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Introduccion normativa

La Ley Orgénica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Forma-
cién Profesional fue el primer texto legislativo que regul6 de forma exclusiva
las ensenanzas profesionales en Espafa. Una de sus novedades consistié en
relacionar directamente la formacién con el empleo, permitiendo las convalida-
ciones y equivalencias entre la Formacién Profesional del sistema educativo,
la Formacidén Profesional para el empleo, y experiencia laboral. Para poder de-
sarrollar estas medidas se cre¢ el Sistema Nacional de Cualificaciones Profe-
sionales y dos instrumentos basicos: el Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales y el Catalogo Modular de Formacion Profesional.

Las Cualificaciones Profesionales responden a la iniciativa que impulsa el Mar-
co Europeo de las Cualificaciones (EQF), para facilitar un espacio abierto de
aprendizaje y de empleo, asi como la adecuacidn entre oferta y demanda no
solo a nivel estatal, sino entre los distintos paises.

El Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales ordena las cualificaciones
profesionales, incluyendo el contenido de la formacidn profesional asociada a
cada cualificacidn, de acuerdo con una estructura de modulos formativos arti-
culados en un Catalogo Modular de Formacién Profesional. Entre sus principales
objetivos tiene el posibilitar la integracién de las ofertas de formacion profesio-
nal, adecuandolas a las caracteristicas y demandas del sistema productivo.

Para conseguirlo, este Catalogo, ademas de identificar y definir las cualificacio-
nes profesionales que requiere el sistema productivo, establece los contenidos
formativos basicos que resultan necesarios para que las ofertas formativas ga-
ranticen la adquisicién de las competencias profesionales apropiadas para el
desempenio profesional.

Las Cualificaciones Profesionales se acreditan mediante “Titulos” de Formacién
Profesional del sistema educativo, y Certificados de Profesionalidad de Forma-
cién para el Empleo. Ambas acreditaciones tienen caracter oficial y son validas
en todo el Estado.

Los contenidos asociados a las cualificaciones profesionales constituyen el Cata-
logo Modular de Formacion Profesional, que se estructura en médulos formativos.
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Mediante la superacién de los médulos formativos, disefiados en itinerarios es-
pecificos para cada Cualificacién Profesional, se puede obtener el Certificado de
Profesionalidad correspondiente. Adem3s, se posibilita la convalidacién de de-
terminados mddulos profesionales incluidos en los titulos de Formacién Profe-
sional del sistema educativo, asociados a Unidades de Competencia comunes.

El Certificado de Profesionalidad es, por tanto, el instrumento de acreditacion,
en el ambito de la Administracién laboral, de las cualificaciones profesionales
incluidas en el Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, adquiridas
a través de procesos formativos o mediante procedimientos de reconocimien-
to de competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral o vias no
formales de formacidn, regulados por el Real Decreto 1224/2009, de 17 de julio.

ESTRUCTURA DE UNA CUALIFICACION
DATOS DE IDENTIFICACION

Denominacién
Nivel
Competencia general
Entorno profesional

UNIDADES DE COMPETENCIA FORMACION ASOCIADA

Unidad de competencia 1 > Médulo formativo 1
Unidad de competencia 2 > Médulo formativo 2
Unidad de competencia N > Médulo formativo N

Las cualificaciones profesionales se estructuran en unidades de competencia,
que se definen como agrupaciones de tareas productivas especificas que debe
realizar el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certifica-
do de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjun-
to de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad
profesional determinada.

Cada unidad de competencia lleva asociado un mdédulo formativo, donde se
describe la formacién necesaria para adquirir esa unidad de competencia, pu-
diendo dividirse en unidades formativas.

El mddulo formativo es el bloque coherente de formacién asociado a cada una
de las unidades de competencia que configuran la cualificacién. Cada médulo
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formativo tiene un formato normalizado que incluye los datos de identificacion
y las especificaciones de la formacién que se incluyen en las ofertas formati-
vas conducentes a la obtencidn de los certificados de profesionalidad.

J »
DATOS DE IDENTIFICACION:
— Denominacién.
— Nivel de cualificacién al que se vincula.

— Unidad de competencia a la que estd asociado.
— Cédigo alfanumérico y duracidn en horas.

4

ESPECIFICACIONES DE LA FORMACiON:

— Capacidades: expresion de los resultados esperados de las personas en situacién de
aprendizaje al finalizar el Médulo Formativo.

— Criterios de evaluacién: conjunto de precisiones para cada capacidad que indican el
grado de concrecidn aceptable de la misma. Delimitan el alcance y nivel de la capaci-
dad y el contexto en el que va a ser evaluada.

— Contenidos formativos necesarios para adquirir las competencias a las que se aso-
cia. Requisitos basicos del contexto formativo: espacios e instalaciones y perfil pro-
fesional del formador. Estos requisitos tienen caracter orientador para la normativa
b3sica reguladora de las ofertas formativas.

El presente libro desarrolla la Unidad Formativa denominada Tratamiento bdsi-
co de datos y hojas de cdlculo, UF0511.

Dicha unidad formativa esta asociada a la Unidad de Competencia UC0981 2,
forma parte del Médulo Formativo MF0974 1: Tratamiento de datos, textos
y documentacion, perteneciente a la Cualificacién Profesional de referencia
ADG306 1, de nivel 1, incluida en el Certificado de Profesionalidad denomina-
do ADGGO508 Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos,
dentro de la familia profesional Administracién y gestion.

Segun el Real Decreto 645/2011, de 9 de maypo, los contenidos que en esta obra
se recogen se corresponden con una duracién de 50 horas.

Tanto la estructura como el desarrollo del libro se ajustan al citado Real Decreto
y mas concretamente a los contenidos de la Unidad Formativa que le da titulo
Tratamiento bdsico de datos y hojas de cdlculo.
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Contenidos

1. La aplicacién de hoja de célculo
— Entrada y salida.
— Descripcién de la pantalla (interfaz).
— Ayuda de la aplicacion.

— Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacién de zonas de la
hoja de célculo].

— Desplazamientos:
* Mediante teclado.
* Mediante ratén.
* Grandes desplazamientos.
e Barras de desplazamiento.
— Introduccidn de datos.
— Tipos de datos:
e Numéricos.
e Alfanuméricos.
* Fecha/hora.
e Fdrmulas.
* Funciones.
— Almacenamiento y recuperacion de un libro:
* Apertura de un libro ya existente.
* (Guardado de los cambios realizados.
e Creacién de una duplica.

* Cerrado.
2. Ediciéon y modificacién de datos

— Seleccion de:

e Rangos.
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¢ Columnas.

e Filas.

* Hojas.

Modificacién de datos:

e Edicion del contenido de una celda.

e Borrado del contenido de una celda o rango de celdas.
e Uso del corrector ortografico.

* Uso de las utilidades de busqueda y reemplazo.
Modificacion de la apariencia:

¢ Formato de celda.

* Ancho yalto de columnas y filas.

¢ Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
e Formato de la hoja de calculo.

e Cambio de nombre de una hoja de calculo.

¢ Formatos condicionales.

Autoformatos o estilos predefinidos.

Insercién y eliminacion:

e Celdas.

e Filas.

¢ Columnas.

e Hojas ce calculo.

Copiado o reubicacién de:

e (eldas orangos de celdas.

* Hojas de calculo.

Operaciones con rangos:

* Relleno rapido.

* Seleccién de varios rangos.

e Nombres de rangos.
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