EXCeL 2000 - BAsIcO

Objetivos

Operaciones bésicas con el programa

Conocer nociones bésicas de la hoja de céalculo
Realizar operaciones basicas y trabajar con Funciones
Realizar y utilizar Gréaficos

Manejar de los libros de Excel

Conseguir mejorar la apariencia de los libros de trabajo
Imprimir libros de trabajo

Trabajar con bases de datos

Destinatarios

El curso esta orientado para toda persona que desee aprender todos las
funciones de esta herramienta de hoja de calculo.

Duracion

30 horas (formacién online + material complementario)

Plazo

El alumno dispondra de un plazo méximo de 6 semanas para la realizacion del curso.

Diploma

Al finalizar el curso, el alumno obtendra un Diploma acreditativo de CONDUCTA
FORMACION de la realizacion del curso.

Observaciones

El curso darad comienzo cuando el alumno formalice la matricula.
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EXCeL 2000 - BAsIcO

Plan de Estudios

CAPITULO

CONTENIDOS

Empezando con Excel.
Parte 1

Estructura del programa.
Introducir texto.

La barra de formulas.
Seleccionar rangos de celda.
Cortar y pegar objetos.
Hacer un célculo.

Borrar contenido y formato.
Guardar.

Empezando con Excel.
Parte 2

Abrir libros de trabajo.

Desplazarse por las hojas de calculo.
Introducir datos automaticamente.
Crear series propias.

Manejar filas y columnas.

Vista preliminar e imprimir.

Hacer calculos.
Parte 1

Las cuatro operaciones basicas.

Férmulas y funciones.

El Asistente para funciones le ayuda a calcular.
Referencias absolutas y relativas.

Utilizar formato numérico.

Hacer calculos.
Parte 2

Agregar y quitar hojas de célculo.

Trabajar en varias hojas de calculo a la vez.
Trabajar con datos de distintas hojas y libros de
trabajo.

Calcular pagos de préstamos.

Utilizar graficos
Parte 1

Crear gréficos.

Editar graficos.

Imprimir graficos.

Datos y graficos dependen unos de otros.
Agregar y eliminar datos una vez introducidos.
Observar lineas de tendencia.

Utilizar graficos
Parte 2

Importar archivos de texto.
Crear,editar y utilizar plantillas para gréficos.

Dar disefios a hojas de
calculo
Parte 1

Hacer la informacién mas atractiva automaticamente.
Mejorar la apariencia de los datos.

Aplicar formato a celdas.

Borrar formato.

Comentar los datos.

Vista preliminar.
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Soluciones Formativas Integralé

EXCeL 2000 - BAsIcO

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS
Dar disefios a hojas de Determinar el modo de presentacién de los datos.
calculo Expresar con imagenes.
Parte 2 Utilizar imagenes propias.

Escribir sencilloy
correcto

Revisién ortografica del texto.
Autocorregir la escritura.
Buscar y reemplazar palabras.

Imprimir libros de
trabajo

Encabezado y pie de pagina dan informacion.
Vista preliminar.

Controlar saltos de pagina.

Configurar pagina.

Imprimir.

Trabajar con bases de
datos
Parte 1

Crear bases de datos.

Desplazarse por calculos grandes o bases de datos.

Ordenar datos.
Ocultar y mostrar informacion.
Buscar informacion en bases de datos.
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