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EXCEL 2010 INICIAL

Area: Sin clasificar Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 10 h Recomendar
Precio: Consultar Matricularme

DESTINATARIOS

La accién formativa estd dirigida a profesionales interesados en reciclar su formacién, con la finalidad de potenciar sus habilidades y
destrezas en el desempefio de sus funciones laborales.

OBJETIVOS

Iniciar al alumnado en el manejo del programa especializado en la creacién de hojas de célculo que permite agrupar, analizar y
compartir informacién alfanumérica (datos estadisticos, cientificos 0 econdmicos) mediante tablas y herramientas.

CONTENIDOS

1 Introduccion a la aplicacion
1.1 Qué es una hoja de célculo
1.2 Libros de trabajo

1.3 Andlisis de datos y graficos
1.4 Cuestionario: Introduccién

2 Comenzar a trabajar

2.1 Ejecutar Microsoft Excel

2.2 Areas de trabajo

2.3 Desplazamientos por la hoja

2.4 Seleccionar una celda

2.5 Asociar un nombre a una celda

2.6 Seleccionar un rango

2.7 Asociar un nombre a un rango

2.8 Practica - Aprendiendo a movernos
2.9 Cuestionario: Comenzar a trabajar

3 Introduccién de datos

3.1 Rellenar una celda

3.2 Formateo de datos

3.3 Introducir datos en un rango

3.4 Practica - Trabajando con rangos
3.5 Cuestionario: Introduccién de datos

4 Gestion de archivos
4.1 Extension de archivos
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4.2 Abrir

4.3 Cerrar

4.4 Nuevo y Guardar

4.5 Guardar como

4.6 Practica - Introducir datos

4.7 Cuestionario: Gestion de archivos

5 Introduccién de férmulas

5.1 Tipos de féormulas

5.2 Férmulas simples

5.3 Férmulas con referencia

5.4 Férmulas predefinidas

5.5 Referencias en el libro de trabajo
5.6 Formas de crear una férmula

5.7 El botén Autosuma

5.8 Valores de error

5.9 Practica - Introducir formulas
5.10 Practica - Tienda del Oeste
5.11 Cuestionario: Introduccién de férmulas

6 Cortar copiar y pegar

6.1 Descripcién de los comandos

6.2 Cortar

6.3 Copiar

6.4 Practica - Referencias relativas

6.5 Practica - Referencias absolutas

6.6 Practica - Tipos de referencia

6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar
6.9 Cuestionario: Cuestionario final

REQUISITOS

Los requisitos minimos de asistencia y participacion seran avalados por los registros correspondientes que incluiran, entre otros, los
siguientes aspectos, que seran determinantes para la consecucion del certificado de aprovechamiento:

1. Haber participado en el foro (Obligatorio: 1 entrada)
2. Haber visualizado al 75% el contenido; ademas de realizar las actividades tipo por cada una de las unidades didacticas.

3. Superar la prueba final con una nota minima de 5 puntos.

Asimismo, el alumnado deberia acumular un tiempo minimo de conexién que se aproxime al 75% de las horas de la accién formativa,
siguiendo recomendaciones de los correspondientes organismos de control, para evitar posibles incidencias.

Todos estos requisitos seran comprobados a través de la plataforma virtual de aprendizaje.

CONTROLES APRENDIZAJE

Al finalizar el curso, deberds realizar una prueba de evaluacién final tipo test.
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