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Sinopsis

Dentro de las diversas herramientas ofimaticas que se hallan a nuestra disposicion, las hojas de célculo
ocupan un papel especialmente destacado. Se trata de aplicaciones destinadas a manejar datos: contables,
econdmicos, estadisticos..., a partir de

los cuales se pueden realizar representaciones gréficas de series de datos o analisis financieros, entre otras
cosas. Cualquier documento en el que sea preciso incluir informacidn numérica o textual de modo estructurado
y operar con ella (efectuar operaciones aritméticas, légicas, estadisticas, etc.), se podra realizar mediante una
hoja de calculo.

Este libro explica las operaciones —desde las més sencillas hasta otras de nivel medio y avanzado— que se
pueden efectuar con la aplicacién de hoja de célculo de uso méas extendido: Microsoft Excel 2019, aprendiendo
a utilizar las funciones elementales de la misma mediante la elaboracion de hojas y gréaficos, asi como la
realizacion de casos practicos suficientemente caracterizados de utilizacion de hojas de calculo: cada epigrafe
se complementa con actividades practicas, cuya solucion esta disponible en www.paraninfo.es.

El texto se adecua a los contenidos de la UF0511 Tratamiento basico de datos y hojas de célculo, incardinada
en el MF0974_1 Tratamiento de datos, textos y documentacion y perteneciente al certificado de profesionalidad
Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos, regulado por el RD 645/2011, de 9 de mayo.
Miguel Moro Vallina trabaja como docente en el &mbito de la formacion ocupacional y es autor de diversas
publicaciones relacionadas con ciclos formativos y certificados de profesionalidad.

Oscar Sanchez Estella ha dado clase durante muchos afios al alumnado que cursa los Ciclos Formativos de


http://www.paraninfo.es

las familias de Administracién y Gestién y de Comercio. Asimismo, ha sido profesor asociado en la Universidad
de Zaragoza y ha impartido numerosos cursos, tanto presenciales como online, relacionados con la ofimatica.
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