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Aplicacio del full de calcul Excel. Nivell inicial

Objectiu general:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Crear i utilitzar fulls de calcul amb Excel, manejant les eines i funcions més habituals en totes
aquelles activitats que requereixin tractament de dades i informacio, aixi com la seva presentacio.

o

Relacio de moduls de formac

1. Introduccié a Microsoft Excel (5 hores)
2. Edicio, format, impressio i presentacié de la informacié (15 hores)

3. Formules, funcions, grafics i referéncies externes (20 hores)



Desenvolupo modular
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1. INTRODUCCIO A MICROSOFT EXCEL
- Objectiu: identificar els elements d'un full de calcul Excel, utilitzar I'aplicacio per a crear arxius de
Llibres i fulles i navegar pels principals elements d'Excel

- Resultats d'aprenentatge:
Coneixements / Capacitats cognitives i practiques
Coneixement de l'aplicacio de full de calcul Excel
- Finalitats de I'Excel
- Parts principals del programa
- Elements de I'entorn
- Creacio d'un Llibre

- Sortida del programa Excel

Especificacions del procés de creaci¢ i arxiu de Llibres i fulles
- Coneixement dels Llibres i fulles en Excel
- Moure’s per les fulles
- Creacio i eliminaci¢ de fulles
- Copiar fulles

- Guardat de llibres

Navegacio pels principals elements d’Excel
- Cinta d'opcionsHabilitats de gestio, personals i socials
- Backstage

Habilitats de gestio, personals i socials

- Conscienciacio sobre la necessitat de desenvolupar coneixements, destreses i actituds per
a I'is dels mitjans digitals

- Actitud personal positiva cap a les competencies digitals

- Responsabilitat i autonomia per a evitar els riscos per a la salut i amenaces al benestar fisic
i psicologic amb I'us de l'ordinador

- Apreciacio de les competencies digitals per a 'aprenentatge (formal, no formal i informal) al
llarg de la vida
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2. EDICIO, FORMAT, IMPRESSIO | PRESENTACIO DE LA INFORMACIO
- Objectiu: Introduir, editar, donar format i presentar informacio en fulls de calcul Excel de manera agil i
eficient
- Resultats d'aprenentatge:
Coneixements / Capacitats cognitives i practiques
Especificacions per a la introduccio i organitzacio de dades
- Dades en Excel
- Maneres d'introduir dades
- Numeros i text
- Dates
- Simbols
- Grup de cel'les
- Series
- Tendeéncies
- Ortografia
Especificacions per a la modificacio de fulles
- Edicio de celles
- Tallar i copiar amb el ratoli.
- Insercio i eliminacié de cel-les

- Procediment per a buscar i reemplacar

Descripcio del procés de configuracié de cel-les
- Concepte de format de cel-les
- Amplaria i altura de cel'les
- Alineacio de dades
- Fonts de text
- Bords i farcits
- Formats de numero
- Formats personalitzats

- Estils de cel'la

Determinacié de la configuracio de format
- Organitzacio i impressio de fulles
- Organitzacio de finestres
- Configuracio de pagina
- Salts de pagina

- Impressio
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Habilitats de gestio, personals i socials

- Conscienciacié de la necessitat de la formacio permanent i la inclusié de noves tecnologies
en I'ambit de I'entorn laboral

- Efectivitat en la realitzacio de la configuracio d'un full de calcul Excel mitjancant I'aplicacio

dels ajustos adequats del programa

3. FORMULES, FUNCIONS, GRAFICS | REFERENCIES EXTERNES
- Objectiu: utilitzar féormules, funcions, grafics i referencies externes en els Llibres d'Excel ajustant-se a les

especificacions rebudes del treball a realitzar o de les necessitats de la persona usuaria

- Resultats d'aprenentatge:
Coneixements / Capacitats cognitives i practiques
Identificacio i aplicacié de férmules
- Formules. Caracteristiques i denominacio
- Us d'operadors i prioritats
- Referéncies a celles
- Referéncies a altres fulles
- Moure i copiar formules
Coneixement i maneig de funcions
- Caracteristiques de les funcions
- Principals funcions en Excel
- Inserir una funcio
- Inserir referencies
- Funcions niades
Aplicacio de formats
- Treball amb “temes”
- Formats condicionals
- Formats condicionals personalitzats
- Inserir dibuixos i imatges
Maneig de l'edicio de fulles
- Pegat especial
- Organitzacié amb panells.
- Ocultar files, columnes i fulles

- Comparaci6 de Llibres
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Especificacions per a la creacio de grafics
- Elements del grafic
- Format d'elements grafics
- Procediment per a afegir dades
- Creacio del grafic
- Modificacio de l'aspecte

Introduccio de dades en la web
- Enllagos
- Moviment entre els vincles
- Guardat com a format de pagina web
- Guardat amb altres formats d'arxiu

Us de matrius i referéncies externes
- Formules de matriu
- Constants matricials
- Insercio de matrius
- Referencies externes (vincles)

- Treball amb referéncies externes

Habilitats de gestio, personals i socials

- Conscienciacio de la necessitat de la formacio permanent i la inclusio de noves tecnologies
en I'ambit de I'entorn laboral

- Efectivitat en la realitzacio de la configuracio d'un full de calcul Excel mitjancant I'aplicacio
dels ajustos adequats del programa

- Capacitat per a seleccionar i organitzar les dades necessaries per a l'elaboracié d'un grafic

segons els requeriments establerts
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Aquesta actuacio esta subvencionada pel SOC i es finanga amb carrec als fons procedents Pla de

Recuperacio, Transformacio i Resiliencia —Finangat per la Uni¢ Europea- NextGenerationEU.

Formacié 100% subvencionada per:

Finangat per . N Pla de Recuperacid, : Servei d'Ocupacié aEm ) " :
“ la Unié Europea %ﬁ‘}* e | wmme ‘ T Transformaci oF  Next Generation dGe?:e"lallltat
NextGenerationEU W i Resiliéncia Y ¥ de Catalunya




