
FUNDAMENTOS DE EXCEL

Área: OFIMÁTICA 
Duración: 30h 
Metodología: online

Objetivos
Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con las operaciones básicas y funciones habituales de las hojas de cálculo Excel contenidas en
la aplicación Microsoft office. 

Contenidos y estructura del curso

1. Introducción: conceptos básicos. 

2. Introducir datos en las celdas. 
2.1. Introducir texto, números, fechas, horas y fórmulas. 
2.2. Modificar el contenido de una celda. 
2.3. Desplazarse por una hoja. 

3. Operaciones con libros de trabajo. 
3.1. Crear un nuevo libro. 
3.2. Abrir un libro guardado anteriormente. 
3.3. Trabajar con varios libros a la vez. 
3.4. Guardar un libro. 
3.5. Cerrar un libro. 

4. Trabajar con hojas de calculo. 
4.1. Activar una hoja. 
4.2. Seleccionar varias hojas. 
4.3. Insertar nuevas hojas en un libro. 
4.4. Cambiar el nombre de una hoja. 
4.5. Eliminar, mover y copiar hojas de un libro. 

5. Operaciones de edición sobre celdas, filas y columnas. 
5.1. Seleccionar celdas. 
5.2. Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas. 
5.3. Copiar y mover celdas. 

6. Aplicar formatos a las celdas. 
6.1. Aplicar formatos de número y de fuente. 
6.2. Aplicar bordes y sombreado a las celdas. 
6.3. Alinear y orientar el contenido de las celdas. 
6.4. Borrar el formato de las celdas. 

7. Construcción de formulas y uso de funciones. 
7.1. Creación de fórmulas. 
7.2. Referencias de celda: concepto y tipos. 
7.3. Valores de error. 



7.4. Sintaxis de las funciones. 
7.5. Tipos de funciones. 

8. Iniciación a los gráficos. 
8.1. Elementos de un gráfico. 
8.2. Cómo insertar un gráfico. 
8.3. Modificar un gráfico (tamaño, posición, escala). 

9. Impresión y presentación. 

Metodología

En Criteria creemos que para que la formación e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada en contenidos 100% multimedia (imágenes, sonidos,
vídeos, etc.) diseñados con criterio pedagógico y soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicación como chats, foros y conferencias…Esto se
logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en pedagogía, diseño multimedia y docentes con mucha experiencia
en las diferentes áreas temáticas de nuestro catálogo.

Perfil persona formadora

Esta acción formativa será impartida por un/a experto/a en el área homologado/a por Criteria, en cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia
y formación pedagógica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayúdanos a hacerlo posible: 
¡Suscríbete a nuestro blog y síguenos en redes sociales!

Blog de Criteria  

https://blog.criteria.es/
https://www.facebook.com/CriteriaRRHH
https://twitter.com/Criteria_RRHH
https://www.instagram.com/criteria_rrhh/
https://www.criteria.es/

