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Microsoft Excel 2010 Basico

Duracion: 60 horas.

Modalidad: online

Objetivo del curso online

- El curso le servira de base para dominar las herramientas que ofrece el software ofimética
Microsoft Office Excel pararealizar operaciones Saber realizar desde operaciones matematicas
sumamente sencillas hasta operaciones estadisticas y financieras con cierta
complgjidad. Aprendera cuales son las operaciones l0gicas de Excel y como calculalas
probabilidades el software. También, podras trabajar en un mismo grupo compartiendo un
mismo libro excel y proporcionaré alos documentos gréficos estadisticos, ademés de otros.

¢A quién sedirige?

- El curso online de Microsoft Excel 2010 bésico estadirigido alos profesionales de cualquier
empresa que se dediquen alarealizacion de operacién matematicasy calculos. También atodas
aquellas personas que pretendan iniciarse en € campo de la administracion. El curso online
pretendeiniciar a personal en lacreacién de celdas, configuracidn de paginasy estilosy sobre
todo en la creacion de formulas y estadisticas que hagan méas sencillo nuestro trabajo.

(Paraquélesirveestetitulo?

- Este Certificado le permitira gestionar afrontar de forma satisfactorialas cuentas de su negocio.
Podrarealizar costosas operaciones mateméticas de forma automatizada'y confeccionar gréficas
con tan sélo pulsar un botén.

Valores afiadidos del Curso online

- Setratade unaformacién 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 permitira alos profesionales que yatrabajan en €l sector,
actualizar y profundizar en aspectos especificos de sus funciones laborales diarias.

- El dlumno dispone de 12 temas que le servirdn paratomar tablasy tendrd a su disposicion de
gjercicios de repaso para afianzar 1os contenidos.

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

- Laslecciones son multimediay gracias aello e alumno asumiralos conocimientos de forma
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mas amena.

Contenidos

- 1. Excel 2010y lashojasde célculo
o Definicién de Microsoft Excel

o ¢COmo Entrar y Salir?

[}

Préctica simulada -como entrar y salir-

LaVentana de Microsoft Excel

[u]

¢Qué es unaHoja de Célculo?

o Incorporar Datos

[}

Practica simulada -incorporar datos-

[u]

Manual pdf

o Test de evaluacion -hojas de célculo-
- 2. Librosdetrabajoy los datos

o Nuevos libros de trabgjo

o Précticasimulada -libro de trabgjo-

[u]

Modos de Guardar los Libros

Préctica simulada -guardar libros-

[}

Abrir un Libro de Trabajo

Préctica simulada -abrir libro-

[}

o Desplazamiento por la hoja

Préctica simulada -despl azase por hojas-

Los datos de Excel

[}

Préactica simulada -datos excel -

[}

[u]

Vistaprevia

» Préctica simulada -vista previa-

o Manual pdf
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o Test de evaluacion -libros de trabajo-
- 3. LasCeldasy lasuma
o Seleccidn de varias celdas

o Blogues de texto

Préctica simulada -seleccionar celdas-

o

Modificar datos

[m]

Practica simulada -modificar datos-

o

o Deshacer y Rehacer

o

Préctica simul ada -deshacer, rehacer-

o Buscar y reemplazar datos

o

Préactica simulada -buscar, reemplazar-

o

Insertar y eliminar celdas

o

Préctica simulada -insertar, eliminar-

[m]

Repetir caracteres
o LaSuma

Préctica simulada -funcién suma-

o

o Manual pdf

o Test de evaluacion -celdas, SUMA()-
- 4, Configurar pagina, textoy estilos
o Tipos de letra/fuente

o Préctica simulada -tipo de fuente-
o Alinear datos
o Préctica simulada -alineacion-

o Aplicar tramas, bordesy color

» Préctica simulada -tramas y bordes-

o Sangrado

[}

Practica simulada -El sangrado-

[u]

¢Como configurar una pagina?
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[}

Practica simulada -configurar pagina

[}

Encabezadosy pies de pagina

o

Préctica simulada -encabezados y pies-

o

Saltos de pagina

[}

Practica simulada -saltos de pagina-

Definir Estilos

[}

Préctica simulada -los estilos-

o

Validar datos

o

[}

Practica simulada -validar datos-

[}

Manual pdf

o Test de evaluacion -config. paginay estilos-
- 5. Uso de Nombresy acciones de hojas de calculo

o Seleccionar Hojas de Célculo

o Préctica simulada -seleccionar hojas-

o

Mover y Copiar

o

Préctica simulada -mover y copiar-

o

Insertar y Eliminar

[m]

Préctica simulada -insertar, eliminar-

o

Generalidades de las Hojas de Célculo

o

Préctica simulada -generalidades-

o

Uso de nombres

Practica simulada -nombres-

[m]

o

Manual pdf

o Test de evaluacion -Uso de nombresy acciones-
- 6. LaAyuda
o LaAyuda

o Practicasimulada -la ayuda-

o Manual pdf
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o Test de evauacion -Ayuda-
- 7. Modos devisualizar libros
o Modos de Ver unaHoja

o

Nombrey Formula

o

Practica simulada -nombre y formula-

[m]

Pantalla Completay Zoom

o

Préctica simulada -pantalla compl eta-

o

Visualizacion del Libroy delasHojas

o

Préacticasimulada-libro y hojas-

[m]

¢Como gestionar las ventanas?

o

Préactica simulada -gestionar ventanas-
o Manual pdf

o Test de evaluacion -Modos de vista-
- 8. Formatosy referencias

o Relleno automético de celdas

o Préctica simulada — autorelleno de celdas-

Referenciarelativa, absolutay mixta

[}

Préctica simulada -referencias a celdas-
o Datos numéricos

Practica simulada -datos numéricos-

[u]

Formatos condicionales

Préctica simulada -formato condicional-

[}

Proteccion de datos

[}

[u]

Préactica simulada -proteccion de datos-

» Definicién de Libros Compartidos

[}

Practica simulada -libros compartidos-
o Incorporar Comentarios

Practica simulada -comentarios-

[u]
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o Crear Esgquemas
= Préctica simulada -esquemas-
o Manual pdf

o Test de evaluacion -formatos y referencias-
- 9. Autocorreccion y calculos autométicos

o Autocorreccion

o

Préctica simul ada -autocorreccion-

o Formas de Ordenar

o

Préctica simulada -formas de ordenar-

Célculos Automaticos en la Barra de Estado

[m]

o

Préactica simulada -barra de estado-
o Otras Caracteristicas de Excel

Préctica simul ada -caracteristicas excel -

o

[m]

Manual pdf

o Test de evaluacién -autocorreccion-
- 10. Creacion deformulasy estadisticas
o Creacion de Formulas

o Practica simulada -crear férmulas-

Localizar Errores

[}

[u]

Préctica simulada -errores-

Calculo de Subtotales

[}

Préctica simul ada -subtotal es-

[}

Rango de Funciones

[u]

Préctica simulada -rango de funciones-

» Funciones Estadisticas y Matematicas

Préactica simul ada -funciones estadisticas-

[}

o Funciones de tipo Financieras

Préctica simulada -funciones financieras-

[u]
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Euroconvert

[}

Préactica simulada -euroconvert-

[}

Informacion

o

Préctica simul ada -informaci én-

o

[}

Manual pdf

o Test de evaluacion -formulas y estadisticas-
- 11. Texto, l6gicay Busqueda

o Fechay Hora

o

Préctica simulada -fecha, hora-

[m]

Funcion Texto

Préctica simulada -funci6n texto-

o

o

Funcién Légica

o

Practica simulada -funcién 16gica

[m]

Blsgueday Referencia

o

Practica simulada -blsquedas y referencias-

o

Manual pdf

o Test de evaluacion -14gicay busguedas-
- 12. Crear Gréficos

o Incorporar WordArt

Préctica simulada -usar wordArt-

[u]

Incorporar Imégenes

[}

Practica simulada -introducir imagenes-

o Incorporar Gréficos

[u]

Practica simulada -introducir gréficos-

» Los Minigréficos

[}

Practica simulada -minigraficos-

[}

Manual pdf

o Test de evaluacion -gréficos-
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