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 DURACIÓN

 50 horas

 MODALIDAD

 Online

TITULACIÓN

TITULACIÓN de haber superado la FORMACIÓN NO FORMAL que le Acredita las Unidades de
Competencia recogidas en la Unidad Formativa UF0858 Elaboración de Hojas de Cálculo en
el Módulo Formativo MF0222_2 Aplicaciones Microinformáticas regulado en el Real Decreto
686/2011, de 13 de Mayo, modificado por el RD 628/2013, de 2 de Mayo, por el que se
establece el Certificado de Profesionalidad IFCT0209 Sistemas Microinformáticos. De
acuerdo a la Instrucción de 22 de marzo de 2022, por la que se determinan los criterios de
admisión de la formación aportada por las personas solicitantes de participación en el
procedimiento de evaluación y acreditación de competencias profesionales adquiridas a
través de la experiencia laboral o vías no formales de formación. EUROINNOVA FORMACIÓN
S.L. es una entidad participante del fichero de entidades del Sepe, Ministerio de Trabajo y
Economía Social.
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DESCRIPCIÓN

En la actualidad, en el mundo de la informática y las comunicaciones, es muy importante
conocer los sistemas microinformáticos, dentro del área profesional de sistemas y
telemática. Por ello, con el presente curso se trata de aportar los conocimientos necesarios
para la elaboración de hojas de cálculo.

OBJETIVOS

Elaborar documentos mediante aplicaciones ofimáticas de hoja de cálculo.

A QUIÉN VA DIRIGIDO

Este curso está dirigido a todas aquellas personas que se dedican al mundo de la informática
y las comunicaciones, concretamente en sistemas microinformáticos, dentro del área
profesional sistemas y telemática, y a todas aquellas personas interesadas en adquirir
conocimientos relacionados con la elaboración de hojas de cálculo.

PARA QUÉ TE PREPARA

La presente formación se ajusta al itinerario formativo de la Unidad Formativa UF0858
Elaboración de Hojas de Cálculo, certificando el haber superado las distintas Unidades de
Competencia en él incluidas, y va dirigido a la acreditación de las Competencias
Profesionales adquiridas a través de la experiencia laboral y de la formación no formal, vía
por la que va a optar a la obtención del correspondiente Certificado de Profesionalidad, a
través de las respectivas convocatorias que vayan publicando las distintas Comunidades
Autónomas, así como el propio Ministerio de Trabajo (Real Decreto 1224/2009 de
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral).

SALIDAS LABORALES

https://euroinnova.edu.es/uf0858-elaboracion-de-hojas-de-calculo-online
https://euroinnova.edu.es/uf0858-elaboracion-de-hojas-de-calculo-online/#solicitarinfo


UF0858 Elaboración de Hojas de Cálculo

Desarrolla su actividad profesional en los siguientes ámbitos: empresas o entidades que
utilizan sistemas informáticos para su gestión, dentro del departamento de
microinformática y en pequeñas empresas que comercializan y/o reparan equipos
informáticos y software o como profesional autónomo.
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MATERIALES DIDÁCTICOS

Manual teórico: UF0858 Elaboración de Hojas

de Cálculo

Paquete SCORM: UF0858 Elaboración de

Hojas de Cálculo

* Envío de material didáctico solamente en España.
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Programa Formativo

UNIDAD FORMATIVA 1. ELABORACIÓN DE HOJAS DE CÁLCULO

UNIDAD DIDÁCTICA 1. APLICACIÓN DE HOJA DE CÁLCULO.

Instalación e inicio de la aplicación.1.
Configuración de la aplicación.2.
Entrada y salida del programa.3.
Descripción del interface de la hoja de cálculo.4.
Ayuda de la aplicación de hoja de cálculo.5.
Opciones de visualización.6.
Uso de métodos de tecla abreviada.7.
Desplazamiento por la hoja de cálculo.8.
Introducción de datos en la hoja de cálculo.9.
Edición y modificación de la hoja de cálculo.10.
Almacenamiento y recuperación de un libro.11.
Operaciones con rangos.12.
Modificación de la apariencia de una hoja de cálculo13.
Manejo de Fórmulas.14.
Utilización de Funciones.15.
Importación desde otras aplicaciones.16.

UNIDAD DIDÁCTICA 2. INSERCIÓN DE GRÁFICOS Y OTROS ELEMENTOS.

Elementos de un gráfico.1.
Creación de un gráfico.2.
Modificación de un gráfico.3.
Borrado de un gráfico.4.
Inserción de otros elementos dentro de una hoja de cálculo5.
Utilización de Plantillas y Macros.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 3. IMPRESIÓN DE HOJAS DE CÁLCULO.

Selección de Zonas de impresión.1.
Selección de especificaciones de impresión.2.
Configuración de página.3.
Vista preliminar4.
Formas de impresión.5.
Configuración de impresora.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 4. TRABAJO CON DATOS.

Validaciones de datos.1.
Realización de Esquemas.2.
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Creación de tablas o listas de datos.3.
Ordenación de lista de datos, por uno o varios campos.4.
Uso de Filtros.5.
Cálculo de Subtotales.6.

UNIDAD DIDÁCTICA 5. REVISIÓN Y TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS

Gestión de versiones, control de cambios y revisiones.1.
Inserción de comentarios.2.
Protección de una hoja de cálculo.3.
Protección de un libro.4.
Creación y uso de Libros compartidos.5.
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