‘@ecoL @icoL

The European Computer Driving Licence Foundation Ltd (ECDL Foundation)

Third Floor Portview House Thorncastle Street
Dublin 4, Ireland

Tel: +353 1 6306000

Fax: +353 1 6306001

E-mail: info@ecdl.com

URL: www.ecdl.com

La version oficial del programa de estudio ECDL / ICDL version 5.0 es la version publicada en el sitio web de ECDL
Foundation, que se puede encontrar en: www.ecdl.com

Objetivo

Este documento presenta el programa de estudio ECDL / ICDL para el modulo Hojas de Calculo. El programa
describe, a través de los aprendizajes, el conocimiento y las competencias necesarias para que un candidato apruebe
el modulo Hojas de Calculo. El programa también ofrece una base para el examen teorico y practico que comprende
este mddulo.
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Copyright © 2007 ECDL Foundation Ltd
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A continuacion se describe el programa de estudio correspondiente al médulo Hojas de célculo, el cual
constituye la base para el examen teérico y practico de este médulo.

Se exige al candidato que comprenda el concepto de hojas de célculo y muestre su competencia en el uso
de una aplicacion de hojas de célculo para producir trabajos satisfactorios.

El candidato debe ser capaz de:
e Trabajar con hojas de célculo y guardarlas en diferentes formatos de archivo.

e Utilizar opciones instaladas en la aplicacion tales como la funcién de Ayuda para obtener un
mejor rendimiento.

e Introducir datos en las celdas y aplicar buenas practicas en la creacion de listas.
Seleccionar, ordenar y copiar, mover, eliminar y renombrar hojas de célculo de una manera
apropiada.

e Modificar filas y columnas de una hoja de datos. Copiar, mover, eliminar y renombrar hojas
de célculo de una manera apropiada.

e Crear formulas matematicas y l6gicas usando funciones estandar de las hojas de calculo.
Aplicar buenas précticas en la creacion de formulas y ser capaz de reconocer valores de
error en las formulas.

e Formatear numeros y textos en una hoja de calculo.
e Seleccionar, crear y formatear graficos para comunicar informacién de una manera clara.

¢ Modificar la configuracion de pagina y revisar y corregir el contenido de la hoja de calculo
antes de imprimir.

1.1 Uso dela 1.1.1 Trabajar con hojas 1.1.1.1  Abriry cerrar una aplicacién de hojas de célculo. Abrir y
aplicacion de célculo cerrar hojas de célculo.

1.1.1.2  Crear una nueva hoja de calculo con la plantilla por defecto

1.1.1.3  Guardar una hoja de célculo en una unidad de
almacenamiento determinado. Guardar una hoja de calculo
con otro nombre en una ubicacién de una unidad de
almacenamiento

1.1.1.4  Guardar una hoja de célculo en un formato distinto al
original: plantilla, archivo de texto, extension especifica
para un determinado tipo de software o version.

1.1.1.5 Alternar entre hojas de calculo abiertas.

1.1.2 Maximizar el 1.1.2.1  Modificar las preferencias de la aplicacion: nombre de
rendimiento usuario y carpeta por defecto al abrir y guardar los libros de
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1.2 Celdas 1.2.1 Insertar y
seleccionar

1.2.2 Editar y ordenar

1.2.3 Copiar, movery
eliminar

1.3 Trabajar con 1.3.1 Filas y columnas
hojas de
célculo

1.1.2.2

1.1.23

11.2.4

1211

1.2.1.2

1.2.1.3

1214

1221

1.2.2.2

1223

1224

1.2.25

1231

1.2.3.2

1.2.3.3

1234

1311

hojas de calculo.

Utilizar las funciones de Ayuda disponibles.
Utilizar las opciones de zoom.

Mostrar y ocultar las barras de herramientas. Restaurar y
minimizar la cinta de opciones (barra de herramientas)

Entender que una celda de una hoja de trabajo debe
contener sélo un elemento de datos, (por ejemplo, el
nombre en una celda, el apellido en una célula adyacente).

Comprender buenas préacticas en la creacion de listas:
evitar filas y columnas en blanco en el cuerpo principal de
la lista, insertar una fila en blanco ante de la fila de totales,
y asegurarse que las células adyacentes a la lista estan en
blanco.

Introducir cifras, fechas y texto en una célula.

Seleccionar una celda, rangos de celda adyacentes o
discontinuos de celdas y hojas de calculo completas.

Editar y modificar el contenido de una celda.
Utilizar los comandos deshacer y rehacer

Utilizar el comando de bisqueda para contenidos
especificos dentro de una hoja de calculo.

Utilizar el comando de reemplazo para contenidos
especificos dentro de una hoja de de calculo.

Ordenar un rango de celdas segun criterios numéricos o
alfabéticos y de forma ascendente o descendente.

Copiar el contenido de una celda o de un rango de celdas
dentro de una misma hoja de calculo, entre hojas de
célculo o entre libros.

Utilizar las herramientas de autocompletar y copiar
disponibles para copiar, incrementar la entrada de datos.

Mover el contenido de una celda o de un rango de celdas
dentro de una misma hoja de céalculo, entre hojas de
célculo o entre libros.

Eliminar el contenido de una celda.

Seleccionar una fila y rangos adyacentes o discontinuos de
celdas
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1.3.2 Hojas de calculo

1.4 Formulas 'y 1.4.1 Formulas
funciones aritméticas

1.4.2 Funciones

1.5 Formato 1.5.1 Numeros y fechas

1.5.2 Contenidos

1.3.1.2

1.3.1.3

1314

1.3.1.5

1321

1.3.2.2

1.3.2.3

1324

1411

1412

1413

1414

1421

1422

1511

1512

1513

1521

Seleccionar una columna y rangos adyacentes o
discontinuos de columnas.

Insertar y eliminar filas y columnas

Modificar el ancho de columnas y el alto de las filas a un
valor especifico y a un éptimo ancho o altura.

Congelar y descongelar titulos de filas y/o columnas.
Alternar entre hojas de calculo.
Crear y eliminar una nueva hoja de calculo.

Aplicar buenas précticas al poner nombres a las hojas de
célculo: utilizar nombres con significado en vez de aceptar
los nombres predeterminados.

Copiar, mover, y cambiar el nombre de una hoja de célculo
dentro de un mismo libro.

Aplicar buenas practicas al generar formulas: utilizar
referencias a celdas en vez de ingresar cifras en las
formulas.

Generar formulas utilizando referencias a celdas y
operadores aritméticos (suma, resta, multiplicacion, y
division).

Identificar y entender valores de errores estandar
relacionados con la creacion de formulas: #NAME?,
#DIV/O!, #REF!.

Comprender y utilizar referencias relativas y absolutas a
celdas dentro de las formulas.

Generar formulas utilizando la funciones de suma (SUMA),
promedio (PROMEDIO), minimo (MIN), maximo (MAX), y
contar (CONTAR / CONTARA)

Generar formulas utilizando la funcién logica “SI” (para
conseguir uno de dos valores posibles) con los operadores
de comparacion: =, >, <.

Dar formato a celdas para mostrar cifras con un nimero
determinado de posiciones decimales y con o sin punto
separador de miles.

Dar formatos celdas para mostrar diferentes estilos de
fechas o simbolo de moneda.

Dar formato a celdas para mostrar cifras que representen
porcentajes.

Cambiar la apariencia del contenido de una celda: tamafios
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1.5.3 Efectos de
alineacion y bordes

1.6 Gréficos 1.6.1 Creacién de gréficos

1.6.2 Editar

1.7 Preparacién  1.7.1 Preparacion
del proceso
de salida

1522

1523

1524

1531

15.3.2

1533

1534

16.11

1.6.1.2

1.6.1.3

1.6.1.4

16.21

1.6.2.2

1.6.2.3

1.6.24

1.6.2.5

1711

1.7.1.2

1.7.1.3

1.7.1.4

y tipos de fuente.

Aplicar las opciones de estilo de fuente negrita, cursiva,
subrayado y doble subrayado al contenido de una celda.

Aplicar diferentes colores al contenido y al fondo de una
celda.

Copiar formatos entre celdas o rango de celdas.

Aplicar ajustes de texto a los contenidos de una celda o
rango de celdas.

Alinear el contenido de una celda vertical u
horizontalmente. Ajustar la orientacion.

Combinar celdas y centrar un titulo en una celda
combinada.

Afiadir bordes a una celda o rango de celdas: lineas y
colores.

Crear diferentes tipos de graficos basado en datos de una
hoja de calculo: de columnas, barras, lineas y circulares.

Seleccionar un grafico.

Cambiar el tipo de grafico.

Desplazar, cambiar el tamafio y eliminar un grafico.
Afadir, eliminar y modificar el titulo de un grafico.

Afadir etiquetas de datos a un grafico: valores/nimeros, y
porcentajes.

Cambiar el color de fondo de un grafico y el color de la
leyenda.

Cambiar el color de fondo de una columna, barra, linea, o
area de gréfico.

Modificar el tamafio de letra, el color del titulo del gréfico,
los ejes del grafico, y la leyenda.

Cambiar los méargenes de la hoja de célculo: superior,
inferior, izquierdo y derecho.

Cambiar la orientacion de la pagina: vertical u horizontal.
Cambiar el tamafio del papel.

Cambiar el formato de pagina para ajustar el contenido de
una hoja de célculo a un nimero especifico de paginas

Afiadir, modificar y eliminar textos en el encabezado, y pie
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1.7.15

1.7.2 Revisar e imprimir 1721

1.7.2.2

1.7.2.3

1.7.24

1.7.25

de pagina de una hoja de calculo.

Insertar y eliminar campos en el encabezado y pie de
pagina: numeracién de paginas, fecha, hora, nombre del
archivo y nombre de la hoja de calculo.

Revisar y corregir los célculos y el texto de la hoja de
célculo.

Mostrar u ocultar las lineas divisorias de la hoja de célculo
y los encabezados de filas y columnas antes del proceso
de impresion.

Aplicar la opcién de repetir automaticamente el titulo de
fila(s) en cada una de las paginas a imprimir de la hoja de
célculo.

Vista preliminar de una hoja calculo.
Imprimir un rango de de celdas, una hoja de célculo

completa con un nimero determinado de copias, un libro
completo o un gréfico concreto.
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