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Guia del Curso
UF0858 Elaboracién de Hojas de Calculo

Modalidad de realizacién del curso: A distancia y Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Este curso se ajusta a lo expuesto en el itinerario de aprendizaje perteneciente a la Unidad
Formativa UFO858 Elaboracién de Hojas de Célculo, del Médulo Formativo MF0222_2
Aplicaciones Microinformdticas regulado en el Real Decreto 686/2011, de 13 de Mayo,
modificado por el RD 628/2013, de 2 de Mayo, que permitird al alumnado adquirir

conocimientos sobre la elaboracién de hojas de célculo.

CONTENIDOS
UNIDAD FORMATIVA 1. ELABORACION DE HOJAS DE CALCULO

UNIDAD DIDACTICA 1. APLICACION DE HOJA DE CALCULO

Instalacién e inicio de la aplicacion
Configuracién de la aplicacién

Entrada y salida del programa

Descripcion del interface de la hoja de célculo
Ayuda de la aplicacién de hoja de célculo
Opciones de visualizacién

Uso de métodos de tecla abreviada
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Desplazamiento por la hoja de célculo



9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Introduccién de datos en la hoja de célculo

Edicion y modificacién de la hoja de célculo
Almacenamiento y recuperacién de un libro
Operaciones con rangos

Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo
Manejo de Férmulas

Utilizacién de Funciones

Importaciéon desde otras aplicaciones

UNIDAD DIDACTICA 2. INSERCION DE GRAFICOS Y OTROS
ELEMENTOS

AN A

Elementos de un grafico

Creacidn de un gréfico

Modificacién de un grafico

Borrado de un gréfico

Insercion de otros elementos dentro de una hoja de célculo

Utilizacién de Plantillas y Macros

UNIDAD DIDACTICA 3. IMPRESION DE HOJAS DE CALCULO

AN AN A e

Seleccion de Zonas de impresion

Seleccién de especificaciones de impresién
Configuracién de pagina

Vista preliminar

Formas de impresién

Configuracién de impresora

UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJO CON DATOS

1.
2.
3.
4.

Validaciones de datos
Realizacién de Esquemas
Creacidn de tablas o listas de datos

Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos



5. Uso de Filtros
6. Célculo de Subtotales

UNIDAD DIDACTICA 5. REVISION Y TRABAJO CON LIBROS
COMPARTIDOS

Gestidn de versiones, control de cambios y revisiones
Insercién de comentarios
Proteccién de una hoja de célculo

Proteccidn de un libro

ik o

Creacién y uso de Libros compartidos
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