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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

Reconocer las herramientas béasicas de la interfaz de Excel.

O
o Aplicar las funciones basicas que facilitan el manejo de grandes cantidades de datos.
o Adecuarde libros de trabajo a las necesidades del usuario.
L
Metodologia

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

formacién 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.

Autoevaluacion

Al finalizar cada Unidad realizaras una prueba de comprobaciéon 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:

@)

Guia del alumnado

Se trata de un documento inicial que te hace una presentacion 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.
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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 mend principal.

Programa

UNIDAD 1. 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. Creacion 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 dindmicos.
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 tamafio y mover un grafico.
Tema 4. Imprimir un gréfico.

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.
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UNIDAD 2. 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.SIY 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. Validacién de datos.
Tema 2. Proteccion de hojas, libros y celdas.

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

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