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Sinopsis

Este libro explica de forma detallada y sencilla el funcionamiento de Microsoft Excel, la hoja de calculo méas
utilizada. Aprenderdas a realizar célculos sencillos y a utilizar las funciones disponibles en el programa, asi
como a efectuar gréaficos y operaciones mas complejas como filtros, esquemas y subtotales. También ensefia
cdmo importar datos del resto de aplicaciones de la familia Office: Word, Access y Power Point, lo que hace de

la obra un completo manual para desenvolverse con soltura en el entorno Excel.

Tiene un enfoque eminentemente practico, ya que cada explicacién viene acompafiada de imagenes reales,
gréficos y ejemplos ilustrativos que ayudan a comprender los porqués y a aprender practicando. Ademas, la
mayoria de los capitulos concluyen con actividades que ayudan a completar el estudio de forma progresiva y
enfocada a la realidad.

Esta nueva edicion, ademas de incorporar actividades practicas, se ha actualizado el contenido a Excel 2016;
de esta forma, el libro queda totalmente renovado a los Ultimos avances informaticos.

La obra es transversal a diversos certificados de profesionalidad en Administracion y gestién. Su contenido
responde al curriculo que determina en cada caso el Real Decreto que regula cada uno de dichos certificados.
La unidad formativa que presentamos forma parte del médulo MF 0233 _2 Ofimética y su contenido es parte
integrante de los certificados Financiacion de empresas (ADGN0108), Gestion integrada de recursos humanos
(ADGD0208), Actividades de gestion administrativa (ADGD0308), Actividades administrativas en la relaciéon



con el cliente (ADGG0208), Gestion contable y gestion administrativa para auditoria (ADGD0108), Asistencia
en la gestion de los procedimientos tributarios (ADGD0110), Comercializacion y administracion de productos y
servicios financieros (ADGN0208), Gestion comercial y técnica de seguros y reaseguros privados
(ADGNO0110) y Mediacion de seguros y reaseguros privados y actividades auxiliares (ADGN0210).

Oscar Sanchez Estella, diplomado en Ciencias Empresariales (especialidad Financiacion e Inversiones),
licenciado en Ciencias del Trabajo y graduado en Administraciéon

y Direccién de Empresas, es Profesor Técnico de Formacién Profesional en las especialidades de Procesos de
Gestién Administrativa y Procesos Comerciales.
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