Curso de Excel: Funhdamentos
(Edicion Elche - 2026)




Modalidad: Presencial

Fechas: Del 2 al 9 de diciembre 2026
Lugar: INESCOP - Elche

Horario: De 9:00 a 14:00

Precio: Gratuito

Duracion: 20 h

Curso Subvencionado por LABORA

KRS Q¥ Labora

¢Qué aprenderas?

Los conocimientos necesarios para trabajar con las operaciones bésicas y funciones habituales de las
hojas de célculo Excel contenidas en la aplicacién Microsoft office.

Aplicacién y disefio de funciones avanzadas de Excel, trabajo con datos externos e interconexién de
Excel y Access.

¢A quién va dirigido?



Requisitos para hacer esta formacion

Dirigido prioritariamente a personas en situaciéon de desempleo de la Comunidad Valenciana. También
se podrd admitir un porcentaje de personal en activo de empresas de la Comunidad Valenciana.

Programa

FUNDAMENTOS DE EXCEL (20 h)

1. INTRODUCCION: CONCEPTOS BASICOS.

2. INTRODUCIR DATOS EN LAS CELDAS.

2.1. Introducir texto, nUmeros, fechas, horas y férmulas.
2.2. Modificar el contenido de una celda.

2.3. Desplazarse por una hoja.

3. OPERACIONES CON LIBROS DE TRABA)O.

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 EDICION 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 nimero 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. CONSTRUCION DE FORMULAS Y USO DE FUNCIONES.
7.1. Creacién de férmulas.

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. INICIACION A LOS GRAFICOS

8.1. Elementos de un gréfico.

8.2. Coémo insertar un grafico.

8.3. Modificar un grafico (tamafo, posicién, escala).
9. IMPRESION Y PRESENTACION



Solicitar mas informacion

Teléfono

965 395 213

Email

formacion@inescop.es

Web

formacion.inescop.es



