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Curso de Microsoft Excel 365

Introduccion

Con los conocimientos adquiridos en este curso:

Podras tener una vision 360° de la aplicacion.
Conoceras los componentes basicos de Excel 365 para familiarizarnos con el entorno
y comenzar a trabajar.
Conoceras el funcionamiento de los libros de trabajo y las hojas de célculo.
Aprenderas a crear y editar tablas de datos y dinamicas, graficos y objetos.

o Aprenderas a manejar, de forma basica, algunas de las herramientas mas avanzadas
de Excel y asi obtener mejores resultados trabajando con esta aplicacion.

Microsoft Excel 365, es un programa que nos permitira manejar datos de diferente tipo,
realizar calculos, hacer graficos y tablas. Es una herramienta muy Gtil para analizar, compartir
y administrar informacion.

Podemos realizar tareas muy sencillas, como una lista de alumnos y sus calificaciones, o algo
tan complejo como una tabla dinamica y un grafico para representar las ventas de una
organizacion.

:Por qué hacer este curso?

Para empezar, es un curso divertido y se hace facil; irds aprendiendo desde los conceptos mas
basicos hasta tener un conocimiento medio-avanzado de la aplicacion. En cada unidad de
aprendizaje, ademas de ir adquiriendo los conocimientos tedricos de la aplicacion iras
practicando sobre ella con ejemplos muy practicos.

No obstante, los cursos no se hacen para divertirse, aunque esta bien que lo sean. El curso te
capacita en unade las dreas mas demandas. A todos nos resuena los términos hoja de calculo,
formulas y funciones, totales y subtotales, graficos de barras, de lineas o circulares, etc.
Microsoft Excel es la aplicacion de hojas de célculo mas utilizada a nivel empresarial y
particular. Es decir, este contenido, en si mismo ya es un contenido de los mas buscados y
prestigiados.

Situ situacion es de busqueda de empleo, mejora del mismo o simplemente quieres aprender
a utilizar una de las aplicaciones mas usadas para la creacion y gestion de hojas de calculo, es
una opcién estupenda. Si tu idea es una mejora laboral o un afianzamiento en tu actual
puesto, también es una opcidn fantastica, porque es un complemento ideal para casi
cualquier actividad laboral.
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:Para quée sirve o qué es la formacion en Excel 365?

La formacion en Excel 365 te serd de gran ayuda a la hora de elaborar libros y hojas de célculo
de manera profesional.

Excel es la aplicacion de hojas de calculo mas popular y utilizada en la actualidad con lo que
el conocimiento de su uso y manejo aporta un valor afadido que, sin duda, se convierte en
una ventaja competitiva definitiva.

Un aspecto muy importante a tener en cuenta es que este curso lo puedes realizar desde
cualquier dispositivo: ordenador, tablet o mévil, ya que sus contenidos se adaptan a cualquier
formato de pantalla (disefio responsive).

¢A quién va dirigido?

Este curso esta dirigido a todas aquellas personas que quieran aprender a utilizar y elaborar
libros y hojas de célculo de manera profesional con la aplicacion mas utilizada para ello:
Microsoft Excel. Ademas, la version 365 es una de las mas recientes y estandarizadas a nivel
empresarial y particular.

Los perfiles mas frecuentes, pero no necesariamente los Unicos, son miembros del dpto. de
Tl, financieros, controllers, marketing, ventas, logistica, produccidn, compras, calidad, RRHH,
mandos intermedios, gerentes, técnicos, investigacion, recién licenciados buscando
especializacion, educadores...
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Objetivos didacticos

Con este curso, aprenderas y profundizaras en el manejo de las distintas funciones que
permite realizar este programa.

El curso esta disefiado de forma que puedas avanzar progresivamente desde el estudio de los
comandos y funciones basicas hasta la ejecucion de funciones mas avanzadas y complejas.

Objetivo General:

o Familiarizarse y trabajar con la hoja de célculo Microsoft Excel 365 y practicar con el
desarrollo, formato y uso, aprendiendo a manejar las multiples herramientas que nos
ofrece esta aplicacion para obtener grandes ventajas en nuestro trabajo diario.

Objetivos Especificos:

o Crear y administrar hojas de calculo y libros, modificar su configuracion,
personalizarlos, imprimirlos, guardarlos.

o Administrar celdas de datos en intervalos.
o Creartablasy trabajar con ellas.
o Realizar operaciones con férmulasy funciones.

o Crear graficosy objetos.

Metodologia

La metodologia que se usa en este curso en la del e-Learning, a través de una plataforma de
formacion on-line.

El curso estd organizado en dos unidades de aprendizaje de forma que te resulte sencillo
seguir su contenido a la vez que facilite la comprension y seguimiento de los distintos temas.

Cada unidad de aprendizaje contara con los siguientes recursos didacticos:

o Contenidos didacticos de la Unidad de Aprendizaje

Son los contenidos propiamente dichos de la Unidad. Estan estructurados en
Capitulos y Temas y éstos, a su vez, en pantallas y ejercicios practicos relacionados
con el contenido aprendido.
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Autoevaluacion

Al finalizar cada Unidad realizards una prueba de comprobacion y validacion
automatica. Tendras un nimero ilimitado de intentos y deberas tener al menos 60%
de aciertos para poderla superar.

A nivel general del curso contara con los siguientes recursos didacticos:

O

Guia del alumnado

Se trata de un documento inicial que te hace una presentaciéon del curso, sus
objetivos, contenidos y te ensefia a navegar por él.

Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacion global compuesta por una bateria de
preguntas de correccion automatica. Tendras un nimero ilimitado de intentos y
deberas tener al menos 50% de aciertos para poderla superar.

Através del curso, podras trabajar de dos maneras:

O

Formacion. Inicialmente te recomendamos que sigas el curso de forma secuencial,
dado que éste esta organizado para ir de lo mas sencillo a lo mas complejo.

Consulta. Una vez finalizado el curso podras consultar y repasar aquellos temas que
te hayan resultado mas dificiles o aclarar los conceptos que necesites,
seleccionandolos directamente a través del mend principal.

Salidas profesionales u opciones de promocion
profesional

Las salidas u opciones profesionales de esta formacion dependen en buena parte en si se
toma este conocimiento como elemento central de la formacién o si es un excelente

complemento a otra formacion previa.

o Como Unica formacién: contabilidad, finanzas, RRHH... si pensamos en trabajar en
una empresa. También es una excelente opcion para el autoempleo y constituirse
como freelance.

o Como complemento, y enfocado a la promocion: consultores, financieros,
controllers, mandos intermedios, directores, técnicos, informaticos, educadores...
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Programa

UNIDAD 1. CREAR Y DAR FORMATO A LA HOJA DE CALCULO Y AL LIBRO

Capitulo 1. Acceso a Excel y elementos de la pantalla
Tema 1. Introduccion al curso.
Tema 2. Abrir Excel.
Tema 3. Elementos de la pantalla.
Tema 4. Cinta de opciones.
Tema 5. Barra de herramientas de acceso rapido
Tema 6. Menus contextuales.
Tema 7. Opciones de Excel.
Tema 8. La ayuda de Excel.

Capitulo 2. Crear, guardar y abrir libros.
Tema 1. Crear un libro nuevo.
Tema 2. Guardar un libro.
Tema 3. Guardar como.
Tema 4. Guardar otros formatos de archivo.
Tema 5. Guardado Autorrecuperacion.
Tema 6. Abriry cerrar un libro.
Tema 7. Herramientas de administracion de libros.

Capitulo 3. Libros de trabajo y datos
Tema 1. Libros de trabajo y hojas de célculo.
Tema 2. Cémo introducir datos.
Tema 3. Tipos de datos.
Tema 4. Cémo editar una celda.
Tema 5. Mover / copiar datos en una hoja. El portapapeles.
Tema 6. Creacion de series.
Tema 7. Cémo buscar datos.

Capitulo 4. Formato de celdas
Tema 1. Fuente.
Tema 2. Alineacidén y sangria.
Tema 3. Valores numéricos.
Tema 4. Estilos predefinidos.
Tema 5. Celdas, filas y columnas

Capitulo 5. Introduccion a las formulas y funciones.
Tema 1. Introduccion de funciones y formulas.
Tema 2. Los operadores y su orden de procedencia.
Tema 3. El asistente de funciones.
Tema 4. Tipos de funciones.
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UNIDAD 2. ADMINISTRAR LIBROS DE TRABAJO Y HOJAS DE CALCULO

Capitulo 1. Manejar datos en hojas
Tema 1. Ordenar, resumiry organizar datos.
Tema 2. Crear filtros.
Tema 3. Subtotales.
Tema 4. Vincular celdas en hojas.
Tema 5. Vincular celdas en libros.
Tema 6. Crear hipervinculos.

Capitulo 2. Manejar grandes hojas
Tema 1. Dividir hojas de calculo en paneles.
Tema 2. Como borrar las barras de division.
Tema 3. Inmovilizar paneles.
Tema 4. Creacion de esquemas.

Capitulo 3. Importar datos
Tema 1. Asistente de importacion de texto.
Tema 2. Importar datos desde distintos programas.

Capitulo 4. Aplicar formato a hojas de calculo y libros.
Tema 1. Gestionar atributos.
Tema 2. Gestionar la apariencia en libros.
Tema 3. Modificar la apariencia del contenido de una pagina.
Tema 4. Insertar encabezados y pies de pagina

Capitulo 5. Vistas del documento.
Tema 1. Distintas vistas del documento. Personalizar opciones.
Tema 2. Vistas de la ventana.
Tema 3. Mostrar/ocultar elementos de visualizacién.
Tema 4. La herramienta “Zoom”.

Capitulo 6. Revision del documento
Tema 1. Configurar autocorreccion
Tema 2. Revisidn ortografica y gramatical.
Tema 3. Tareas de referencia: sindnimos y traducciones.

Capitulo 7. Configurar hojas de calculo y libros para su distribucion
Tema 1. Vista preliminar del libro.
Tema 2. Configurar pagina.
Tema 3. Imprimir. Opciones de impresion.
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UNIDAD 3. TABLAS, GRAFICOS Y OBJETOS

Capitulo 1. Tablas de datos
Tema 1. Creacion y administracion de tablas.
Tema 2. Modificacion de su estructura.
Tema 3. Administrar estilos de tabla y opciones.
Tema 4. Filtrar y ordenar tablas

Capitulo 2. Tablas dinamicas
Tema 1. Creacidn de tablas dinamicas.
Tema 2. Aplicar filtros y ordenar una tabla.
Tema 3. Modificacidn de tablas dindmicas.

Capitulo 3. Creacion y edicion de graficos
Tema 1. Componentes de un grafico.
Tema 2. Tipos y estilos de graficos.
Tema 3. Afiadir titulos a un grafico.
Tema 4. Modificacion de datos.
Tema 5. Modificar la apariencia de un grafico.
Tema 6. Graficos dinamicos.
Tema 7. Minigraficos.

Capitulo 4. Formato e impresion de graficos
Tema 1. Cémo cambiar el tipo de grafico.
Tema 2. Dar formato a los titulos.
Tema 3. Cambiar el tamaiio y mover un grafico.
Tema 4. Imprimir un grafico.

Capitulo 5. Insertar y dar formato a objetos
Tema 1. Insertar cuadros de texto y formas.
Tema 2. Insertar imagenes.
Tema 3. Mejorar la accesibilidad.

Avenida Catalufia, 11, bajo derecha. 46020 -Valencia formacion.laberit.com

960 075 817 (Ext. 257) (Ext. 276) | formacion@laberit.com ° o O o



FLABERIT Frvacionic

Curso de Microsoft Excel 365

UNIDAD 4. OPERACIONES CON FORMULAS Y FUNCIONES VALICACION ANALISIS DE
HIPOTESIS Y MACROS

Capitulo 1. Resumir datos con funciones
Tema 1. Insertar referencias y rangos.
Tema 2. Funciones en Excel.
Tema 2. Funciones SUMA, MIN y MAX.
Tema 3. Funciones PROMEDIO y CONTAR NUMEROS.

Capitulo 2. Realizar operaciones condicionales con funciones.
Tema 1. Funciones SI, SUMAR.SI.
Tema 2. Funciones CONTAR.SI'Y PROMEDIO.SI

Capitulo 3. Dar formato y modificar el texto con funciones
Tema 1. Funciones IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE.
Tema 2. Funciones MAYUSC, MINUSC, NOMPROPIO.
Tema 3. Funciones CONCAT.

Capitulo 4. Validacion de la informacion
Tema 1. Validacion de datos.
Tema 2. Proteccion de hojas, libros y celdas.

Capitulo 5. Analisis de hipotesis y escenarios. Solver
Tema 1. Creacion de escenarios.
Tema 2. Uso de escenarios.
Tema 3. Buscar objetivo.
Tema 4. Solver.

Capitulo 6. Macros
Tema 1. Introduccion.
Tema 2. Grabacion de una macro.
Tema 3. Ejecucion de una macro.
Tema 4. Asignacion de macros a objetos.
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