La manera mas sencilla de que crezca
fu organizacion
CON LOS LIDERES EN —. et g

FORMACION

Experto en Microsoft Excel 2019
Modalidad:

e-learning con una duracion 112 horas

Objetivos:

Ofrecer a alumno los conocimientos necesarios en hojas de calculo para realizar las operaciones méas
avanzadas de Microsoft Excel.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES

Conceptos Generales
El Entorno de Excel
Guardar y Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 2. TAREAS BASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

Trabajar con datos
Primeros Pasos
Laintroduccion de datos
Insertar, eliminar y mover
Deshacer y rehacer
Revision ortogréfica

UNIDAD DIDACTICA 3. FORMATOS BASICOS Y CONDICIONALES

Presentacion de los datos
Formato de los Titulos
Fondo

Formato condicional
Estilosy Temas

Soluciones
Formativas
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Proteger la hoja
UNIDAD DIDACTICA 4. TRABAJAR CON FORMULAS |

Introduccion alas férmulas
¢Qué esunaférmula?
Céculos Autométicos
Ediciones de férmulas
Nombresy titulos

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS 1. FUNCIONES

Introduccion alas funciones
¢Qué es unafuncion?

I ntroduccion de funciones
Categorias de funciones

UNIDAD DIDACTICA 6. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO

Impresion o publicacién
Impresion
Publicacion

UNIDAD DIDACTICA 7. REPRESENTACION GRAFICA DE LOSDATOS

Crear un Gréfico
Personalizacion del Grafico

UNIDAD DIDACTICA 8. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS

Datos en varias hojas

Prototipo de factura
Referencias 3D

Gestion de las hojas de un libro
Referencias aotros libros

UNIDAD DIDACTICA 9. LISTASY TABLAS DE DATOS

Introduccion de datos

Soluciones
Formativas
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Ordenar y Agrupar datos
Filtrado de datos
Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 10. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS

Introduccion alas macros
¢Qué es un macro?

Introducir secuencias de dias
Asociar unamacro aun botén
Definir nuevas funciones
Macrosy seguridad

UNIDAD DIDACTICA 11. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL

Otros elementos del entorno de excel
Barra de herramientas de acceso rapido
La Cinta de opciones

Labarra de estado

Opciones de entorno
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