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Detalles del curso:
Duracion: 25 horas

Modalidad: e-Learning
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Introduccion

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

Este curso tiene la finalidad de proporcionar técnicas y procedimientos para utilizar las
herramientas y funciones de forma eficaz, con el fin de ayudar a analizar, compartir y
administrar los datos con facilidad. Podremos realizar tareas sencillas, como una lista de
alumnos y sus calificaciones, o el uso de férmulas mas comunes.

:Para quée sirve o qué es la formacion en Excel 365?

Utilizar procedimientos para modificar datos, realizar calculos, aplicar formato y manejar las
diferentes caracteristicas de Excel, con el fin de emplear este programa en las diferentes areas
de su empresa u organizacion.

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 anadido 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?

Personas que deseen adquirir conocimientos sobre uso y manejo de hojas de calculo, tablas,
elaboracion de calculos y analisis de datos.
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Objetivos didacticos

o Reconocer las herramientas basicas de la interfaz de Excel.
o Aplicar las funciones basicas que facilitan el manejo de grandes cantidades de datos.
o Adecuarde libros de trabajo a las necesidades del usuario.

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 esta organizado en cuatro 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 Presentacion-Objetivos

Antes de cada Unidad podras acceder desde la plataforma a una presentacion de la
misma, donde obtendras informacion sobre los objetivos a alcanzar (generales y
especificos), indice de contenidos y sinopsis de la Unidad.

o Contenidos

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.

o Tareapractica

Actividad donde podras aplicar lo aprendido en el contenido del curso. Podras realizar
una tarea practica por Unidad y, desde la plataforma, también tendras acceso a la
solucién o resultado de dichas actividades. Al tratarse de un curso donde se explica
una aplicacion, las soluciones a las tareas estaran en formato video.

o Resumen de la Unidad

Al finalizar cada Unidad y antes de realizar la autoevaluacion, podras acceder a un
resumen sintesis de las ideas clave de la Unidad.

o Autoevaluacion
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Al finalizar cada Unidad, realizaras una prueba de comprobacion y validacion
automatica. El sistema de puntuacion de esta prueba te lo explicamos en el apartado
7 de este documento.

A nivel general del curso contara podras acceder a los siguientes recursos didacticos:
o Guiadelalumno

Se trata de una guia donde se exponen los objetivos, contenidos, organizacion e
instrucciones de manejo del curso.

o Evaluacion

Al finalizar el curso, realizaras una evaluacion global compuesta por una bateria de
preguntas de correccion automatica. El sistema de puntuacion de esta prueba te lo
explicamos en el apartado 7 de este documento.

o Tareas complementarias

Son dos actividades practicas de contenido relacionadas con la materia que incluye el
curso. Las podras realizar como refuerzo si finalizas antes de la fecha prevista.
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o Glosario

Conjunto de conceptos, ordenados alfabéticamente y tratados en los contenidos del
curso, con sus correspondientes definiciones. Podras acceder a él a través de la
plataforma.

o Faqgs (preguntasy respuestas frecuentes)

Algunas de las preguntas y respuestas mas frecuentes que se pueden plantear con
relacion al contenido tratado en el curso.

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.

o 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 menu principal.
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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 calculo.
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. Cémo borrar las barras de division.
Tema 3. Inmovilizar paneles.
Tema 4. Creacion de esquemas.

Capitulo 3. Importar datos
Tema 1. Asistente de importacidn 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 visualizacidn.
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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