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M icrosoft Excel basico 2007

Duracion: 35 horas.

Modalidad: online

Objetivo del curso online

- El curso le servira de base para dominar las herramientas que ofrece el software ofiméatica
Microsoft Office Excel pararealizar operaciones Saber realizar desde operaciones mateméticas
sumamente sencillas hasta operaciones estadisticas y financieras con cierta
complejidad. Aprendera cudles son las operaciones | 6gicas de Excel y como calculalas
probabilidades el software. También, podras trabajar en un mismo grupo compartiendo un
mismo libro excel y proporcionara alos documentos graficos estadisticos, ademas de otros.

¢A quién sedirige?

- El curso online de Microsoft Excel 2007 basico estadirigido alos profesionales de cualquier
empresa que se dediquen alarealizacion de operacion matematicasy cdlculos. También atodas
aquellas personas que pretendan iniciarse en e campo de la administracion. El curso online
pretende iniciar a personal en lacreacion de celdas, configuracion de paginasy estilosy sobre
todo en la creacion de férmulas y estadisticas que hagan més sencillo nuestro trabajo.

(Paraquélesirveestetitulo?

- Este Certificado e permitira gestionar afrontar de forma satisfactoria las cuentas de su negocio.
Podrarealizar costosas operaciones matematicas de forma automatizada'y confeccionar gréficas
con tan sélo pulsar un boton.

Valores afadidos del Curso online

- Setratade unaformacion ideal paralas personas que sin conocimientos previos quieran
adentrarse en el mundo de la contabilidad. Fundamentalmente, al tratarse de contenidos que son
permanentemente actualizados, le permitird alos profesionales que ya trabajan en el sector,
actualizar y profundizar en aspectos especificos de sus funciones |aborales diarias.

- El dumno dispone de 12 temas que le servirén paratomar tablasy tendrd a su disposicion de
gjercicios de repaso para afianzar os contenidos.

- Podra descargarse |os manuales en PDF para poder imprimirlos cuando lo desee.

- Laslecciones son multimediay gracias aello € alumno asumiralos conocimientos de forma
mé&s amena.
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Contenidos

. 1. Definicion einterfaz de Excel 2007
' Definicion de Microsoft Excel

[}

Interfaz del programa

Préactica simulada

[}

[u]

Laventana de Microsoft Excel

¢Qué es una hoja de calculo?
o Incorporar datos

Préactica simulada

[}

[u]

Ejercicios

» Manual pdf
- 2. Crear librosdetrabajo eincor poracion de datos

o Creacion delibros de trabajo

o Précticasimulada

[u]

Modos de guardar los libros

Préctica simulada

[}

Abrir un libro de trabajo

Préactica simulada

[}

= Desplazamiento por la hoja de cllculo

Préctica simulada

Los datos de Excel

[}

Préactica simulada

[}

[u]

Vista preliminar e impresion

Préctica simulada

[}

Ejercicios

[}

Manual pdf
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. 3. Lasceldas

o Seleccionar varias celdas
o Copiar y mover blogues

Préctica simulada

o

Modificar datos

o

Practica simulada

[m]

o Deshacer y repetir

Préctica simulada

o

o Buscar datos

[m]

Practica simulada

o

Insertar y eliminar celdas

o

Préctica simulada

o

Repeticion de caracteres
o LaSuma

Préctica simulada

o

o

Ejercicios
o Manual pdf

- 4. El textoy susestilos
o Clasesdeletra

o Précticasimulada
o Alinear datos

o Practicasimulada

[}

Aplicacién de tramas, bordesy color

Préctica simulada

[u]

» El Sangrado

Practica simulada

[}

= ¢Como configurar una pégina?

Préctica simulada

[u]
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o Encabezadosy pies de pagina

Préactica simulada

[}

o

Saltos de pagina

Préctica simulada

o

Definir Estilos

[}

[}

Préactica simulada

Validar datos

o

o

Préctica simulada

[}

Ejercicios

[}

Manual pdf
- 5. Losnombresy etiguetasinteligentes
o Seleccion de hojas de célculo

o Practicasimulada

[m]

Mover y copiar hojas de calculo

Préctica simulada

o

o

Insertar y eliminar hojas de calculo

Préctica simulada

o

[m]

Generalidades de las hojas de célculo

Préctica simulada

o

Uso de nombres

o

Préctica simulada

o

[m]

Como activar y utilizar etiquetas inteligentes

Préctica simulada

o

o

Ejercicios
o Manual pdf

- 6. Laayuda
o Laayuda

o Practicasimulada
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o Ejercicios
o Manual pdf

- 7. Visualizar librosdetrabajo
o Formas de ver una hoja

o

Nombrey férmula

Practica simulada

[m]

o

Pantalla completay zoom

o Précticasimulada

o Visualizacién del libro y de las hojas
o Practicasimulada

Gestionar las ventanas

o

o

Préctica simulada

o

Ejercicios

[m]

Manual pdf
- 8. Referencias, formatosy proteccion
o Relleno automético de celdas

' Précticasmulada

[}

Referencia absoluta, relativay mixta

Préactica simulada

[}

Datos numéricos

[u]

Préctica simulada

Formatos condicionales

[}

Préactica simulada

[}

[u]

Proteger datos

Préctica simulada

[}

Compartir libros

Préactica simulada

[}

[u]

Incorporar Comentarios
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Practica simulada

[}

o Crear esquemas

Préctica simulada

o

o

Ejercicios
o Manual pdf

- 9. Ordenacién, calculos automaticosy fechay autor
= Autocorreccion

o Practicasimulada
o Ordenaciones

Practica simulada

[m]

Cd culos automaéticos

o

o

Préctica simulada

o

Fecha, autor y ubicacion

Practica simulada

[m]

o Ejercicios
o Manual pdf

- 10. Crear formulasy estadisticas
Creacion de formulas

[}

[}

Préctica simulada
v Locdlizar errores

Préctica simulada

Calcular subtotales

[}

Préactica simulada

[}

[u]

Rango de funciones

Préctica simulada

[}

Funciones estadisticas y mateméticas

Préactica simulada

[}

Funciones financieras

[u]
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Practica simulada

[}

Euroconvert

[}

Préctica simulada

o

Informacion

o

Practica simulada

[}

[}

Ejercicios

o

Manual pdf
- 11. Funciones |égicas, busqueday referencia

o Fechay hora

Practica simulada

[m]

o El texto

o

Préctica simulada

o

Funciones | 6gicas

Practica simulada

[m]

o

Busgueday referencia

Préctica simulada

o

o

Ejercicios

[m]

Manual pdf
- 12. Incorporar imagenesy graficos
o Texto Wordart

Préctica simulada

[}

Incorporar imagenes

Préactica simulada

[}

[u]

Incorporar gréficos

Préctica simulada

[}

Ejercicios

[}

Manual pdf
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