Organizacion y
operaciones con hojas
de calculo y técnicas
de representacion
grafica de documentos

Sku: UF0328_V2

Horas: 40

OBJETIVOS

Analizar la informacién contenida en hojas de calculo identificando los resultados y forma de
presentacion mas adecuados a través de graficos utilizando con precision las formulas
funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos,

CONTENIDOS

Tema 1. Organizacién y operaciones con hojas de calculo

1.1 Libro de trabajo y hoja de calculo.

1.2 Tipos de datos: rotulos valores férmulas fechas y horas.
1.3 Disefio de hojas de célculo.

1.4 Férmulas y funciones.

1.5 Edicién de hojas de calculo.

1.6 Instalacion personalizada de una hoja de calculo.

1.7 Gestidn de archivos: Grabacién de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y Web
incluidos.

1.8 Impresién de hojas de célculo.

1.9 Creacion utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.

Tema 2. Técnicas de representacion gréafica en documentos

2.1 Representaciones gréficas.

2.2 Elaboracion -legibilidad representatividad vistosidad.

2.3 Gréficos.

2.4 Elaboracion de organigramas diagramas y mapas.

2.5 Tablas.

2.6 Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.
2.7 Impresion de graficos.

2.8 Inter-operaciones entre aplicaciones.
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