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RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACIÓN Y APRENDIZAJE

K1: Conocer los principios y valores democráticos y de desarrollo sostenible, en particular, el respeto a los derechos
humanos y derechos fundamentales, a la igualdad de género y no discriminación, a los principios de accesibilidad
universal y cambio climático.
S1: Planificar y organizar trabajos en equipo tomando las decisiones correctas basadas en la información disponible y
reuniendo datos en entornos digitales.
S2: Utilizar la información interpretando datos relevantes evitando el plagio, y de
acuerdo con las convenciones académicas y profesionales del área de estudio,
siendo capaz de evaluar la fiabilidad y la calidad de dicha información.

DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS: PROGRAMA

1. Introducción y estructura de una hoja de cálculo.
1.1. Introducción y definiciones.
1.2. Operaciones de edición sobre libros, hojas y celdas
1.3. Fuentes de datos e importación.
1.4. Insertar, eliminar, mostrar y ocultar filas y columnas
1.5. Insertar comentarios.

2. Trabajo con celdas y hojas.
2.1. Tipos de datos.
2.2. Formato de celdas y estilos.
2.3. Rellenado automático de celdas

3.  Fórmulas y referencias
3.1. Operaciones básicas: operadores aritméticos, de comparación y de texto.
3.2. Referencias: tipos y creación de referencias entre hojas y libros.
3.3. Vincular hojas de cálculo.
3.4. Trazar referencias en fórmulas
3.5 Interpretar fórmulas y funciones.

4. Tablas y tablas dinámicas.
4.1. Crear una tabla. Definición y campos.
4.2. Operaciones, manipulación, filtrado y ordenación de datos.
4.3. Formato.
4.4. Creación de una tabla dinámica. Definición y campos
4.5 Interpretación de tablas

5. Visualización de datos
5.1. Tipos de gráficos.
5.2 Elegir el gráfico adecuado
5.3. Origen de los datos del gráfico
5.4. Configuración de los ejes
5.5. Formato del gráfico: títulos, leyenda y colores.
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6. Accesibilidad y creación de documentos a partir de hojas de cálculo.
6.1. Aspectos de accesibilidad en las hojas de cálculo
6.2 Generación de documentos.
6.3. Imprimir una hoja de cálculo: área de impresión, configuración y vista previa.
6.4. Las hojas de cálculo como punto de partida

7. Conceptos básicos de ciberseguridad
7.1 Arquitectura básica de un ordenador: Hardware, Sistema Operativo y Aplicaciones.
7.2 Información digital. Ejemplos de representación binaria de datos y su interpretación. Concepto de fichero. Tipos.
7.3 Objetivos de seguridad. Amenazas y vulnerabilidades. Servicios y herramientas de seguridad telemática.
7.4 Gestión práctica de palabras de paso y claves.

8. Firma Digital
8.1 Concepto de Hash Criptográfico.
8.2 Criptografía simétrica y asimétrica.
8.3 Infraestructura de Clave Pública. Certificados y Autoridades de Certificación.
8.4 Firma Digital. Concepto y alcance.
8.5 Práctica de firma de documentos y validación.

- Existe un SPOC para la mayor parte de estos contenidos.
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