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Guia Didactica

Objetivo general

e Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con las operaciones
basicas y funciones habituales de las hojas de calculo Excel contenidas
en la aplicacion Microsoft office.

Objetivos especificos

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

e 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.

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

e Organizar hojas de calculo mediante activacion, inserciéon, cambio de
nombre, eliminacidén y reordenacion de pestanas.

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

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

e Evaluar ejemplos practicos que muestren el impacto de cada operacién en
la presentacién y gestion de los datos.

e Comprender la construccion y el uso avanzado de férmulas y funciones en
Excel, aplicando diferentes tipos de referencias de celda para modelar
calculos dindmicos.

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

e Elaborar y personalizar graficos a partir de datos tabulados, seleccionando
el tipo de grafico mas adecuado y ajustando sus elementos estructurales
para mejorar la interpretacién visual de la informacidn.
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e Preparar, configurar y presentar adecuadamente hojas de calculo para su
impresion o difusién digital, empleando criterios técnicos y comunicativos
que garanticen la calidad y claridad del informe final.
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e Contenidos

Tiempo
ADGGO021PO: Fundamentos Excel estimado
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