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Presentación del manual


El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.


El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.


Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.


Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.


El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0511: Tratamiento básico de datos y hojas de cálculo,


perteneciente al Módulo Formativo MF0974_1: Tratamiento de datos, textos y documentación,


asociado a la unidad de competencia UC0974_1: Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, y confección de documentación,


del Certificado de Profesionalidad Operaciones de grabación y tratamiento de datos y documentos.
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La aplicación de hoja de cálculo
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1. Introducción


Este primer capítulo trata de familiarizar al alumno con el mundo de las hojas de cálculo. Se mostrarán los programas o software más utilizados actualmente y los tipos de datos con los que trabajan. Se enseñará cómo se accede y se sale de las distintas aplicaciones, y se hará hincapié en comprender y practicar las opciones que se muestran a primera vista al abrir la aplicación.


Otro aspecto que se tratará será cómo reabrir documentos o duplicarlos, y, por supuesto, cómo hacer uso de la Ayuda de los software de las hojas de cálculo.


Nada más empezar a trabajar con hojas de cálculo se podrá ver la utilidad de esta herramienta, ya que no solo supone un ahorro importante de tiempo en la realización de cálculos, ya sean simples o complejos, sino que también permite corregir errores, realizar gráficos, generar bases de datos, etc.



2. Entrada y salida


Una hoja de cálculo es una herramienta que permite realizar operaciones con números organizados en una cuadricula. A cada cuadrito se le llama celda, y es la unidad básica sobre la que trabajan los software de hojas de cálculo. En ellas se introducen valores, fórmulas y funciones.
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Nota


Las aplicaciones de hojas de cálculo más utilizadas en la actualidad son: Excel de Microsoft Office, Calc de LibreOffice y hojas de cálculo de Google Drive.





Se puede iniciar Excel o Calc de dos formas muy sencillas. La primera es pinchando en el botón de Inicio del sistema operativo, a continuación se debe acceder a la aplicación Excel de Microsoft Office 2019, eligiendo bajo la letra E la opción Excel. Para Calc de LibreOffice, desplegar las aplicaciones de LibreOffice y seleccionar la opción LibreOffice Calc.
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Acceso a Microsoft Excel
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Acceso a LibreOffice Calc


Otra forma de acceder es a través del icono que se suele encontrar en el escritorio, como muestra la siguiente figura:
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Acceso de Microsoft Office y LibreOffice en el escritorio


Para iniciar hojas de cálculo de Google Docs, además de disponer de conexión a internet hay que seguir los siguientes pasos:




	Acceder desde cualquier navegador a www.Google.com.


	Acceder a la cuenta de usuario en Google. Si no se dispone de cuenta será necesario registrarse.


	Pinchar en la parte superior derecha en el icono y luego en el icono [image: Image] Google Drive.
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Acceso a Google Drive




	 A continuación, hacer clic sobre el botón [image: Image] que se encuentra en la parte superior izquierda y aparecerá un pequeño listado, en el que se debe elegir la opción Hojas de Cálculo de Google y seguidamente pinchar en la opción Hoja de Cálculo en blanco.
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Crear una hoja de Cálculo nueva de Google Drive







Ahora se procede a salir de cada programa.


Para salir de Microsoft Excel y LibreOffice Calc se procede de igual forma. Haciendo clic en Archivo, situado en el margen superior izquierdo, y luego en el menú seleccionar la opción Cerrar.


Otra opción, en este caso válida para las tres aplicaciones, consiste en hacer clic sobre el botón Cerrar del margen superior derecho de la aplicación o navegador si se trata de Google Docs.
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En las hojas de cálculo de Google también se puede salir haciendo clic en la X que se encuentra a la derecha de la pestaña que contiene la hoja de cálculo.
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Cerrar hoja de Cálculo de Google Drive
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Sabía que…


Calc de LibreOffice puede usarse con los sistemas operativos más usuales: Windows, Linux y MAC, entre otros, y está disponible bajo licencia LGPL por lo que se permite usarlo libremente.






3. Descripción de la pantalla (interface)


En este capítulo se mostrarán las pantallas de inicio que se encuentran por defecto al arrancar cada programa. Así se conocerán los componentes y nombres de los diferentes elementos.


En las siguientes capturas de pantalla se podrá observar que los tres programas son muy similares, y muchas opciones se pueden encontrar en la misma zona.


Se empezará por el entorno de Microsoft Excel 2019.
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Entorno de Microsoft Excel 2019
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Partes del entorno de Microsoft Excel 2019


Lo más destacable en esta pantalla es la Cinta de opciones que contiene nueve fichas clasificadas en pestañas, en las que se encuentran las opciones más usadas del programa. Las fichas agrupan comandos según el tipo de las tareas. Las nueve fichas son: Archivo, Inicio, Insertar, Disposición de página, Fórmulas, Datos, Revisar, Vista y Ayuda.


Si por ejemplo se hace clic en Archivo aparecerá la vista backstage con distintas opciones:
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Opciones de la pestaña Archivo de Microsoft Excel 2019


Son las diferentes acciones que se pueden realizar en el documento (Inicio, Nuevo, Abrir, Guardar, Guardar como, etc.).


Dentro del libro de trabajo, por defecto existe una hoja llamada Hoja1, aunque se pueden crear más hojas, incluso modificar el nombre a cada una de ellas (haciendo clic con el botón derecho sobre la hoja a modificar y eligiendo la opción Cambiar nombre).
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Cambiar nombre a la hoja de Cálculo
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Definición


Libro de trabajo


Es el archivo que se crea mediante cualquier aplicación de hojas de cálculo. Contiene todo lo que se hace en el programa formando el libro de trabajo.





Las Barras de desplazamiento permiten el desplazamiento sobre la hoja a lo largo y ancho.


La Barra de estado indica en qué situación se encuentra el documento abierto.
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Barra de Estado


La pantalla de inicio de LibreOffice Calc es similar a la de Microsoft Excel. De estar familiarizado con esa aplicación, el usuario notará cambios mínimos en la ubicación de los menús, barras de herramientas y opciones.
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Pantalla inicial de LibreOffice Calc
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Partes del entorno de LibreOffice Calc


La cuadrícula formada por filas y columnas e identificada por un nombre único forma el área de trabajo. La unión de dichas filas y columnas forman y se denominan celdas.


Por último, se muestra la pantalla inicial de hojas de cálculo de Google Docs, que es muy similar a la de Calc, pero con menos opciones a simple vista.
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Entorno de hojas de cálculo de Google
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Partes del entorno de las hojas de cálculo de Google


En la parte superior se encuentra el título de la hoja de cálculo y el botón Compartir.


Sobre fondo gris se puede ver la barra de menús (Archivo, Editar, Ver, Insertar, …, etc.), si se hace clic en alguno de ellos se mostrarán menús propios de la hoja de cálculo de Google.


En la barra de herramientas suelen estar los iconos que más se utilizan.


Debajo se observa la barra Fórmula, en la que se puede ver la fórmula aplicada a la celda seleccionada.


Como se nombró anteriormente, a cada cuadrito se le llama Celda. Estas se ordenan a través de filas y columnas.


En la parte inferior se indica en qué hoja se está trabajando.



4. Ayuda de la aplicación


La Ayuda es una herramienta para obtener información acerca de algún elemento de la aplicación o de algún procedimiento de utilización de la misma.


Existen varios métodos para obtener ayuda con Microsoft Excel y LibreOffice Calc. En Excel un método consiste en utilizar la opción Ayuda de la barra de Menú y dentro de esta hacer clic en el botón Ayuda.
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Opciones de Ayuda de Excel


En Calc, igualmente se accederá a la opción del menú Ayuda y luego hacer clic en Ayuda de LibreOffice. A continuación, se abrirá un sitio web para acceder a la ayuda online de Calc.
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Ayuda de LibreOffice Calc
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Nota


En la mayoría de softwares del mercado se puede acceder así a la ayuda del programa o aplicación.
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