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112 UTILIDADES PARA EL TRATAMIENTO DE
DATOS

DURACION Y MODALIDAD

90 horas
elLearning

OBJETIVOS:
Objetivo general:

Al finalizar la accion formativa el alumno debe ser capaz de:
O Utilizar eficazmente la herramienta Excel en el tratamiento y andlisis de datos.

Objetivos especificos:

Al finalizar la acciéon formativa el alumno debe ser capaz de:
O Aplicar las herramientas de gestion de ficheros.
O Crear graficos a partir de los presentes en las hojas de Excel.

CONTENIDOS:

1. USO DEL ORDENADOR Y GESTION DE FICHEROS.
a. Manejo de Windows XP.

b. Analizando el escritorio.

c. El explorador de Windows.

d. Configuracion de pantalla.

e. La ayuda del sistema operativo.

f. Gestion de impresion: instalacion e impresion.

2. HOJAS DE CALCULO. EXCEL 2007.
a. Introduccion a las hojas de calculo.
b. Comenzando a utilizar Excel.

c. Rangos.

d. Trabajar con filas y columnas.

e. Formatos.

f. Busqueda y ordenacion.

g. Formulas y funciones.

h. Graficos.

i. Imprimiendo en Excel.

j. Dibujos e imagenes.

k. Macros.

l. Tablas.

m. Tablas dinamicas.

n. Herramientas de analisis de datos.
. Trabajando en grupo.

0. Documentos y seguridad.

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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