Administracion y gestién

UF0511
Tratamiento basico de datos

y hojas de calculo

Descripcioén:

Excel es uno de los programas mas potentes y mas utilizados para la creacién de hojas de
calculo. La hoja de calculo es una cuadricula que nos permite organizar niumeros o datos.
También es capaz de realizar operaciones matematicas, muy simples o muy complejas. El
curso de Aplicaciones informaticas de Hojas de calculo va dirigido a los usuarios que
requieran aprender las funcionalidades basicas del programa Microsoft Excel 2010 para
crear hojas de calculo y realizar las modificaciones necesarias utilizando las herramientas
disponibles. El contenido del curso permite a los usuarios adquirir las destrezas en la
utilizacién de técnicas en el manejo de Excel y conocer las nuevas caracteristicas
introducidas en la aplicacion.



N° de horas:
50 horas

Objetivos:

El objetivo general del presente curso es adquirir los conocimientos tedricos y practicos necesarios para la
utilizacion de las hojas de calculo de EXCEL 2010, dentro del entorno de trabajo WINDOWS.

Los objetivos especificos de la accion formativa son los siguientes:

- Aprender el manejo del programa Excel como herramienta de trabajo en la oficina.

- Utilizar el programa Excel como herramienta matematica, estadistica, contable y financiera.

- Aprender a utilizar el programa Excel como una base de datos relacional.

Requisitos y conocimientos:

Orientado a personas relacionadas con el area administrativa y de gestién empresarial.
No son necesarios conocimientos previos en la materia, sin embargo se requieren conocimientos basicos
de calculo y facilidad de expresion verbal y escrita.

Contenido UF0511: Tratamiento basico de datos y hojas de calculo

Unidad didactica 1. La aplicacion de hoja de calculo

1.1. Entrada y salida

1.2. Descripcién de la pantalla (Interface)

1.3. Ayuda de la aplicacién

1.4. Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la hoja de calculo)
1.5. Desplazamientos

1.6. Introduccién de datos

1.7. Tipos de datos

1.8. Almacenamiento y recuperacion de un libro

Unidad didactica 2. Edicién y modificacion de datos
2.1. Seleccién

2.2. Modificacién de datos

2.3. Modificacion de la apariencia

2.4 Autoformatos o estilos predefinidos

2.5. Insercién y eliminacion

2.6. Copiado o reubicacion

2.7. Operaciones con rangos

Unidad didactica 3. Férmulas y funciones basicas

3.1. Operadores y prioridad

3.2. Escritura de férmulas basicas

3.3. Copia de féormulas

3.4. Referencias relativas, absolutas y mixtas

3.5. Funciones matematicas elementales predefinidas en la aplicacion de hoja de célculo
3.6. Reglas para utilizar las funciones predefinidas

3.7. Utilizacion de las funciones elementales mas usuales

3.8. Uso del asistente para funciones

Unidad didactica 4. Insercién de graficos elementales
4.1. Elementos basicos principales

4.2. Creacién

4.3. Modificacion

4.4. Borrado



Unidad didactica 5. Impresion, ordenacién, filtrado y proteccion basica de hojas y libros
5.1. Areas de impresion

5.2. Especificaciones de impresién

5.3. Configuracién de pagina

5.4. Vista preliminar

5.5. Formas de impresion

5.6. Configuracion de impresora

5.7. Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos
5.8. Uso de filtros

5.9. Proteccion de una hoja de calculo

5.10. Proteccién de un libro

Mas Informacion:

Unidad Formativa perteneciente al Certificado de profesionalidad operaciones de grabacién y tratamiento de datos y
documentos (ADGGO0508)

Segun contenidos regulados y establecidos en el Real Decreto 645/2011, de 9 de mayo, B.O.E. nUmero 136 de 8 de
junio de 2011, por el que se establecen cinco certificados de profesionalidad de la familia profesional Administracion y
gestion.
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