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¿Qué incluye este curso? 
Incluye acceso, soporte administrativo  
y pedagógico a través del tutor personal y diploma 
acreditativo. 
 

Duración: 20 horas  
Tiempo estimado: 1 mes  
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excel 2016 básico 
 

Objetivos del curso  
Curso para conocer y aprender el funcionamiento básico de la hoja de cálculo Microsoft Excel 
2016, viendo las funciones disponibles en este programa a la hora de crear y modificar hojas 
de cálculo sencillas. Se explica lo necesario para crear libros y hojas de cálculo, desplazarse e 
introducir datos en las hojas, formatos básicos e impresión. 

Estructura general del curso 

Introducción a Office 2016  

• Introducción a Office 
• Trabajo con documentos 
• Obtener ayuda y otros recursos 

Excel 2016 Básico 

• Introducción y objetivos del nivel básico 
• Introducción a Excel 2016 
• Libros y hojas 
• Introducir datos (I) 
• Introducir datos (II)  
• Modificar hojas  
• Organizar e imprimir hojas 
• Formato de celdas 

Recomendaciones técnicas 
Para poder ejecutar la plataforma de formación necesitarás un navegador web 
(recomendamos IE8 o posterior / Firefox / Opera / Safari / Chrome) con el plugin de Flash 9 
o posterior. 
 
Además, recomendamos una resolución de pantalla de 1024 x 76 Así como, que la conexión 
a Internet sea al menos de 256 kbits/s 


