
 
 
 
 
 
 

CURSO GRATUITO 
GESTIONADO POR EL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO DE CASTILLA Y LEÓN CON CARGO A LOS PRESUPUESTOS GENERALES DE CASTILLA Y LEÓN, FINANCIADO 

POR EL SERVICIO PÚBLICO DE EMPLEO ESTATAL-MINISTERIO DE TRABAJO Y ECONOMÍA SOCIAL, CON CARGO A LOS FONDOS PROCEDENTES DEL 
INSTRUMENTO EUROPEO DE RECUPERACIÓN (NEXT GENERATION-EU) A TRAVÉS DEL MECANISMO DE RECUPERACIÓN Y RESILIENCIA, Y SU INCLUSIÓN EN EL 

PLAN DE RECUPERACIÓN, TRANSFORMACIÓN Y RESILIENCIA PARA ESPAÑA. (Proyecto de inversión del Componente 19 «Plan Nacional de Competencias 
Digitales». Inversión 3 «Competencias digitales para el empleo») 

 

ACCIONES FORMATIVAS DE EMPRENDIMIENTO DIGITAL DIRIGIDAS A 
MUJERES RESIDENTES EN MUNICIPIOS DE MENOS DE 30.000 HABITANTES EN 

LA COMUNIDAD DE CASTILLA Y LEÓN, PARA LOS AÑOS 2023 Y 2024. 
 

APLICACIÓN DE LA HOJA DE CÁLCULO EXCEL. NIVEL INICIAL – FCOI27 

Comienzo:  MAYO HORARIO DE MAÑANA DE 9:30 A 13:30  

Nº de horas: 40 HORAS 
 Módulo 1: INTRODUCCIÓN A MICROSOFT EXCEL (5 horas). Conocimiento de la hoja de 

cálculo Excel (partes del proframa, finalidades,crear un libro). Procesos de creación de libros y hojas (crear, 
copiar, eliminar y guardar hojas y libros). Navegación por los principales elementos de Excel 

 

 Módulo 2: EDICIÓN, FORMATO, IMPRESIÓN Y PRESENTACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN (15 horas). Introducción y organización de datos (texto, números, fechas, símbolos, 
series, grupos de celdas). Modificación de las hojas (editar, insertar y eliminar celdas). Configurar celdas 
(concepto, anchura, altura, alineación, fuentes, formatos, estilos). Configuración de formato (impresiones, 
ventanas, páginas) 

 Módulo 3: FÓRMULAS, FUNCIONES, GRÁFICOS Y REFERENCIAS EXTERNAS (20 
horas). Aplicación de fórmulas (operadores, prioridades, referencias a celdas y hojas, mover y copiar 
fórmulas). Manejo de funciones (principales funciones, insertar funciones y referencias, funciones anidadas). 
Aplicación de formatos (temas, formatos condicionales, insertar dibujos e imágenes). Edición de hojas 
(pegado, organización con paneles, ocultar). Creación de gráficos (elementos del gráfico, creación, 
modificación del aspecto). Introducción de datos en la web (hipervínculos, formato web. guardar con otros 
formatos). Matrices y referencias externas (fórmulas, constantes matriciales, vínvulos, referencias externas) 

Participantes 

 MUJERES RESIDENTES EN MUNICIPIOS DE MENOS DE 30.000 HABITANTES:  
 Demandantes de Empleo  
 Demandantes de Mejora de Empleo 
 En situación de ERTE 
 Fijas discontinuas y aquellas que realizan trabajos fijos y 

periódicos que se repitan en ciertas fechas, que se encuentren en 
períodos de inactividad. 

Requisitos académicos de acceso del alumnado:   
No se exige ningún requisito para acceder a la formación. 

Información y matrícula: 

GRUPO ATU - RONDA SANCTI SPIRITUS, Nº23, 37001 SALAMANCA 
TLF.: 923 17 59 04 – 675 99 21 20  
formacionsalamanca@grupoatu.com 
alvaro.martin@grupoatu.com 

IMPARTICION 
CENTRO CULTURAL NELSON MANDELA 
C/ Trasera de Tormes, s/n. Urbanización El Encinar 
Paseo de Poniente - 5 Esc. 1 Pta. 2ª 
37882 TERRADILLOS - SALAMANCA 
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