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INTRODUCCION

En este curso, el alumnado profundizara en el conocimiento de las técnicas de Excel y podran
elaborar hojas de célculo profesionales muy completas utilizando todas las funciones desde las
mas basicas hasta las mas complejas de esta aplicacion.

Una hoja de célculo es un programa que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos
dispuestos en forma de tablas (union de filas y columnas). Habitualmente es posible realizar
calculos complejos con férmulas y funciones y dibujar distintos tipos de gréaficas.

También es posible operar con rangos, modificar la apariencia de una hoja de célculo y crear o
guardar plantillas.

Debido a la versatilidad de las hojas de calculo modernas, se utilizan a veces para hacer
pequefias bases de datos, informes, graficos estadisticos, clasificaciones de datos, entre otros
usos.

OBJETIVO GENERAL

Facilitar al usuario la utilizacion de paquetes informéticos de propésito general y aplicaciones
especificas.

Objetivos especificos

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofiméticas de hoja de calculo.
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CONTENIDO FORMATIVO

Uso y creacion de hojas de calculo 50 horas

UA1 Aplicacion de hoja de célculo 17,5

e Introduccidn y objetivos
e Instalacion e inicio de la aplicacion
e Configuracion de la aplicacion
e Entraday salida del programa
e Descripcion del interface de la hoja de calculo
e Ayuda de la aplicacién de hoja de célculo
e Opciones de visualizacién
e Uso de métodos de tecla abreviada
e Desplazamiento por la hoja de célculo
o Mediante teclado y ratén
o Grandes desplazamientos
o Barras de desplazamiento
e Introduccidn de datos en la hoja de calculo
o Tipos de datos
= Numéricos
= Alfanuméricos
= Fecha/hora
=  Foérmulas
= Funciones
e Edicion y modificacion de la hoja de calculo
o Seleccion de la hoja de célculo

= Rangos

=  Columnas
= Filas

= Hojas

o Modificacion de datos
= Edicion del contenido de una celda
= Borrado del contenido de una celda o rango de
celdas
= Uso del corrector ortogréfico
= Uso de las utilidades de busqueda y

reemplazo
o Insercion y eliminacion
= Celdas

= Filas y columnas
= Hojas de célculo
o Copiado o reubicacion de:
= Celdas o rangos de celdas
= Hojas de célculo
o Inmovilizado y proteccién de celdas
e Almacenamiento y recuperacion de un libro
o Creacién de un nuevo libro
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Apertura de un libro ya existente
Guardado de los cambios realizados en un libro
Creacién de un duplicado de un libro

o Cierre de un libro
e Operaciones con rangos

o Relleno rapido de un rango

o Seleccion de varios rangos (rango mdltiple, rango

tridimensional)

o Asignacién de Nombres de rangos
e Maodificacion de la apariencia de una hoja de calculo

o Formato de celda

o O O

= NUmero

= Alineacién
= Fuente

= Bordes

= Relleno

= Proteccion
Anchura y altura de las columnas vy filas
Ocultacién y visualizacion de columnas, filas u hojas
de célculo
o Formato de la hoja de célculo
= Tamafio y combinacién de celdas
= Colores y texturas
= Tipos de lineas de separacion
o Cambio de nombre de una hoja de célculo
o Formatos condicionales
o Autoformatos o estilos predefinidos
e Manejo de Férmulas
o Operadores y prioridad
o Escritura de férmulas
o Copia de formulas
o Referencias relativas, absolutas y mixtas
O
O

(@]

(@]

Referencias externas y vinculos
Resolucién de errores en las formulas
= Tipos de errores
= Herramientas de ayuda en la resolucion de
errores
e Utilizacién de Funciones
o Empleo de Funciones matematicas predefinidas
o Manejo de reglas para utilizar las funciones
predefinidas
Utilizacién de las funciones mas usuales
Uso del asistente para funciones
Generacion de funciones de usuario
o Utilizacion de funciones de rastreo de errores
e Importacion desde otras aplicaciones
o Bases de datos

o O O
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o Presentaciones
o Documentos de texto
Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 18
UA2 Insercion de graficos y otros elementos 8,5
e Introduccion y objetivos
e Elementos de un grafico
e Creacion de un gréfico
e Modificacion de un grafico
e Borrado de un gréfico
e Insercion de otros elementos dentro de una hoja de célculo
o Insercién de imagenes
o Insercion de formas predefinidas
o Creacién de texto artistico
o Insercion de otros elementos
e Utilizacion de Plantillas y Macros
o Creacion y uso de plantillas
o Creacién y grabacién de macros
o Utilizacidon de macros
Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 9
UA3 Impresién de hojas de célculo 6,5
e Introduccion y objetivos
e Seleccion de zonas de impresion
e Seleccion de especificaciones de impresion
e Configuracion de pagina
o Margenes
o Orientacion
o Encabezados y pies y numeracion de pagina
e Vista preliminar
e Configuracion de impresora
Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 7
UA4 Trabajo con datos 6,5
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Introduccioén y objetivos

e Validaciones de datos

e Realizacion de Esquemas

e Creacion de tablas o listas de datos

e Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos
e Uso de filtros

e Caélculo de subtotales
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Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 7
UA5 Revisidn y trabajo con libros compartidos 7,5

e Introduccion y objetivos

e Gestion de versiones, control de cambios y revisiones

e Insercidon de comentarios

e Proteccién de una hoja de calculo

e Proteccion de un libro

e Creacion y uso de Libros compartidos
Cuestionario de autoevaluacion 0,5
Tiempo total de la unidad de aprendizaje 8
Prueba final de evaluacion 1




