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Microsoft excel 365 + Copilot+ IA

El contenido formativo se adecua a la unidad de competencia UC0233_2 del

Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales (CNCP)

Duracion: 60 horas

Modalidad: 100% online

Requisitos y conocimientos previos: no se requiere nivel académico previo,
pero al ser en modalidad online es necesario poseer conocimientos basicos de
informatica, asi como habilidades basicas de comunicacidn linglistica que permitan

el aprendizaje y el seguimiento de la formacion.
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Objetivos

o Identificar las principales caracteristicas y funciones de Excel 365.
e Describir los pasos necesarios para la instalacién y configuracion de
Excel 365.

e Analizar la interfaz de usuario y los elementos clave de la pantalla

de Excel.
e Proponer soluciones y métodos para optimizar el uso de Excel en OOO
tareas empresariales. OO0 6
o Evaluar la efectividad de las configuraciones personalizadas y las OO0«
opciones de visualizacion en su flujo de trabajo diario. OOQ<
e Identificar las diferentes formas de desplazamiento dentro de una hoja de O

calculo en Excel 365.

e Describir cdmo utilizar el teclado, el ratén y las barras de desplazamiento
para moverse eficientemente.

e Analizar las ventajas de utilizar métodos de desplazamiento especificos en
situaciones empresariales.

e Proponer soluciones optimizadas para la navegacion en hojas de calculo
complejas y extensas.

e Evaluar la efectividad de los métodos de desplazamiento en la mejora de

la productividad.

e Identificar los diferentes tipos de datos que se pueden ingresar en una
hoja de calculo de Excel 365.

e Describir cdmo ingresar y utilizar correctamente datos numéricos,
alfanumeéricos, de fecha/hora, formulas y funciones.

e Analizar cémo los diferentes tipos de datos afectan los calculos y el analisis
dentro de una hoja de calculo.

e Proponer métodos para optimizar la entrada de datos y evitar errores
comunes.

e Evaluar la precisidn y utilidad de los datos ingresados para garantizar

resultados correctos en los analisis empresariales.




Identificar los métodos adecuados para seleccionar, modificar, e insertar
datos en Excel 365.

Describir cdmo utilizar las funciones de edicion y modificacién para ajustar
hojas de cdlculo segun las necesidades del proyecto.

Analizar la eficiencia de los métodos utilizados en la modificacion de
grandes conjuntos de datos.

Proponer soluciones de edicidn para mejorar la precision y presentacion de
la informacidn.

Evaluar la correcta aplicacion de técnicas de edicién en el manejo de datos
empresariales.

Identificar los diferentes tipos de rangos en Excel 365 y cdmo
seleccionarlos de manera eficiente.

Describir el proceso para aplicar el relleno rapido a un rango, seleccionar
multiples rangos y asignar nombres a los rangos en una hoja de calculo.
Analizar las ventajas de utilizar rangos nombrados y como pueden mejorar
la eficiencia en la manipulacién de datos.

Proponer soluciones para optimizar el manejo de datos en Excel utilizando
las técnicas de seleccion y nombramiento de rangos.

Evaluar el uso de rangos en escenarios empresariales especificos,
asegurando la correcta aplicacion de las herramientas de Excel para la
gestion de datos.

Identificar las diferentes opciones de formato que se pueden aplicar a las
celdas y hojas de cdlculo en Excel 365.

Describir cdmo ajustar la anchura y altura de las columnas vy filas, asi
como ocultar y mostrar columnas, filas u hojas completas.

Analizar el impacto de los formatos condicionales y autoformatos en la
presentacién y comprension de los datos.

Proponer configuraciones de formato que mejoren la presentacion y
legibilidad de los datos en hojas de calculo.

Evaluar la apariencia de las hojas de calculo, asegurando que los formatos
aplicados sean apropiados para el propdsito del documento.

Identificar los tipos de operadores en Excel 365 y comprender su jerarquia

en el calculo de formulas.
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Describir el proceso de escritura, copia y ajuste de formulas utilizando
referencias relativas, absolutas y mixtas.

Analizar errores comunes en las férmulas y aplicar herramientas
especificas para su resolucion.

Proponer soluciones para la gestion de referencias externas y vinculos en
hojas de célculo complejas.

Evaluar la precision y efectividad de las formulas en contextos
empresariales.

Identificar las funciones matematicas predefinidas mas comunes en Excel
365.

Describir las reglas y sintaxis necesarias para utilizar correctamente las
funciones predefinidas.

Analizar diferentes escenarios empresariales para aplicar las funciones
mas adecuadas.

Proponer soluciones utilizando funciones avanzadas para resolver
problemas complejos de calculo en hojas de calculo.

Evaluar la efectividad de las funciones aplicadas en los resultados de los
analisis de datos.

Identificar los elementos que componen un grafico en Excel 365.
Describir el proceso de creacidn de graficos a partir de los datos en hojas
de calculo.

Analizar y modificar los graficos para mejorar la presentacion de los datos.
Proponer soluciones de visualizacidon de datos mediante la insercién y
personalizacidn de graficos.

Evaluar la efectividad de los graficos para representar la informacion de
manera clara y precisa.

Identificar los diferentes elementos graficos que se pueden insertar en una
hoja de calculo de Excel 365.

Describir el proceso de insercién de imagenes, autoformas, texto artistico
y otros elementos visuales en Excel 365.

Analizar como el uso de elementos graficos puede mejorar la presentacién

de datos en las hojas de calculo.
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Proponer soluciones creativas de visualizacion mediante la combinacion de
diferentes elementos graficos.

Evaluar la efectividad de la integracion de estos elementos graficos para
mejorar la comprension de la informacion presentada.

Identificar las diferentes opciones disponibles en Excel 365 para configurar
la impresion de hojas de célculo.

Describir el proceso para establecer zonas de impresion, modificar las
especificaciones de impresion y configurar la pagina.

Analizar cdmo las distintas configuraciones de impresién afectan el
resultado final impreso.

Proponer configuraciones de impresidén éptimas para diferentes tipos de
documentos y audiencias.

Evaluar la eficacia de las configuraciones de impresidn seleccionadas en
funcidn de la claridad y la presentacién del documento impreso.
Identificar las distintas herramientas y funciones disponibles en Excel 365
para trabajar con datos, incluyendo validaciones, esquemas, y filtrado de
informacion.

Describir el proceso de creacidén y organizacién de tablas, asi como las
opciones para ordenar y filtrar datos.

Analizar la importancia de los subtotales y la aplicacion de validaciones en
el manejo de grandes volumenes de datos.

Proponer soluciones efectivas para organizar y gestionar datos
empresariales usando las herramientas de Excel 365.

Evaluar la eficacia de las herramientas de Excel en la mejora de la
eficiencia y precision en el manejo de datos empresariales.

Identificar las herramientas y opciones disponibles en Excel 365 para
importar datos desde otras aplicaciones de Microsoft Office, como Access,
PowerPoint y Word.

Describir los procedimientos necesarios para realizar importaciones de
datos desde bases de datos, presentaciones y documentos de texto.
Analizar los posibles errores y desafios que pueden surgir durante el

proceso de importacion y cdmo resolverlos.
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Proponer soluciones para integrar datos de multiples fuentes en una hoja
de calculo de Excel de manera eficiente.

Evaluar la efectividad de las importaciones realizadas, asegurando la
precision y consistencia de los datos importados.

Identificar las funciones y herramientas de Excel 365 para crear y utilizar
plantillas y macros.

Describir los pasos necesarios para crear plantillas personalizadas y grabar
macros en Excel.

Analizar las situaciones en las que la automatizacién con macros puede
mejorar la eficiencia.

Proponer soluciones automatizadas utilizando macros para tareas
repetitivas.

Evaluar la efectividad de las plantillas y macros creadas en la mejora de

los procesos empresariales.
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Moddulo 1: Fundamentos de Excel 365 y gestion del libro

Contenidos

Unidad 1. Hoja de calculo.

1.

2.

Instalacién e inicio de la aplicacion.

Configuracion de la aplicacion.

. Entrada y salida del programa.
Descripcion de la pantalla de la aplicacién de hoja de célculo.
. Ayuda de la aplicacion de hoja de calculo.

. Opciones de visualizacion.

Unidad 2. Desplazamiento por la hoja de calculo.

1.

2.

3.

4.

Desplazamiento mediante teclado.
Desplazamiento mediante raton.
Grandes desplazamientos.

Barras de desplazamiento.

Unidad 3. Tipos de datos.

1.

2.

Creacion de un nuevo documento.
Datos numéricos.
Datos alfanumeéricos.

Datos de Fecha/Hora.

. Uso de formulas en Excel 365.

. Funciones.
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Unidad 4. Ediciéon y modificacion de la hoja de calculo.
1. Seleccidén de la hoja de calculo.
2. Modificacién de datos.
3. Insercion y eliminacion.

4. Copiado o reubicacion.

Unidad 5. Almacenamiento y recuperacion de un libro. OOO
1. Creacién de un nuevo libro. O0C
OO ¢

2. Abrir un libro ya existente. 00
3. Guardado de los cambios realizados en un libro. OO<

4. Creacidon de una duplicacion de un libro.

5. Cerrado de un libro.

Mdédulo 2: Rangos, formato, formulas, funciones y graficos.

Unidad 6. Operaciones con rangos.

1. Relleno rapido de un rango.

2. Seleccidon de varios rangos (rango multiple, rango tridimensional).

3. Nombres de rangos.

Unidad 7. Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo.
1. Formato de celda.
2. Anchura y altura de las columnas Yy filas.
3. Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.
4. Formato de la hoja de calculo.

5. Cambio de nombre de una hoja de calculo.
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6. Formatos condicionales
7. Autoformatos o estilos predefinidos.
-
Unidad 8. Formulas.
1. Operadores y prioridad.
2. Escritura de formulas.
3. Copia de formulas.
4. Referencias relativas, absolutas y mixtas.
5. Referencias externas y vinculos.

6. Resolucion de errores en las formulas.

Unidad 9. Funciones.

1. Funciones matematicas predefinidas en Excel.
2. Reglas para utilizar las funciones predefinidas.
3. Utilizacidon de las funciones mas usuales.

4. Uso del asistente para funciones.

Unidad 10. Insercion de graficos.
‘ 1. Elementos de un grafico.
2. Creacidn de un gréfico.
3. Modificacion de un grafico.

4. Eliminacion de un gréafico.
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Moddulo 3: Trabajo avanzado: impresion, datos, revision, importacion,
plantillas y macros.
Unidad 11. Insercion de otros elementos dentro de una hoja de calculo.
1. Imagenes.
2. Autoformas.
3. Texto artistico.

4. Otros elementos.

Unidad 12. Impresion.
1. Zonas de impresién.
2. Especificaciones de impresion.

3. Configuracion de pagina.

AN

. Vista preliminar.

Unidad 13. Trabajo con datos.
1. Validaciones de datos.
2. Creacidn de tablas o listas de datos.
3. Ordenacién de lista de datos, por uno o varios campos.
4. Uso de filtros.

5. Esquemas y subtotales.

Unidad 14. Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con
libros compartidos.
1. Insercién de comentarios.

2. Control de cambios.
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3. Proteccién de una hoja de célculo.
4. Proteccion de un libro.

5. Libros compartidos.

Unidad 15. Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.
1. Importacién desde bases de datos.
2. Importacion desde presentaciones.

3. Importacién desde documentos de texto (Word).

Unidad 16. Plantillas y macros.
1. Creacion y uso de plantillas en Excel 365.
2. Grabadora de macros.

3. Utilizacion de macros.
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