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FORMACION

Microsoft Excel 2010 Basico
Modalidad:

e-learning con una duracion 40 horas

Objetivos:

- ldentificar las funciones principales de una hoja de célculo- Conocer e funcionamiento de los
elementos mas habituales- Saber crear una hoja de célculo aplicando formatos- Aplicar formulas y
funciones sencillas para calculos

Contenidos:

UNIDAD 1.- INTRODUCCI?N A EXCEL 2010?- ?Qu? es Excel y paraqu? sirve??- Entrar en Excel ?-
Elementos de una hojade c?culo?- Laventana principal ?- Salir de Excel ?JUNIDAD 2.- LA AYUDA EN
EXCEL?- Ayudade Microsoft Excel?- Microsoft office online2UNIDAD 3.- TRABAJANDO CON
EXCEL 20107?- Gestionar libros?- Movernos en una hoja de cculo?- Introducci?n y edici?n de datos?-
Operaciones con celdas y rangos (no es video es laintroducci ?n)?- Seleccionar celdas, rangosy hojas?-
Deshacer/rehacer una acci”n?- Copiar y mover datos?- Relleno autom?2ico?- Modificar celdas y hojas?-
Mover einsertar celdas, filasy columnas?- Modificaci” de filasy columnas?- Eliminar y ocultar
celdas, filasy columnas?- Trabgar con hojas? Nombrar celdas y rangos?- Buscar y
reemplazar?UNIDAD 4.- FORMATOS?- Formato de Fuente?- Formato de n?mero?- Alineaci”n de
contenido?- Alineaci ?n de texto?- Alineaci?n vertical?- Bordesy relleno?- Copiar formato?UNIDAD 5.-
F?RMULAS?- Elementos de una frmula?- Operaciones?- C?mo crear unaf?rmula sencilla? Mover y
copiar frmulas?- Referencias relativas y absolutas?- Error en una f2rmula2UNIDAD 6.-
FUNCIONES?- Introducci?n?- Estructura de las funciones?- Tipos de funciones?- Insertar una funci?n?-
Ejemplos de varias funciones, sumay autosuma?- FuncionProducto?- Redondear?- Entero, a?0 y d?a?-
Promedio, max, min?- Funciones de cadena | ?- Funciones de cadena |1?- Contar?- Sumar si?ZUNIDAD
7.- INSERCI?N DE OBJETOS?- Im?genes?- Dibujo y Autoformas?- WordArt?- Trabajar y modificar
objetos?UNIDAD 8.- IMPRIMIR?- Vista Preliminar?- Establecer ?rea de impresi?n?- Configurar
p?gina?- Encabezado y pie de p?gina?- Cuadro de diogo Imprimir?- Revisar ortograf 7a
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