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Excel 2013
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

roporcionar las nociones basicas sobre ofimética, las novedades que trae la actualizacion de 2013 y sus
utilidades para la empresa.lntroduccion a Excel, para qué sirve y como se origind.Ventajas que aporta
Excel para € dia a dia en € trabgjo.Cuales son las novedades que aporta Excel 2013.Conocer los
primeros pasos en Excel. Abrir y cerrar un documento.Crear un nuevo documento. Guardarlo,
eliminarlo.Aprender las operaciones que se pueden realizar con la hoja de calculo.Saber modificar la
apariencia de una hoja Excel.Dominio de las formulas, funciones y graficos.Como se imprime una hoja
o parte de ella.Aprender atrabajar con datos.

Contenidos:

TEMA 1 QUE ES OFFICE 2013
Office 2013

Cambios y novedades.
Novedades Excdl.

TEMA 2 OFFICE 2013 PARA EMPRESAS
OneDrive.

Ventgjas de usar office 2013.
Compatibilidades y soportes.

TEMA 3INTRODUCCION A EXCEL
Conceptos generales de la hoja de célculo.
Desplazamiento por la hoja de calculo.
Introduccion de datos en Excel.

Soluciones
Formativas
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TEMA 4 TRABAJAR CON LA HOJA DE CALCULO
Edicién y modificacion de la hoja de célculo.
Almacenamiento de un libro.

Como recuperar un libro.

Operaciones con rangos.

Modificacién de la apariencia de una hoja de calculo.

TEMA 5 USO DE FORMULASY FUNCIONES
Férmulas.

Funciones.

Insercién de Graficos.

Impresion.

Trabajar con datos.

Soluciones
Formativas
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