UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacién: APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO

Cédigo: UF0321

Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la
RP4 y RP7 en lo referente a las hojas de datos.

RP4: Obtener los datos, calculos, agregaciones, comparaciones, filtrados,
estadisticas y/o graficos precisos, operando con las distintas funciones que
ofrecen las hojas de célculo, a fin de generar documentos fiables y de calidad.

RP7: Integrar datos, tablas, graficos y otros objetos en los documentos de
trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas a fin de reutilizar con
eficiencia la informacién requerida de distintas aplicaciones informaticas.



B Objetivos especificos y criterios de evaluacién. Dimensiones de la competencia y contexto profesional

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Logro de las siguientes
capacidades:

CRITERIOS DE EVALUACION
Resultados de aprendizaje a comprobar segtin dimensiones de la

competencia

CONTENIDOS

C1: Utilizar hojas de calculo
con habilidad utilizando las
funciones habituales en todas
aquellas actividades que
requieran tabulacion y
tratamiento aritmético-ldgico
ylo estadistico de datos e
informacion, asi como su
presentacion en graficos

CONOCIMIENTOS

DESTREZAS cognitivas y practicas

CE1.1 Identificar las
prestaciones, procedimientos y
asistentes de la hoja de calculo

describiendo sus caracteristicas.

CE1.2 Describir las
caracteristicas de proteccion y
seguridad en hojas de calculo.

CE1.3 En casos practicos de confeccion de
documentacién administrativa, cientifica y
econdmica, a partir de medios y
aplicaciones informaticas de reconocido
valor en el &mbito empresarial:

- Crear hojas de célculo agrupandolas por

el contenido de sus datos en libros
convenientemente identificados y
localizados, y con el formato preciso a
la utilizacion del documento.

- Aplicar el formato preciso a los datos y

celdas de acuerdo con el tipo de
informacién que contienen facilitando
su tratamiento posterior.

- Aplicar formulas y funciones sobre las

celdas o rangos de celdas, nombrados o
no, de acuerdo con los resultados
buscados, comprobando su
funcionamiento y el resultado que se
prevé.

- Utilizar titulos representativos,

encabezados, pies de pagina y otros
aspectos de configuracion del
documento en las hojas de célculo, de
acuerdo con las necesidades de la
actividad a desarrollar o al documento a
presentar.

1. Conceptos generales y caracteristicas
fundamentales de la aplicacién de hoja de célculo.
— Instalacioén e inicio de la aplicacion.
— Configuracion de la aplicacion.
— Entrada y salida del programa.
— Descripcion de la pantalla de la aplicacién de hoja
de calculo.
— Ayuda de la aplicacion de hoja de célculo.
— Opciones de visualizacion (zoom, vistas,
inmovilizacién de zonas de la hoja de calculo, etc)
2. Desplazamiento por la hoja de calculo.
— Mediante teclado.
— Mediante raton.
— Grandes desplazamientos.
— Barras de desplazamiento.

3. Introduccién de datos en la hoja de calculo.

— Tipos de datos

4. Edicion y modificacion de la hoja de calculo.

— Seleccion de la hoja de célculo
— Modificacion de datos.

— Insercién y eliminacion:

— Copiado o reubicacion de:

5. Almacenamiento y recuperacién de un libro.

— Creacion de un nuevo libro.

— Abrir un libro ya existente.

— Guardado de los cambios realizados en un libro.
— Creacion de una duplica de un libro.

— Cerrado de un libro.




- Imprimir hojas de calculo con la
calidad, presentacion de la informacion
y copias requeridas.

Elaborar plantillas con la hoja de
célculo, de acuerdo con la informacion
facilitada.

Confeccionar graficos estandar y/o
dinamicos, a partir de rangos de celdas
de la hoja de calculo, optando por el
tipo que permita la mejor comprension
de la informacién y de acuerdo con la
actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacion.
Filtrar datos a partir de la tabla
elaborada en la hoja de calculo.

Aplicar los criterios de proteccion,
seguridad y acceso a la hoja de calculo.
Elaborar y ajustar diagramas en
documentos y utilizar con eficacia
todas

aquellas prestaciones que permita la
aplicacion de la hoja de calculo.
Importar y/o exportar datos a las
aplicaciones de procesamiento de texto,
bases de datos y presentaciones.

- Aplicar las funciones y utilidades de
movimiento, copia o eliminacién de
ficheros que garanticen las normas de
seguridad, integridad y confidencialidad
de los datos.

- Utilizar los manuales o la ayuda
disponible en la aplicacion en la

6. Operaciones con rangos.
— Relleno rapido de un rango.
— Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango
tridimensional)
— Nombres de rangos.
7. Modificacién de la apariencia de una hoja de
célculo.
— Formato de celda.
— Anchura y altura de las columnas y filas.
— Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de
calculo.
— Formato de la hoja de célculo.
— Cambio de nombre de una hoja de calculo.
— Formatos condicionales.
— Autoformatos o estilos predefinidos.
8. Foérmulas.
— Operadores y prioridad.
— Escritura de férmulas.
— Copia de formulas.
— Referencias relativas, absolutas y mixtas.
— Referencias externas y vinculos.
— Resolucién de errores en las formulas.
9. Funciones.
— Funciones matematicas predefinidas en la
aplicacion de hoja de célculo.
— Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
— Utilizacién de las funciones més usuales.
— Uso del asistente para funcion.
10. Insercién de Gréaficos, para representar la
informacion contenida en las hojas de calculo.
— Elementos de un gréafico.
— Creacion de un grafico
— Modificacién de un grafico.




resolucion de incidencias o dudas
planteadas.

— Borrado de un gréfico.
11. Insercion de otros elementos dentro de una hoja
de célculo.
— Imagenes.
— Autoformas.
— Textos artisticos.
— Otros elementos.
12. Impresion.
— Zonas de impresion.
— Especificaciones de impresion.
— Configuracion de pagina
— Vista preliminar.
13. Trabajo con datos.
— Validaciones de datos.
— Esquemas.
— Creacion de tablas o listas de datos.
— Ordenacion de lista de datos, por uno o varios
campos.
— Uso de Filtros.
— Subtotales.
14. Utilizacion de las herramientas de revision y
trabajo con libros compartidos.
— Insercién de comentarios.
— Control de cambios de la hoja de calculo
— Proteccion de una hoja de calculo
— Proteccion de un libro
— Libros compartidos

15. Importacién desde otras aplicaciones del paquete
ofimatico.

— Con bases de datos.

— Con presentaciones.

— Con documentos de texto.




16. Plantillas y macros.
— Creacion y uso de plantillas
— Grabadora de macros.
— Utilizacion de macros.

HABILIDADES PERSONALES Y SOCIALES VINCULADAS A LA PROFESIONALIDAD

Integrarse y adaptarse al estilo organizativo de la empresa.

Demostrar interés y compromiso por la empresa asi como por el conocimiento amplio de la organizacién y sus procesos.

Hacer suyo el sistema organizacional del trabajo y su proceso productivo.

Demostrar flexibilidad para afrontar diferentes situaciones de trabajo y sus cambios.

Actuar con rapidez en situaciones probleméticas y no limitarse a esperar.

Gestionar el tiempo de trabajo (incluye aspectos como cumplir plazos establecidos, priorizacion de tareas u otros).

Coordinarse y colaborar con los miembros del equipo y con otros trabajadores y profesionales.

Tener capacidad de expresion oral y escrita.

Comunicarse eficazmente, de forma clara y concisa, con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales establecidos en la organizacion.
Actuar en el trabajo de forma eficiente bajo cualquier presién exterior o estrés.

Manejar las emociones criticas y estados de animo.

Tener conviccién en sus propios puntos de vista ante terceros.

Orientar su actividad al logro, proponiéndose objetivos retadores que supongan un nivel de rendimiento y eficacia superior.

Demostrar pensamiento creativo en la basqueda de la solucion de problemas.

Responsabilizarse del trabajo que se desarrolla y del cumplimiento de los objetivos, asi como en la asuncién de riesgos y en los errores y fracasos.
Tener un razonamiento critico: capacidad de plantear, razonar, opinar y argumentar sobre una situacion dada de forma légica.




CONTEXTO PROFESIONAL DE LA UNIDAD DE COMPETENCIA ASOCIADA AL MODULO

o Medios de produccién y/o creacién de servicios
Equipos ofimaticos —terminales informaticos, portatiles, impresora, escaner, fax, fotocopiadora, camaras digitales, equipo de telefonia fija y movil, otros—. Redes informaticas
—Internet, intranet—. Correo y agenda electrénica. Aplicaciones informaticas generales: procesador de texto, hoja de calculo, programas de presentacion grafica, bases de datos,
otras. Asistentes de las aplicaciones informéticas generales. Material de oficina. Destructoras de papel. Impresos -solicitud de informacion, requerimientos, otros-—.
Transparencias.

¢ Productos o resultado del trabajo
Busquedas de informacion en la red —interna o externa—y en el sistema de archivos  de la organizacion. Informacién organizada y actualizada correctamente cumpliendo
plazos de entrega. Informacion obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida correctamente en forma y plazo. Documentacion elaborada con ausencia de errores,
organizadamente presentada y estructurada. Documentacion correctamente protegida. Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrdnicos, transparencias, otros—.
Importacion y exportacion en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la organizacion de seguridad, confidencialidad. Resolucion de incidencias con manuales
de ayuda. Respeto del medio ambiente.

o Informacién utilizada o generada
Normativa referente a derechos de autor, prevencién riesgos laborales, proteccion y conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electrénica.
Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line- de: procedimiento interno, estilo, uso de equipos informaticos, maquinas de oficina y aplicaciones
informéticas. Programas de ayuda. Informacion postal. Informacion publicada en la red. Publicaciones diversas: boletines oficiales, revistas especializadas, boletines
estadisticos, otros. Formatos de presentacion de informacion y elaboracion de documentos y plantillas.




