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FUNDAMENTOS DE EXCEL. (EXCEL BASICO)

Area: Sin clasificar Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacién Contactar
Duracién: 20 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

Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con las operaciones basicas y funciones habituales de las hojas de céalculo Excel
contenidas en la aplicacién Microsoft office

CONTENIDOS

1. INTRODUCCION: CONCEPTOS BASICOS.

2. INTRODUCIR DATOS EN LAS CELDAS.

Introducir texto, nimeros, fechas, horas y formulas.
Modificar el contenido de una celda.

Desplazarse por una hoja.

3. OPERACIONES CON LIBROS DE TRABAJO.

Crear un nuevo libro.

Abrir un libro guardado anteriormente.

Trabajar con varios libros a la vez.

Guardar un libro.

Cerrar un libro.

4, TRABAJAR CON HOJAS DE CALCULO.

Activar una hoja.

Seleccionar varias hojas.

Insertar nuevas hojas en un libro.

Cambiar el nombre de una hoja.

Eliminar, mover y copiar hojas de un libro.

5. OPERACIONES DE EDICION SOBRE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS.
Seleccionar celdas.

Cambiar el alto de las filas y el ancho de las columnas.
Copiar y mover celdas.

6. APLICAR FORMATOS A LAS CELDAS.

Aplicar formatos de nimero y de fuente.

Aplicar bordes y sombreado a las celdas.

Alinear y orientar el contenido de las celdas.

Borrar el formato de las celdas.
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7. CONSTRUCION DE FORMULAS Y USO DE FUNCIONES.
Creacién de féormulas.

Referencias de celda: concepto y tipos.
Valores de error.

Sintaxis de las funciones.

Tipos de funciones.

8. INICIACION A LOS GRAFICOS.

Elementos de un gréfico.

Cémo insertar un grafico.

Modificar un grafico (tamafio, posicién, escala).
9. IMPRESION Y PRESENTACION.

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 evaluacidn final tipo test.
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