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Gufa del Curso
UF0328 Organizacién y Operaciones con Hojas de
Célculo y Técnicas de Representacién Grafica de

Documentos

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UF0328 Organizacién y operaciones con hojas de célculo y técnicas de
representacion grafica de documentos, incluida en el Médulo Formativo MF0986_3
Elaboracién, tratamiento y presentacién de documentos de trabajo, regulada en el Real
Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, que permita al alumnado adquirir las competencias
profesionales necesarias para Gestionar las informaciones y comunicaciones, internas y
externas, relacionadas con los responsables y 6rganos de la direccién utilizando, en caso
necesario, la lengua inglesa y/u otra lengua extranjera, manteniendo el archivo propio de la
secretaria de direccién, asi como asistir a la direccién en el desarrollo y ejecucion de las
actividades de organizacién delegadas por la misma, con visién global y pro-actividad, segtin

los objetivos marcados y las normas internas establecidas.

CONTENIDOS



UNIDAD DIDACTICA 1. ORGANIZACION Y OPERACIONES CON HOJAS

DE CALCULO
1. Libro de trabajo y hoja de célculo
2. Tipos de datos: rétulos, valores, férmulas, fechas y horas. -
3. Diserio de hojas de célculo
4. Férmulas y funciones
5. Edicién de hojas de calculo
6. Instalacion personalizada de una hoja de célculo
7. Gestion de archivos: Grabacion de hojas de calculo en distintos formatos -plantilla y
Web incluidos-.
8. Impresion de hojas de célculo
9. Creacion, utilizacién y asignacion de tareas automatizadas

UNIDAD DIDACTICA 2. TECNICAS DE REPRESENTACION GRAFICA EN
DOCUMENTOS
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Representaciones gréficas

Elaboracion -legibilidad, representatividad, vistosidad-

Gréficos

Elaboracién de organigramas, diagramas y mapas

Tablas

Procedimientos de integracion de representaciones gréficas en documentos
Impresion de graficos

Inter-operaciones entre aplicaciones
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