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ICDL ESTANDAR
Hojas de calculo

El médulo Hojas de Calculo permite a los candidatos
entender los conceptos de hoja de cdlculo y
demostrar sus habilidades en el uso de una hoja de
cadlculo para producir resultados precisos.

El andlisis de datos numéricos es una actividad importante
en una amplia gama de roles y organizaciones laborales. Los
contadores, gerentes de proyectos, ejecutivos de ventas,
ingenieros, y muchos mds, confian en las hojas de cdlculo
para realizar cdlculos cruciales.

ICDL Hojas de Cdlculo establece las habilidades vy
conocimientos esenciales necesarios para utilizar esta
poderosa herramienta de manera efectiva.

Desarrollar las
habilidades
clave necesarias
para organizar

y analizar datos
utilizando el
software de
hoja de cdlculo
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El médulo Hojas de Cdlculo es parte del programa ICDL ESTANDAR, disefiado
para desarrollar las habilidades digitales del lugar de trabajo moderno.

Resultados del aprendizaje

Los candidatos seleccionados podrdan utilizar una Resumen del médulo

aplicacién de hoja de cdlculo para crear y trabajar con

. i | ) Categoria Habilidades
hojas de cdlculo. Después de aprobar este médulo,
los candidatos se sentirdn seguros al ingresar, mover, Usodela « Trabajar con hojas de cdlculo
editar y eliminar datos, asi como al realizar tareas aplicacién * Maximizar el rendimiento
comunes de hojas de cdlculo. Serdn capaces de: .
Celdas e Insertar y seleccionar

. « Editar y ordenar
« comprender los conceptos clave de las hojas de

i » Copiar, mover y eliminar
cdlculo

Trabajar con « Filas y columnas

« utilice los recursos de ayuda y los accesos directos . .
Y 4 hojas de célculo Hojas de trabajo

disponibles para mejorar la productividad

P . ., . Férmulas y » Funciones aritméticas
« reconocer buenas prdcticas en la insercién, edicién y funci .
L. L unciones ¢ Funciones
eliminacién de datos
« aplicar una variedad de férmulas y funciones Formato * Numerosy fechas

matemdaticas y légicas + Contenidos

» Efectos de alineacién y borde

« saber cébmo comunicar informacién usando tablas

y gréficos Grdaficos » Creacidn de graficos
o Editar
éPor qué certificarse con ICDL? Preparaciondel —« Preparacion

proceso de salida . Revisar e imprimir

« La certificacion ICDL es reconocida
internacionalmente por empleadores e instituciones

« Los mddulos ICDL se desarrollan con aportes de
usudarios de computadoras, expertos en la materia
y profesionales en ejercicio de todo el mundo.

« EI contenido del plan de estudios, que se
actualiza peridédicamente, refleja las tareas vy
responsabilidades diarias tipicas de los puestos de
trabajo.

« Los mddulos ICDL se centran en la adquisicién
de habilidades, asi como en la comprensiéon de
conceptos

« El contenido del plan de estudios de ICDL es
independiente del proveedor, por lo que las
habilidades y el conocimiento son transferibles
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