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EXCEL INTERMEDIO
Modalidad:

presencial con unaduracion 16 horas

Objetivos:
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Adquirir conocimientos y habilidades desde un nivel basico, sobre € uso y manegjo de las hojas de

cdculo.

Saber realizar dede operaciones mateméticas sumamente sencillas hasta operaciones estdisticas y

financieras con cierta complgidad.

Tener capacidad para proporcionar alos documentos graficos estadisticos, ademas de otros.

Contenidos:

1. INTRODUCCION A EXCEL 2016

? ¢Qué es Microsoft Excel?

? Entrar y salir del programa

? LaVentana de Excel

? El Concepto de hoja de calculo

? Introduccion de Datos

2. OPERACIONES BASICAS

? Cerrar y crear nuevos libros de trabajo
? Diversas formas de guardar loslibros
? Abrir un libro de trabajo

? Desplazamiento por laHoja de Calculo
? Los datos de Excel

? Vista previade impresion e imprimir
3. TRABAJAR CON CELDAS

? ¢COmo seleccionar varias Celdas?

? Copiar y mover bloques

? Modificacion de datos

? Comandos deshacer y rehacer

_ AVDA. DE BRASIL, 6-1° PLANTA
© Telf.918258053 - Fax. 918258591 -
< .

MADRID.

A «

Soluciones
Formativas

L&
Ibérica

e



La manera mas sencilla de que crezca
fu organizacion Py
. ORSCO
CON LOS LiDERES EN ey &H M § 150z
e [

FORMACION e

? Busqueday reemplazo de datos

? Insertar y eliminar celdas

? Repeticion de caracteres

? El comando Suma

4. FORMATOS DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO
? Tipos de letra

? Alineacion de datos

? Aplicacién de tramas, bordesy color

? Sangrado

? Configurar pagina

? Encabezados y pies de pagina

? Saltos de pagina

? Edtilos

? Validacion de datos

5.USO DENOMBRESY REFERENCIAS EXTERNAS
? Seleccion de hojas de calculo

?Mover y copiar hojas de calculo

? Insertar y eliminar hojas de cllculo

? Generalidades de las hojas de calculo

? Uso de nombres

6. LA AYUDA DE OFFICE

? Laayuda de Office

7. VISUALIZACION DE LOS LIBROS DE TRABAJO
? Formas de ver una hojade célculo

? Cuadro de nombrey de férmula

? Pantalla completay zoom

?Visualizacion del libro y delas hojas

? Gestion de ventanas

8. FORMATOS DE HOJA

? Relleno automético de celdas

? Celdas de referenciarelativa, absolutay mixta

? Formatos de datos numeéricos

? Formatos condicionales

? Proteccion de datos

? Libros Compartidos

? Comentarios

? Creacion de esquemas

9. HERRAMIENTAS MAS ULTILES DE EXCEL
? Autocorreccion
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? Ordenaciones

? Céculos automéaticos en la barra de estado
? Otras caracteristicas de Excel

10. FORMULASY FUNCIONESI|

? Crear formulas

? Localizacion de errores en las formulas
? Calcular subtotales

? Rango de funciones

? Funciones estadisticas y mateméticas

? Funciones financieras

? Lafuncion Euroconvert

? Funciones de informacion

11. FORMULASY FUNCIONESI|

? Funciones de fechay hora

? Funciones de texto

? Funciones |6gicas

? Funciones de busgueda y referencia

12. CREACION DE GRAFICOS
?WordArt.

? Insertar y eliminar imégenes

? Insertar graficos

? Los Minigréficos

? Grupo Personalizar

? Grupo Temas

? Formato del fondo

13. FICHA INSERTAR: TEXTOSY SIMBOLOS
? Grupo Texto

? Cuadro de texto

?WordArt

? Objeto

? Grupo Simbolos

14. FICHA INSERTAR: IMAGENES Y GRAFICOS
? Insertar Imagen

? Grupo Organizar

? Imégenesen Linea

? Captura

? Insertar un Gréfico

15. AUDIOSY VIDEOS

? Agregar un video
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? Editar un video

? Agregar un clip de audio

? Editar clip de audio

? Convertir una presentacion en un video
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