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Excel 2013

Familia profesional: Informatica de usuario
Modalidad: Teleformacidn

Duracion: 50 horas

Objetivos:

¢ Disponer de la informacién contenida en una hoja de cdlculos de forma aproximada a una base de datos.

¢ Adquirir los conocimientos necesarios para realizar el intercambio de informacidon empleando soportes
informaticos de diversa configuracion como hojas de célculo o archivos de textos, que agilicen el traspaso de
informacion.

e Conocer los conceptos bdsicos para comenzar a trabajar con la hoja de calculo de excel 2013 y los distintos
formatos de hojas de cdlculo adquiriendo la capacidad para la creacion de férmulas.

¢ Adquirir los conocimientos necesarios para componer formulas de cualquier tipo saber usar las
caracteristicas mas avanzadas y novedosas como las tablas dinamicas, diagramas o graficos dinamicos
aprender a utilizar las funciones mas utiles de excel 2013, efectuando con ellas operaciones de busqueda y

decisién trabajar con libros compartidos.

Contenidos:

UD1. Introduccién a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Microsoft Excel 2013. Requisitos del Sistema.

1.3. Hojas de Calculo y Microsoft Excel.

1.4. Instalacién de Excel.

1.5. Acceso a la Aplicacidn. Andlisis de la Ventana Principal. Salir de Excel.

1.6. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros.

UD2. Comenzar el Trabajo con Excel.

2.1. Movimiento por la Hoja.

2.2. Comienzo del Trabajo: Introducir Datos. Tipos de Datos.

2.3. Edicién, Correccién y Eliminacién de Datos.

2.4. Movimiento por la Ventana. Zoom de Pantalla.

2.5. Nombre de Hoja. Color de Etiqueta. Insertar Hojas. Eliminar Hojas.

2.6. Operaciones Basicas de Archivo y Propiedades.
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UD3. Férmulas y Operaciones Basicas con Excel.

3.1. Férmulas con Excel.

3.2. Recdlculo Automatico y Manual.

3.3. Buscar y Reemplazar Datos en Excel.

3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinébnimos y Traduccién.
3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas.

3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UDA4. Seleccionar y Dar Formato a Hojas de Calculo.

4.1. Modificacién de la Apariencia de una Hoja de Célculo.

4.2. Formato de Celda.

4.3. Anchura y Altura de las Columnas y Filas.

4.4. Ocultacién y Visualizacion de Columnas, Filas u Hojas de Calculo.
4.5. Formato de la Hoja de Calculo.

4.6. Tamafio y Combinacién de Celdas.

4.7. Colores y Texturas.

4.8. Tipos de Lineas de Separacion.

4.9. Cambio de Nombre de una Hoja de Célculo.

4.10. Autoformatos o Estilos Predefinidos.

UDS. Impresion de Hojas de Calculo.

5.1. Seleccion de Zonas de Impresion.

5.2. Seleccion de Especificaciones de Impresidn.
5.3. Configuracion de Pagina.

5.4. Vista Preliminar.

5.5. Formas de Impresion.

5.6. Configuracion de Impresora.

UDG6. Rangos en Excel. Operaciones con el Portapapeles.

6.1. Concepto de Rango. Rangos y Seleccion de Celdas.

6.2. Operaciones con Rangos.

6.3. Insercién y Eliminacion.

6.4. Copiado o Reubicacion de: Celdas o Rangos de Celdas y de Hojas de Calculo.
6.5. Aplicar Formatos de unas Celdas a otras.

6.6. Opciones de Pegado Especial. Vinculos.

6.7. Pilares Basicos de Excel.

6.8. Relleno Rapido de un Rango.
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UD7. Opciones de Seguridad en Microsoft Excel. Operaciones Avanzadas.
7.1. Proteccion de una Hoja de Calculo.

7.2. Proteccién de un Libro.

7.3. Creacion y Uso de Libros Compartidos.

7.4. Dividir e Inmovilizar Filas o Columnas.

7.5. Opciones de Visualizacion.

7.6. Importacion desde otras Aplicaciones.

7.7. Configuracion y Personalizacién de Excel.

7.8. Las Fichas de la Cinta de Opciones en la Ventana Principal de Excel.

7.9. Uso de Métodos de Tecla Abreviada.

UDS8. Funciones para Trabajar con Nimeros.

8.1. Funciones y Formulas. Sintaxis. Utilizar Funciones en Excel.
8.2. Funciones Matematicas y Trigonométricas.

8.3. Funciones Estadisticas.

8.4. Funciones Financieras.

8.5. Funciones de Bases de Datos.

UD?9. Las Funciones Ldgicas.
9.1. La funcién Sumar. Si.

9.2. La funcién Contar. Si.
9.3. La funcién Promedio. Si.
9.4. La funcién Condicional SI.
9.5. La funcion O.

9.6. La funcién Y.

9.7. Formatos Condicionales.

UD10. Funciones Sin Cdlculos y para Trabajar con Textos.
10.1. Funciones de Texto.

10.2. Funciones de Informacion.

10.3. Funciones de Fecha y Hora.

10.4. Funciones de Busqueda y Referencia.

UD11. Los Objetos en Excel.
11.1. Insercion de Objetos dentro de una Hoja de Calculo.
11.2. Insercidn de Imagenes Predisefiadas.
11.3. Insercidn de Imagenes desde Archivo.
11.4. Insercion de Formas Predefinidas.
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11.5. Creacién de Texto Artistico.
11.6. SmartArt.

11.7. Cuadros de Texto.

11.8. Insertar Simbolos.

11.9. Ecuaciones.

UD12. Graficos en Excel.

12.1. Elementos de un Grafico.
12.2. Tipo de Graficos.

12.3. Creacidn de un Grafico.
12.4. Modificacién de un Grafico.

12.5. Borrado de un Grafico.

UD13. Trabajo con Datos.

13.1. Validaciones de Datos.

13.2. Realizacién de Esquemas.

13.3. Creacidn de Tablas o Listas de Datos.

13.4. Ordenacidn de Lista de Datos, por uno o varios Campos.
13.5. Uso de Filtros.

13.6. Célculo de Subtotales.

UD14. Plantillas y Macros en Excel.

14.1. Concepto de Plantilla. Utilidad.

14.2. Plantillas Predeterminadas en Excel.

14.3. Crear Plantillas de Libro.

14.4. Crear Plantillas Personalizadas con Excel.

14.5. Uso y Modificacion de Plantillas Personalizadas.
14.6. Concepto de Macros.

14.7. Creacion de una Macro.

14.8. Ejecutar Macros.

14.9. Nivel de Seguridad de Macros.

UD15. Formularios y Analisis de Datos en Excel.
15.1. Concepto de Formulario. Utilidad.
15.2. Andlisis de los Botones de Formularios.
15.3. Creacion de Formularios.
15.4. Analisis Hipotético Manual.
15.5. Analisis Hipotético con Tablas de Datos.
Didactic serveis de formacié SCCL

C/ Tres Creus, 236 - Local D1 08203 Sabadell
Tel.: 930.160.363 didactic@didacticformacion.com

abire Ch@
didactic

serveis de formacio



mailto:didactic@didacticformacion.com

abire Ch@
didactic

serveis de formacio

15.6. Buscar Objetivo.
15.7. Solver.

UD16. Revisidn y Trabajo con Libros Compartidos.

16.1. Gestién de Versiones, Control de Cambios y Revisiones.
16.2. Insercion de Comentarios.

16.3. Proteccién de una Hoja de Calculo.

16.4. Proteccién de un Libro.

16.5. Creacidn y Uso de Libros Compartidos. Soluciones.

Informacion especifica

“Ensefianza no oficial y no conducente a la obtencion de un titulo con caracter oficial o certificado de

profesionalidad”

Fecha de inicio y fecha de fin: Los cursos podran comenzar cualquier dia de la semana, ya que se imparten
en la modalidad de teleformacidn. La fecha de fin dependera de nimero de horas lectivas diarias que se

programen.

Metodologia: La METODOLOGIA ONLINE propuesta se ajusta a las caracteristicas y necesidades de cada
alumno/a, combinando las metodologias de ensefianza programada y de trabajo auténomo del alumnado
con el asesoramiento de un/a formador/a especializado y mediante el uso de las nuevas tecnologias de la
informacién y comunicacion, creando un entorno de aprendizaje activo, préximo y colaborativo en el Campus
Virtual.

Requisitos de acceso: Para cursar esta formacidn no es necesario ningun requisito previo de acceso.

Material necesario para el desarrollo de la formacion: El material didactico objeto fundamental del proceso
de ensefianza, serd puesto a disposicion del alumno en el Campus de manera ordenada y en los formatos
mas idéneos para ajustarlos a las especificaciones del curso. El alumno debe trabajarlos de manear
auténoma dedicando un tiempo que dependerd de las necesidades individualizadas del alumno. Las
actividades y casos practicos buscan consolidar el proceso formativo de los alumnos poniendo en practica lo

aprendido sobre las disciplinas del programa cursado.

Evaluacidn: Para la obtencion del correspondiente diploma o certificado de asistencia el/la alumno/a debera
realizar al menos el 75 por ciento de los controles periddicos de seguimiento.

Medios de contacto: Puede consultar sus dudas por teléfono (930 160 363) o por correo electréonico
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Acreditacion de los docentes: Los docentes de este curso cumplen con las prescripciones que se determinan

en los certificados de profesionalidad que son similares a los contenidos de esta accion formativa.

Precio del curso: El precio final del curso, incluidos todos los conceptos, es de 7,5 € por hora. Se abonara en
dos plazos, el primero antes de comenzar el curso y el segundo a su finalizacidn. Cuando se abone el primer

plazo se le dard acceso al alumno a la plataforma de teleformacion.

Precio del curso bonificado: 7,5 €/h + 20% empresas de 1 hasta 5 trabajadores, 15% empresas de 6 a 9

trabajadores o 10% para empresas de mas de 10 trabajadores por la gestién en la FUNDAE.
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