Soluciones Formativas Integral

EXCEL 2007 - BAsICO

Objetivos

Operaciones bésicas con el programa

Conocer el entorno de Excel y saber como personalizarlo

Crear hojas de célculo e introducir datos manual y automaticamente
Crear tablas de datos y utilizar funciones de bases de datos

Utilizar y analizar férmulas y funciones para realizar calculos

Dar formato a las hojas de calculo y aplicar estilos a las celdas
Aplicar filtros y reglas de validacion

Insertar, crear, modificar y personalizar la apariencia de los graficos

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 2007 - BAsICO

Plan de Estudios

CAPITULO

CONTENIDOS

Introduccién

Introduccion

Primeros pasos con Excel
2007

Introduccién

La ventana de Excel
El trabajo con libros
Las hojas de célculo
Resumen

El entorno de trabajo

Introduccién

Acerca del movimiento
Trabajar con filas y columnas
Trabajar con celdas
Resumen

Introducir datos

Introduccién
Insertar datos:
Editar datos:
Modificar datos:
Resumen

Agilizar la insercion de
datos

Introduccién

Automatizar la introduccién de datos
Las opciones de revision

Resumen

Las tablas de datos

Introduccién

Crear una tabla de datos
Edicién de tablas

Funciones de bases de datos
Resumen

El calculo con datos

Introduccién
Los rangos
Las formulas
Resumen

Funciones basicas

Introduccion

Trabajar con funciones
Argumentos de funcién
Funciones sencillas
Resumen

El formato de la hoja de
calculo

Introduccién
Formato de celdas
Formato de fuente
Opciones de formato
Los estilos de celda
Iméagenes

Resumen
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Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS

- Introduccion

- Restriccién de datos

- La herramienta Autofiltro

Filtros y reglas de - Crear filtros personalizados
validacion - Mas filtros

- Operar con datos filtrados

- Establecer reglas de validacion

- Resumen

- Introduccion

- Crear gréficos

- Elementos del grafico

- Modificar los gréficos

- Personalizar la apariencia de los graficos
- Guardar como plantilla

- Establecer tendencias en los datos
- Resumen

Insertar graficos
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