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Fundamentos de excel

Area:
Duracion: 30 horas
Modalidad: online
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« Adquirir los conocimientos necesarios para trabajar con las operaciones basicas y funciones
habituales de las hojas de calculo Excel contenidas en la aplicacion Microsoft Office.

Contenidos y estructura del curso
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4.

6.

. INTRODUCCION: CONCEPTOS BASICOS.
2.

INTRODUCIR DATOS EN LAS CELDAS. 2.1. Introducir texto, nimeros, fechas, horas y formulas. 2.2.
Modificar el contenido de una celda. 2.3. Desplazarse por una hoja.

OPERACIONES CON LIBROS DE TRABAJO. 3.1. Crear un nuevo libro. 3.2. Abrir un libro guardado
anteriormente. 3.3. Trabajar con varios libros a la vez. 3.4. Guardar un libro. 3.5. Cerrar un libro.
TRABAJAR CON HOJAS DE CALCULO. 4.1. Activar una hoja. 4.2. Seleccionar varias hojas. 4.3. Insertar
nuevas hojas en un libro. 4.4. Cambiar el nombre de una hoja. 4.5. Eliminar, mover y copiar hojas de
un libro.

. OPERACIONES DE EDICION SOBRE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS. 5.1. Seleccionar celdas. 5.2. Cambiar

el alto de las filas y el ancho de las columnas. 5.3. Copiar y mover celdas.

APLICAR FORMATOS A LAS CELDAS. 6.1. Aplicar formatos de niimero y de fuente. 6.2. Aplicar bordes y
sombreado a las celdas. 6.3. Alinear y orientar el contenido de las celdas. 6.4. Borrar el formato de las
celdas.

. CONSTRUCCION DE FORMULAS Y USO DE FUNCIONES. 7.1. Creacion de férmulas. 7.2. Referencias de

celda: concepto y tipos. 7.3. Valores de error. 7.4. Sintaxis de las funciones. 7.5. Tipos de funciones.

. INICIACION A LOS GRAFICOS. 8.1. Elementos de un grafico. 8.2. Como insertar un grafico. 8.3.

Modificar un grafico (tamaiio, posicidn, escala).



9. IMPRESION Y PRESENTACION.

En Criteria creemos que para que la formacion e-Learning sea realmente exitosa, tiene que estar basada
en contenidos 100% multimedia (imagenes, sonidos, videos, etc.) disefiados con criterio pedagdgico y
soportados en una plataforma que ofrezca recursos de comunicacién como chats, foros y conferencias...
Esto se logra gracias al trabajo coordinado de nuestro equipo e-Learning integrado por profesionales en
pedagogia, disefio multimedia y docentes con mucha experiencia en las diferentes areas tematicas de
nuestro catalogo.

Esta accion formativa sera impartida por un/a experto/a en el area homologado/a por Criteria, en
cumplimiento con los procedimientos de calidad, con experiencia y formacion pedagdgica.

En Criteria queremos estar bien cerca de ti, ayudanos a hacerlo posible:

iSuscribete a nuestro blog y siguenos en redes sociales!
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