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. LA INFORMATICA BASICA EN LA EMPRESA

v' Conceptos basicos de Informéatica y ordenadores
v El hardware de un ordenador

v' Datos y bases de datos

v’ El software de un ordenador

. ACTIVIDADES BASICAS EN WINDOWS

El escritorio y el menu Inicio

Jerarquia del sistema de almacenamiento en disco

Introduccion al Explorador de Windows.

Creacion, copia, busqueda, eliminacion y recuperacion de archivos y
carpetas.

Gestion de la papelera de reciclaje

Formato de disquetes
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. ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL

v Barras de titulo, menuds y herramientas
v/ Cuadros de nombre y barras de formulas
v Libros y hojas de calculo

v' Menus integrados y contextuales

. INTRODUCCION DE DATOS

Introduccion y edicion de datos en celdas
Introduccion de niumeros y textos
Introduccion de fechas y horas

Rangos de Celdas

Introduccion de férmulas

Copias de Seguridad

ANSANENANENRN

. EDICION DE HOJAS DE CALCULO

Especificacion de las caracteristicas de edicion
Series de Datos

Modificacion y eliminacion de datos

Blsqueda y Sustitucion.

Insercién de celdas, filas y columnas

Copiado de celdas. Direcciones absolutas y relativas
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. FORMATOS, ESTILOS Y PLANTILLAS

Alineacioén de datos en las celdas
Bordes, sombreados y tramas
Fuentes

NUmeros

Formatos de filas y columnas
Formatos condicionales
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v" Autoformatos
v Estilos

v" Autocorreccion
v" Plantillas

7. FORMULAS, REFERENCIAS Y FUNCIONES

Formulas: Aspectos generales
Formulas: Operadores.
Formulas: Operandos
Formulas matriciales

Edicion de féormulas

Mostrar férmulas

Referencias

Funciones
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8. GRAFICOS

Valores de los ejes
Categorias

Series

Marcadores de datos
Rango de datos.
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9. APLICACIONES ESTADISTICAS

Tabla de frecuencias absolutas y relativas.

Representacion gréfica de las funciones de probabilidad y de distribucion
Célculo de la media, varianza y coeficiente de variacion.

Distribuciones bidimensionales

Diagramas de dispersion

Distribuciones marginales y condicionales

Covarianza
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10. BASES DE DATOS

Creacion de Listas

Validacién de la entrada de datos
Formularios

Ordenacion de listas y otros rangos
Filtrado de listas

Célculos rapidos

Subtotales

Tablas y graficos dinamicos
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11. APLICACIONES

v" Financieras
v" Programacion Matematica.



