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Area: OFIMATICA

Duracién: 50h
Metodologia: online

Objetivos

Este curso pretende ser una eficaz herramienta de aprendizaje del funcionamiento y utilidades practicas de una hoja de calculo. A la finalizacién del
curso el alumno estara capacitado para la realizacién de las siguientes tareas:

e Conocer el entorno del programa de hoja de calculo LibreOffice Calc.

e Conocer los diferentes tipos de datos que pueden introducirse en Calc.

e Disefiar hojas de calculo con un disefio personalizado utilizando las opciones de formato disponibles: aspecto de las celdas, filas y columnas.
e Trabajar con férmulas y funciones para realizar operaciones de calculo.

e Realizar graficos de representacién de datos muy atractivos.

o Utilizar herramientas de analisis de datos al trabajar con listas, tales como tablas dinamicas, subtotales...

e Imprimir hojas de célculo, configurando las distintas opciones de impresién y de pagina.

e Conocer herramientas avanzadas que integran un uso mas completo de la hoja de calculo.

Contenidos y estructura del curso

1. Software libre. Presentacién de Libre Office: descripcién, requisitos del sistema e instalacién.
2. Entorno de trabajo de la hoja de calculo.
3. Primeros pasos con Calc: Contenido de las celdas.
4. Técnicas de desplazamiento y seleccion.
5. Gestién de archivos. Trabajar con varias hojas.
6. Trabajar con férmulas.
7. Formato de celdas, filas y columnas.
8. Funciones en Calc.
9. Categorias de funciones.
10. Herramientas de edicién avanzada.
11. Imprimir hojas de calculo.
12. Trabajar con listas de datos.
13. Representacién de datos a través de graficos o diagramas.

14. Utilidades y opciones adicionales de Calc.



Metodologia

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos,
videos, etc.) disefiados con criterio pedagégico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes areas temdticas de nuestro catdlogo.

Perfil persona formadora

Esta accion formativa serd impartida por un/a experto/a en el d&rea homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formacién pedagégica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayidanos a hacerlo posible:
jSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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