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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacidn de la APLICACION DE LA HOJA DE CALCULO EXCEL. NIVEL INICIAL
especialidad:

Familia Profesional: FORMACION COMPLEMENTARIA
Area Profesional: INFORMATICA COMPLEMENTARIA
Cédigo: FCOI27

Nivel de cualificacion 1
profesional:

Objetivo general

Crear y utilizar hojas de calculo con Excel, manejando las herramientas y funciones mas habituales en
todas aquellas actividades que requieran tratamiento de datos e informacién, asi como su
presentacion.

Relacién de modulos de formacién

Médulo 1  Introduccion a Microsoft Excel 5 horas
Moédulo 2 Edicion, formato, impresion y presentacién de la informacion 15 horas
Médulo 3 Fdrmulas, funciones, gréficos y referencias externas 20 horas

Modalidades de imparticién

Presencial
Duracién de la formacion

Duracion total 40 horas
Requisitos de acceso del alumnado

No se exige ningun requisito para acceder a la formacion, aunque se han de poseer las habilidades de
comunicacion linguistica suficientes que permitan cursar con aprovechamiento la formacion.

Prescripciones de formadores y tutores

o Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
Acreditacion . : . . .
. - Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el Titulo de Grado
requerida . . .
correspondiente u otros titulos equivalentes.
- Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o el Titulo de
Grado correspondiente u otros titulos equivalentes.
- Técnico o Técnico Superior de la Familia Profesional Informatica y
Comunicaciones.
- Certificado de profesionalidad de nivel 2 o 3 de la Familia
Profesional Informética y Comunicaciones.
Experiencia Deberé tener 1 afio de experiencia laboral en el ambito de las Tecnologias
profesional minima | de |a Informacién y la Comunicacién (TIC).
requerida




Competencia Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

docente - Certificado de profesionalidad de Docencia de la Formacion
Profesional para el Empleo o equivalente.

- Acreditar una experiencia docente de al menos 300 horas en
modalidad presencial en los Ultimos 7 afios.

- Titulaciones universitarias de Psicologia, Pedagogia, o
Psicopedagogia, Master Universitario de Formacion de Formadores
u otras acreditaciones oficiales equivalentes.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie m?2 Incremento

Espacios formativos para 15 Sgperficie/ parFiqipante
participantes (Méximo 30 participantes)

Aula de gestion 45 m? 2,4 m?/ participante
Espacio Formativo Equipamiento
Aula de gestion - Mesay silla para el formador

- Mesas y sillas para el alumnado

- Material de aula

- Pizarra

- PC instalado en red con posibilidad de impresién de documentos,
cafion con proyeccion e Internet para el formador

- PCsinstalados en red e Internet con posibilidad de impresion para los
alumnos.

- Software especifico para el aprendizaje de cada accion formativa.

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcion de su tipologia y del nimero de
participantes. Tendran como minimo los metros cuadrados que se indican para 15 participantes y el
equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las aulas
se incrementard proporcionalmente (segun se indica en la tabla en lo relativo a m?/ participante) y el
eguipamiento estara en consonancia con dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las adaptacionesy los
ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de igualdad.

Aula virtual

Si se utiliza el aula virtual han de cumplirse las siguientes indicaciones.

. Caracteristicas

- Laimparticion de la formacién mediante aula virtual se ha de estructurar y organizar de forma
que se garantice en todo momento que exista conectividad sincronizada entre las personas
formadoras y el alumnado participante asi como bidireccionalidad en las comunicaciones.

- Se debera contar con un registro de conexiones generado por la aplicacion del aula virtual en
gue se identifique, para cada accién formativa desarrollada a través de este medio, las personas
participantes en el aula, asi como sus fechas y tiempos de conexion.



e Otras especificaciones
Plataforma de aprendizaje que permita la conexién sincrona de docentes y alumnado, con sistema
incorporado de audio, video y posibilidad de compartir archivos, la propia pantalla u otras aplicaciones

tanto por el docente como por el alumnado, con registro de los tiempos de conectividad.

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacion (Servicios Publicos de Empleo)



DESARROLLO MODULAR

MODULO DE FORMACION 1: INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL

OBJETIVO

Identificar los elementos de una hoja de célculo Excel, utilizar la aplicacién para crear archivos de
Libros y hojas y navegar por los principales elementos de Excel.

DURACION: 5 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

e Conocimiento de la aplicacion de hoja de calculo Excel
- Finalidades del Excel
- Partes principales del programa
- Elementos del entorno
- Creacioén de un Libro
-  Salida del programa Excel

e Especificaciones del proceso de creacion y archivo de Libros y hojas
- Conocimiento de los Libros y hojas en Excel
- Moverse por las hojas
- Creacibn y eliminacion de hojas
- Copiar hojas
Guardado de libros

e Navegacion por los principales elementos de Excel
- Cinta de opciones
- Backstage

Habilidades de gestion, personales y sociales

¢ Concienciacion sobre la necesidad de desarrollar conocimientos, destrezas y actitudes para el
uso de los medios digitales

o Actitud personal positiva hacia las competencias digitales.

¢ Responsabilidad y autonomia para evitar los riesgos para la salud y amenazas al bienestar
fisico y psicolégico con el uso del ordenador.

e Apreciacion de las competencias digitales para el aprendizaje (formal, no formal e informal) a
lo largo de la vida.

MODULO DE FORMACION 2: EDICION, FORMATO, IMPRESION Y PRESENTACION DE LA

INFORMACION
OBJETIVO
Introducir, editar, dar formato y presentar informacion en hojas de calculo Excel de forma agil y
eficiente.

DURACION: 15 horas



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

e Especificaciones para la introduccién y organizacién de datos

- Datos en Excel

- Formas de introducir datos

- Numeros y texto
- Fechas

- Simbolos

- Grupo de celdas
- Series

- Tendencias

- Ortografia

e Especificaciones para la modificacion de hojas

- Edicion de celdas

- Cortar y copiar con el ratén.

Insercion y eliminacion de celdas
Procedimiento para buscar y reemplazar

Descripcion del proceso de configuracion de celdas

Concepto de formato de celdas
Anchura y altura de celdas

- Alineacién de datos
- Fuentes de texto

- Bordes y rellenos

- Formatos de nimero

- Formatos personalizados

- Estilos de celda

e Determinacion de la configuracion de formato

- Organizacién e impresion de hojas
- Organizacién de ventanas

- Configuracion de péagina
- Saltos de pagina
- Impresion

Habilidades de gestion, personales y sociales

e Concienciacion de la necesidad de la formacion permanente y la inclusion de nuevas
tecnologias en el ambito del entorno laboral.

e Efectividad en la realizacion de la configuracion de una hoja de calculo Excel mediante la
aplicacion de los ajustes adecuados del programa.

MODULO DE FORMACION 3: FORMULAS,
EXTERNAS

OBJETIVO

FUNCIONES, GRAFICOS Y REFERENCIAS

Utilizar formulas, funciones, gréaficos y referencias externas en los Libros de Excel ajustdndose a
las especificaciones recibidas del trabajo a realizar o de las necesidades de la persona usuaria.

DURACION: 20 horas



RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos/ Capacidades cognitivas y practicas

¢ Identificacién y aplicacion de formulas
- Férmulas. Caracteristicas y denominacion
- Uso de operadores y prioridades
- Referencias a celdas
- Referencias a otras hojas
- Mover y copiar formulas

e Conocimiento y manejo de funciones
- Caracteristicas de las funciones
- Principales funciones en Excel
- Insertar una funcién
- Insertar referencias
- Funciones anidadas

¢ Aplicacién de formatos
- Trabajo con “temas”
- Formatos condicionales
- Formatos condicionales personalizados
- Insertar dibujos e imagenes

e Manejo de la edicién de hojas
- Pegado especial
- Organizacién con paneles.
- Ocultar filas, columnas y hojas
- Comparacion de Libros

e Especificaciones para la creacion de gréficos
- Elementos del grafico
- Formato de elementos gréficos
- Procedimiento para afiadir datos
- Creacion del gréfico
- Modificacion del aspecto

e Introduccién de datos en la web
- Hipervinculos
- Movimiento entre los vinculos
- Guardado como formato de pagina web
- Guardado con otros formatos de archivo

e Uso de matrices y referencias externas
- Formulas de matriz
- Constantes matriciales
- Insercion de matrices
- Referencias externas (vinculos)
- Trabajo con referencias externas

Habilidades de gestion, personales y sociales
e Concienciacién de la necesidad de la formacion permanente y la inclusion de nuevas
tecnologias en el ambito del entorno laboral.

o Efectividad en la realizacion de la configuracion de una hoja de céalculo Excel mediante la
aplicacioén de los ajustes adecuados del programa.



e Capacidad para seleccionar y organizar los datos necesarios para la elaboracion de un grafico
segun los requerimientos establecidos.

ORIENTACIONES METODOLOGICAS

El desarrollo de este médulo serd eminentemente practico, sin perjuicio de una primera y sencilla
aproximacion tedrica que sirva para contextualizar todos y cada uno de los contenidos programados,
utilizando para ello los recursos disponibles y que el formador o formadora estime conveniente para su
mejor asimilacién por el alumnado.

La realizacion de practicas, individuales o en equipos de trabajo, propuestas por el formador o
formadora o a peticion del propio alumnado, sera la constante metodolégica de todo el programa,
exponiendo su desarrollo en clase y activando la participacion de todo el grupo.

Se debera prestar en la medida de lo posible una atencion individualizada al alumnado por el formador o
formadora, fomentando su autoestima y dotdndole de la confianza necesaria para que se convierta en
protagonista activo de su propio aprendizaje.

Este curso debe garantizar que su imparticién va a tener un impacto positivo en la igualdad, efectuando
el analisis de los recursos formativos desde la perspectiva de género, lo que implica considerar el papel
gue las mujeres juegan en la solicitud y recepcion del mismo.

Se debe considerar el enfoque interseccional, que implica una vision mas completa y cercana a la
realidad al permitir conocer y comprender las diferentes experiencias y vivencias de determinados
grupos de mujeres en los que se superponen diversos factores de discriminacion (raza, etnia,
procedencia, edad, etc.) que intensifican su vulnerabilidad con relacién al empleo.

Cuando el modulo tenga por objeto la capacitacion digital de mujeres en el ambito rural y entornos
desfavorecidos, se buscard su empoderamiento, asi como un cambio en la relaciébn que las
participantes mantienen con las TIC, para lograr que las integren en su vida cotidiana, conectando los
aprendizajes con su contexto de vida y resaltando la aplicacién concreta de las TIC al mismo.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

e La evaluacion tendré un caracter teérico-préactico y se realizara de forma sistemética y continua,
durante el desarrollo de cada modulo y al final del curso.

e Puede incluir una evaluacion inicial de caracter diagnoéstico para detectar el nivel de partida del
alumnado.

e La evaluacién se llevard a cabo mediante los métodos e instrumentos mas adecuados para
comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la
misma.

e Cada instrumento de evaluacion se acompafiara de su correspondiente sistema de correccién y
puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para
evaluar los resultados alcanzados por los participantes.

e La puntuacidn final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.
e Las fases del proceso evaluador seran las siguientes:

- Planteamiento de la evaluacion diagndstica: En la primera clase el formador o formadora
recogera el Feedback del alumnado acerca de su nivel inicial de conocimientos en la materia
y competencias TIC en general, asi como sus motivaciones para asistir al curso, para poder
adaptar en la medida de lo posible la metodologia de aprendizaje a los estilos de aprendizaje
del alumnado.



Planteamiento de la evaluacion formativa: A lo largo del curso se desarrollaran diferentes
actividades individuales de refuerzo para cada uno de los médulos formativos del curso. en
consonancia con las caracteristicas y expectativas del grupo.

Disefio de la prueba de evaluacion final: Constara de una prueba tedrica consistente en un
ejercicio tipo test y una prueba practica basada en un supuesto practico.



