuevo libro.
5.2. Abrir un libro ya existente.
5.3. Guardado de los cambios realizados en un libro.
5.4.Creacion del duplicado de un libro.
5.5. Cerrado de un libro.

Cuestionario de autoevaluacion Unidad 1 30 minutos
Actividad de evaluacion Unidad 1 90 minutos
Tiempo total de la unidad 17 horas
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