
 

   

 

 

 

 

PLAN DE FORMACIÓN AÑO 2016 

DESCRIPCIÓN DE LAS ACCIONES FORMATIVAS 
 

ENTIDAD  GESTORA: DGAP 

ACTIVIDAD FORMATIVA REALIZADA CON FONDOS MAP 

ÁREA TEMÁTICA: INFORMÁTICA 
 

Acción 
Formativa nº 

 Denominación: Excel Nivel Básico (ON LINE) 

Destinatarios: Empleados Públicos de la Ciudad Autónoma de 
Melilla 

Nº de Ediciones 1 Participantes por Edición 40 Total Participantes 40 

Nº de Horas por Edición 30 Total Horas 30   

 
Del 2 AL 13 de Mayo 

 

Objetivos:   
 
 

 Conocer las distintas aplicaciones de una hoja de cálculo. 

 Integrar la hoja de cálculo Excel en los procesos de trabajo. 

 Diseñar modelos de la hoja de cálculo Excel.  

 

Contenidos:   
 

 La ventana de Excel. 

 Los libros de Excel. 

 Introducir datos. 

 Cálculo. 

 Análisis. 

 Gráficos. 

 Listas. 

 Diseño. 

 Imprimir. 

 Macros. 

 Prevención de riesgos laborales en la utilización de equipos informáticos. 

 
 


