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 DURACIÓN

 40 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0328 Organización y Operaciones con
Hojas de Cálculo y Técnicas de Representación Gráfica de Documentos, regulada en el Real
Decreto 1210/2009, de 17 de Julio, modificado por el RD 645/2011, de 9 de Mayo, por el que
establece el correspondiente Certificado de Profesionalidad. De acuerdo a la Instrucción de
22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de admisión de la formación
aportada por las personas solicitantes de participación en el procedimiento de evaluación y
acreditación de competencias profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral o
vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN S.L. es una entidad participante
del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En el ámbito de la Administración y Gestión, es necesario conocer los diferentes campos de
la Asistencia a la dirección, dentro del área profesional Gestión de la Información y
Comunicación. Así, con el presente curso se pretende aportar los conocimientos necesarios
para Gestionar las informaciones y comunicaciones, internas y externas, relacionadas con los
responsables y órganos de la dirección utilizando, en caso necesario, la lengua inglesa y/u
otra lengua extranjera, manteniendo el archivo propio de la secretaría de dirección, así como
asistir a la dirección en el desarrollo y ejecución de las actividades de organización delegadas
por la misma, con visión global y pro-actividad, según los objetivos marcados y las normas
internas establecidas.

OBJETIVOS

Analizar la información contenida en hojas de cálculo identificando los resultados y
forma de presentación más adecuados, a través de gráficos, utilizando con precisión
las fórmulas, funciones u otras herramientas adecuadas para alcanzarlos.
Identificar los distintos tipos de datos que pueden contener las hojas de cálculo como
son los rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.
Identificar los distintos tipos de funciones disponibles, su tipología y sintaxis como las
matemáticas, predefinidas, anidadas, de pago, lógicas, estadísticas y aritméticas.
Automatizar la captura de información proveniente de otra aplicación a través de las
aplicaciones informáticas oportunas.
Obtener datos desde consultas o fuentes externas, generando en su caso las consultas
Web necesarias.
Crear tablas para obtener la presentación más comprensible de la información.
Redefinir tablas dinámicas reconociendo su estructura, ordenando y filtrando la
información de acuerdo con los criterios de restricción establecidos.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a los profesionales del mundo de la Administración y la Gestión,
concretamente en Asistencia a la dirección, dentro del área profesional Gestión de la
información y comunicación, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir
conocimientos relacionados con la Organización y operaciones con hojas de cálculo y
técnicas de representación gráfica de documentos.
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PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0328
Organización y operaciones con hojas de cálculo y técnicas de representación gráfica de
documentos, certificando el haber superado las distintas Unidades de Competencia en ella
incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía por la que va a optar a la
obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a través de las respectivas
convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades Autónomas, así como el
propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de reconocimiento de las
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

Curso, Certificación, Cualificación, Profesional, Certificado, Profesionalidad, UC0986_3,
ADGG0108, UF0328, MF0986_3, Administración, Gestión, Información, Comunicación,
Asistencia, Dirección, Documentación, Presentaciones, Formatos, Organización,
Operaciones, Hojas, Cálculo, Técnicas, Representación, Gráfica
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0328 Organización y

Operaciones con Hojas de Cálculo y Técnicas

de Representación Gráfica de Documentos

Paquete SCORM: UF0328 Organización y

Operaciones con Hojas de Cálculo y Técnicas

de Representación Gráfica en Documentos

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD DIDÁCTICA 1. ORGANIZACIÓN Y OPERACIONES CON HOJAS DE CÁLCULO

Libro de trabajo y hoja de cálculo1.
Tipos de datos: rótulos, valores, fórmulas, fechas y horas.-2.
Diseño de hojas de cálculo3.
Fórmulas y funciones4.
Edición de hojas de cálculo5.
Instalación personalizada de una hoja de cálculo6.
Gestión de archivos: Grabación de hojas de cálculo en distintos formatos -plantilla y7.
Web incluidos-.
Impresión de hojas de cálculo8.
Creación, utilización y asignación de tareas automatizadas9.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. TÉCNICAS DE REPRESENTACIÓN GRÁFICA EN DOCUMENTOS

Representaciones gráficas1.
Elaboración -legibilidad, representatividad, vistosidad-2.
Gráficos3.
Elaboración de organigramas, diagramas y mapas4.
Tablas5.
Procedimientos de integración de representaciones gráficas en documentos6.
Impresión de gráficos7.
Inter-operaciones entre aplicaciones8.
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