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HOJA DE CALCULO: EXCEL 2007 APLICACIONES
INFORMATICAS DE LA HOJA DE CALCULO UF0321

145 Formacion profesional para el empleo dirigida
preferentemente a trabajadores/as ocupados/as

DURACION:
+ 50 Horas.

REQUISITOS

1. Necesario rellenar cuestionario de admision
2. Dominio del castellano hablado y escrito
3. Competencia matematica

4. Competencia en tecnologia y competencia digital (conocimientos de
informatica bdsica)

5. Conocimientos bdsicos de windows

6. Tendrdn preferencia aquellas personas que hayan realizado la UF0319 :
Windows, internet y correo electronico 30hh

OBJETIVOS:

v' El adlumnado serd capaz de utilizar hojas de cdlculo con habilidad
ufilizando las funciones habituales en todas aquellas actividades que
requieran tabulacion y tfratamiento aritmético-dgico y/o estadistico de
datos e informacion, asi como su presentacion en graficos.

CONTENIDOS:

1. CONCEPTOS GENERALES y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de
hoja de cdiculo.
- Instalacion e inicio de la aplicacion.
- Configuracién de la aplicacién.
- Entrada y salida del programa.
- Descripcién de la pantalla de la aplicacion de hoja de cdiculo.
- Ayuda de la aplicacién de hoja de cdiculo.
- Opciones de visudlizaciéon (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja
de cdlculo, etc)

2. DESPLAZAMIENTO POR LA HOJA DE CALCULO.

Mediante teclado.
Mediante ratén.

Grandes desplazamientos.
Barras de desplazamiento.

Financia: Imparte: Entidad solicitante:
. s UNION EUROPEA
®
ap servicio PR ¢ forem
% navarro . * * pisa ;‘.navarra
* * - Py
de empleo - Fondo Socil Euwropee  [EEEL RatarToaks langie Komisioak

“Invierte en tu futuro”

)
W

S

&



&

forem

« Nhavarra centro integral para la formacion y el

empleo de comisiones obreras - forem

INTRODUCCION DE DATOS EN LA HOJA DE CALCULO.
- Tipos de datos:
Numéricos. / Alfanuméricos./ Fecha/hora. / Formulas./ Funciones.

EDICION Y MODIFICACION DE LA HOJA DE CALCULO.
- Seleccidon de la hoja de cdlculo
Rangos / Columnas / Filas. / Hojas

- Modificacién de datos.
Edicion del contenido de una celda
Borrado del contenido de una celda o rango de celdas
Uso del corrector ortogrdfico
Uso de las utilidades de bUsqueda y reemplazo.
- Insercidny eliminacién:
Celdas / Filas / Columnas / Hojas ce cdlculo
- Copiado o reubicacién de:
Celdas o rangos de celdas / Hojas de cdlculo

ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE UN LIBRO.

- Creacidén de un nuevo libro.

- Abrirun libro ya existente.

- Guardado de los cambios realizados en un libro.
- Creacién de una duplica de un libro.

- Cerrado de un libro.

OPERACIONES CON RANGOS.

- Relleno rdpido de un rango.

- Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional)
- Nombres de rangos.

MODIFICACION DE LA APARIENCIA DE UNA HOJA DE CALCULO
- Formato de celda
o NUmero. / Alineacion / Fuente. / Bordes / Relleno /Proteccion.
- Anchura vy altura de las columnas vy filas
- Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de cdlculo
- Formato de la hoja de cdlculo
- Cambio de nombre de una hoja de cdlculo
- Formatos condicionales.
- Autoformatos o estilos predefinidos.

FORMULAS.
- Operadores y prioridad.
- Escritura de férmulas.
- Copia de férmulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos
- Resoluciéon de errores en las formulas
o Tipos de errores
o Herramientas de ayuda en la resolucion de errores
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

FUNCIONES.

- Funciones matemdticas predefinidas en la aplicacién de hoja de cdlculo.
- Reglas para utilizar las funciones predefinidas.

- Utilizacidn de las funciones mds usuales.

- Uso del asistente para funciones.

INSERCION DE GRAFICOS, PARA REPRESENTAR LA INFORMACION CONTENIDA EN
LAS HOJAS DE CALCULO.

- Elementos de un grdfico.

- Creacion de un grdfico

- Modificacién de un grdfico.

- Borrado de un grdfico.

INSERCION DE OTROS ELEMENTOS DENTRO DE UNA HOJA DE CALCULO
- Imdgenes

- Autoformas

- Texto artisticos

- Ofros elementos.

IMPRESION.
- Zonas de impresion.
- Especificaciones de impresion.
- Configuraciéon de pdagina
Mdrgenes
Orientacion
Encabezados y pies y numeracion de pdgina
- Vista preliminar
Formas de impresion.
o Configuracion de impresora.

TRABAJO CON DATOS.

- Validaciones de datos.

- Esquemas

- Creacién de tablas o listas de datos.

- Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
- Uso de Filtros.

- Subtotales

UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS DE REVISION Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS

- Insercidn de comentarios.

- Control de cambios de la hoja de cdlculo

- Proteccién de una hoja de cdiculo

- Proteccién de un libro

- Libros compartidos

IMPORTACION DESDE OTRAS APLICACIONES DEL PAQUETE OFIMATICO.
- Con bases de datos.

- Con presentaciones.

- Con documentos de texto.
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16. PLANTILLAS Y MACROS.
- Creacion y uso de plantillas
- Grabadora de macros.
- Utilizacién de macros.

OBSERVACIONES:

Esta accion formativa se corresponde con la Unidad Formativa UF0321 perteneciente
al Médulo Formativo TRANSVERSAL MF0233_2: OFIMATICA del Sistema Nacional de
cudlificaciones.

NOTA IMPORTANTE:

La seleccidon de los/as participantes se realizard mediante un cuestionario con
el fin de que el personal docente pueda homogeneizar el grupo en funcién de
los conocimientos, experiencia y/o formacidn y en el que podamos
comprobar si se cumplen los requisitos previos indicados en este temario para
hacer el curso. Se tendrd también en cuenta la situacién laboral en la fecha
de inicio del curso. Se avisard a las personas admitidas una semana antes a
través de un mensaje al mévil o llamada telefénica.

Desde Forem pretendemos llegar a todas las personas trabajadoras vy
desempleadas. Para intentar que todos y todas tengdis una oportunidad y se
aprovechen los recursos publicos que desde aqui gestionamos, cada alumno
o alumna tendrd la opcidn de realizar un curso por semestre. En el caso de que
hubiera plazas disponibles, se habilitard la opcidén de participar en mds de una
accion siempre y cuando no se supere el nUmero de horas méximas marcadas
por cada programacion.
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