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documentos (UF0328)

Duracién: 40 horas
Precio: 300 euros

Modalidad: e-learning

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un acceso a una plataforma de teleformacion de Ultima generacién con un extenso
material sobre los aspectos tedricos del Curso que debera estudiar para la realizaciéon de pruebas objetivas tipo
test. Para el aprobado se exigira un minimo de 75% del total de las respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacion si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail donde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.

Titulacion:

Al finalizar el curso obtendras un certificado de realizacion y aprovechamiento del curso segin el siguiente
modelo:
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Caodigo AF/ Grupo 3061/1, de 60 horas de duracion, realizado desde el
dia 07/11/2019 al dia 30/12/2019, en el que se impariid el programa
que se especifica al dorso.
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Director del Centro Interesado/a
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Prequisitos previos:

No hay requisitos previos ni profesionales ni formativos

Salidas profesionales:

Esta formacién esta encaminada a obtener una mejor cualificacion y competencia profesional.

Programa del curso:

1. Organizacion y operaciones con hojas de calculo.

1.1. Libro de trabajo y hoja de calculo.

1.1.1. Trabajo con varias hojas en un mismo libro. Incorporacién de nueva hoja, desplazamiento de hojas, borrado y
cambio de nombre.

1.2. Tipos de datos: rétulos, valores, formulas, fechas y horas.

1.3. Disefio de hojas de célculo:

1.3.1. Formato personalizado de datos.

1.3.2. Establecimiento de rangos.
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1.4. Férmulas y funciones:

1.4.1. Funciones matematicas predeterminadas.

1.4.2. Introduccidn de funciones predefinidas complejas.

1.4.3. Empleo de funciones logicas.

1.4.4. Referencias absolutas y relativas.

1.4.5. Conversion entre tipos de referencia.

1.5. Edicién de hojas de calculo:

1.5.1. Introduccion de datos.

1.5.2. Operadores aritméticos y l6gicos.

1.5.3. Utilizacién anidada de formulas y funciones —fecha y hora, matematicas, estadisticas, de busqueda, de texto,
I6gicas y financieras—.

1.5.4. Operaciones con hojas de célculo diferentes.

1.5.5. Inmovilizacién de paneles.

1.5.6. Proteccion de hojas y celdas.

1.6. Instalacién personalizada de una hoja de célculo.

1.7. Gestion de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos formatos —plantilla y Web incluidos.

1.8. Impresion de hojas de calculo:

1.8.1. Configuracién de la impresora.

1.8.2. Control de impresién y procedimientos de impresion de hojas de trabajo, formulas, gréaficos y archivos.
1.9. Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas.

2. Técnicas de representacion gréafica en documentos.

2.1. Representaciones gréficas.

2.2. Elaboracion —legibilidad, representatividad, vistosidad.

2.3. Gréficos.

2.3.1. Elementos presentes en los graficos —rangos o series del grafico, titulo, leyenda, ejes, lineas de division,
escalas, rétulos, fuentes, representacion.

2.3.2. Reglas para la elaboracion de gréficos.

2.3.3. Configuracion y modificacion de los elementos.

2.3.4. Tipos de gréficos: de lineas, de areas, de barras, de columnas o histogramas, poligonos, ojivas, de anillos, de
radar, de superficie, de dispersion, burbujas, representacién de grafos, sectores o ciclograma, de movimiento,
pictogramas o de elementos, de Gantt, plannings, diagrama de flujo o de Pert, u otros a partir de datos
convenientemente tabulados.

2.3.5. Creacion paso a paso de un gréfico. Seleccion del tipo de grafico. Seleccién de los rangos de datos. Como
agregar una nueva serie de datos al grafico. Opciones del gréafico. Ubicacion del gréfico.

2.3.6. Modificacion del grafico. Tipo de grafico. Datos de origen. Opciones de gréafico. Ubicacion. Agregar datos.
Agregar linea de tendencia. Vista en 3D.

2.3.7. Borrado de un grafico.

2.3.8. Integracion de gréaficos en documentos.

2.4. Elaboracion de organigramas, diagramas y mapas:

2.4.1. Organigramas. Estructura y barra de herramientas Organigrama. Reglas de elaboracién. Trabajar en el
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organigrama. Tamafio, posicion y fondo del organigrama. Tipos de organigramas. Estilos de organigramas.
2.4.2. Diagramas: barra de herramientas Diagrama, tipos de diagramas, edicion de los diagramas, y del cuadro de
dialogo, estilos de diagramas.

2.5. Tablas:

2.5.1. Creacidn de una dispositiva de tabla. Su disefio.

2.5.2. Filas y columnas: celdas.

2.5.3. Barra de herramientas Tablas y bordes.

2.5.4. Introduccion de datos en la tabla, movimiento y seleccion.

2.5.5. Edicién de la tabla. Cambio de estructura, alto y ancho de filas y columnas, lineas, relleno, texto.
2.5.6. Tamafio y posicion de la tabla.

2.5.7. Insercién de una tabla.

2.6. Procedimientos de integracion de representaciones graficas en documentos.

2.7. Impresioén de graficos:

2.7.1. Configuracion de la impresora.

2.7.2. Control de impresién y procedimientos de impresion de graficos y archivos.

2.8. Inter-operaciones entre aplicaciones.
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