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Horas de teoria: 13
Horas de practica: 11
Total Horas: 24

Preparacion para la certificacion: Hojas de
calculo (ECDL/ICDL version 2010)

Curso de preparacion para la obtencion de la acreditacion de manejo del ordenador (ECDL/ICDL).
El curso aborda los requisitios necesarios para superar el examen correspondiente al modulo 4 de la
ECDL/ICDL. Se trata de una acreditacion oficial y de caricter internacional, que otorga el
reconocimiento de poseer una formacion basica y completa en informatica a nivel de usuario. En
Europa se conoce como ECDL y fuera de Europa se conoce como ICDL, pero no existe ninguna
diferencia entre ambas certificaciones.

Preparacion para la certificacion ECDL/ICDL: Hojas de calculo

Estudia y ensefia a realizar las tareas habituales en una aplicacion de hoja de célculo, tomando como
ejemplo Microsoft Excel 2007: escribir y aplicar operaciones matematicas y logicas utilizando
funciones y férmulas, edicion de graficos, etc.

Introduccién a Excel 2007

Introduccion al programa de creacion y edicion de hojas de calculo Excel, describiendo la manera
de iniciar su ejecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico: ventanas, Cinta de opciones y
otros elementos.

Libros y hojas

Descripcion y uso de los documentos que se utilizan en la hoja de calculo Excel, llamados libros.
Utilizacion de las hojas existentes en dichos libros: desplazamiento entre ellas, insercion,
modificacion, eliminacion, copia... También se indica la manera de guardar los documentos de
Excel.

Introducir datos (I)

Se describen la manera de introducir datos (numeros, texto, fechas, simbolos...) en un documento de
la hoja de calculo Excel, explicando los distintos tipos de datos e introduciendo el concepto de
formula.

Introducir datos (IT)

Describe varias técnicas y ayudas que pueden ser ttiles a la hora de rellenar las celdas de una hoja
de calculo de Excel: creacion de series y de tendencias y rellenado de celdas adyacentes a una dada.
También se explica el modo de revisar la ortografia de los documentos de Excel.

1/3



Ontrométic F‘g‘::lz?f;j iy

www.intromatica.com

Modificar hojas

Explica la manera de modificar los datos introducidos en las celdas de una hoja de calculo del
programa Excel: edicion de los datos, cortar, copiar y pegar, insertar y eliminar celdas. También se
describe el proceso de busqueda y reemplazo en Excel y el modo de deshacer y rehacer acciones.

Formulas

Utilizacion de las formulas en la hoja de célculo Excel: como se escriben, operadores, como se hace
referencia a otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de referencias relativas, absolutas y
mixtas, como se copian y pegan formulas que contienen referencias. Finalmente, se describe el uso
de nombres de celdas o rangos en las formulas.

Funciones

Descripcion y utilizacion de las funciones existentes en la hoja de calculo Excel: introduccion de
funciones, funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas, insertar referencias en las
funciones...

Formato de celdas

Se describen varias opciones basicas en cuanto al formato de las celdas en la hoja de céalculo Excel:
introduccioén al formato de las celdas, altura, anchura, bordes y relleno de las mismas, alineacion de
los datos existentes en las celdas y fuentes de texto utilizadas.

Formato avanzado de celdas

Se describen varias opciones avanzadas en cuanto al formato de las celdas en la hoja de calculo
Excel: formato de nimeros, formatos personalizados y aplicacion de un estilo a una celda.

Listas

Creacion y uso de listas en una hoja de calculo de Excel, viendo como se puede utilizar un
formulario para ver los datos de las mismas, y como se pueden ordenar los datos y validar la
informacion introducida en las celdas.

Crear graficos

Creacion y modificacion de graficos en una hoja de célculo de Excel, basados en los datos
existentes en la misma.

Temas avanzados sobre graficos

Creacion de graficos complejos en una hoja de calculo de Excel, basados en los datos existentes en
la misma: tipo y formato del grafico y de sus elementos y como se puede afiadir imagenes, editar e
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imprimir el grafico.

Mas sobre la edicion de hojas

Se explican opciones avanzadas sobre la edicion o modificacion de hojas de célculo de Excel:
pegado especial, ocultar filas, columnas u hojas y organizacion de las hojas en paneles. También se
describe el modo de comparar libros en paralelo.

Organizar e imprimir hojas

Coémo se pueden organizar las ventanas del programa Excel, para mostrar varios documentos, varias
hojas del mismo documento o varias partes de una hoja de un documento. También se describe el
modo de imprimir las hojas de célculo en Excel, viendo todas las opciones que permite y la
configuracion que se debe aplicar.
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