PDADGGO021PO.
Fundamentos Excel

NS Sku: PDADGG021PO

Horas: 20

Formato: HTML

OBJETIVOS

- Comprender los conceptos basicos asociados a la gestion y uso de hojas de calculo.

- Introducir y modificar datos de diferentes tipos en las celdas de una hoja de calculo.

- Navegar de manera eficiente por las hojas y libros de trabajo.

- Gestionar operaciones basicas con libros de trabajo: crear, abrir, guardar y cerrar archivos.

- Organizar hojas de calculo mediante activacion, insercion, cambio de nombre, eliminacion y
reordenacién de pestafas.

- Editar celdas, filas y columnas seleccionando rangos, ajustando alturas y anchos, y
desplazando datos entre ubicaciones.

- Aplicar formatos a celdas, incluidos estilos de numero y fuente, bordes, sombreados,
alineacion y orientacion del contenido.

- Evaluar ejemplos practicos que muestren el impacto de cada operacion en la presentacion
y gestion de los datos.

- Comprender la construccion y el uso avanzado de formulas y funciones en Excel, aplicando
diferentes tipos de referencias de celda para modelar calculos dinamicos.

- Identificar y analizar los principales valores de error que pueden surgir en férmulas y
funciones, interpretando su significado y aplicando estrategias para su correccion.

- Elaborar y personalizar gréficos a partir de datos tabulados, seleccionando el tipo de
grafico mas adecuado y ajustando sus elementos estructurales para mejorar la interpretacion
visual de la informacién

- Preparar, configurar y presentar adecuadamente hojas de calculo para su impresion o
difusién digital, empleando criterios técnicos y comunicativos que garanticen la calidad y

Paginal/3



claridad del informe final.
CONTENIDOS

1. Introduccién y gestién bésica.

1.1. Introduccién: conceptos basicos.

1.2. Introducir datos en las celdas.

1.2.1. Introducir texto, numeros, fechas, horas y férmulas.
1.2.2. Modificar el contenido de una celda.
1.2.3. Desplazarse por una hoja.

1.3. Operaciones con libros de trabajo.
1.3.1. Crear un nuevo libro.

1.3.2. Abrir un libro guardado anteriormente.
1.3.3. Trabajar con varios libros a la vez.
1.3.4. Guardar un libro.

1.3.5. Cerrar un libro.

2. Organizacién y edicion avanzada.

2.1. Trabajar con hojas de célculo.

2.1.1. Activar una hoja.

2.1.2. Seleccionar varias hojas.

2.1.3. Insertar nuevas hojas en un libro.

2.1.4. Cambiar el nombre de una hoja.

2.1.5. Eliminar, mover y copiar hojas de un libro.

2.2. Operaciones de edicion sobre celdas, filas y columnas.
2.2.1. Seleccionar celdas.

2.2.2. Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas.
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2.2.3. Copiar y mover celdas.

2.3. Aplicar formatos a las celdas.

2.3.1. Aplicar formatos de numero y de fuente.
2.3.2. Aplicar bordes y sombreados a las celdas.
2.3.3. Alinear y orientar el contenido de las celdas.

2.3.4. Borrar el formato de las celdas.

3. Herramientas avanzadas y presentacion.
3.1. Construccion de formulas y uso de funciones.
3.1.1. Creacion de formulas.

3.1.2. Referencias de celda: concepto y tipos.
3.1.3. Valores de error.

3.1.4. Sintaxis de las funciones.

3.1.5. Tipos de funciones.

3.2. Iniciacién a los gréficos.

3.2.1. Elementos de un grafico.

3.2.2. Como insertar un gréfico.

3.2.3. Modificar un gréfico (tamafio, posicién, escala).

3.3. Impresion y presentacion
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