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PROGRAMA FORMATIVO
CURSO 100% BONIFICADO EN LOS SEGUROS SOCIALES DE LA EMPRESA

Excel 2007

Modalidad: On-Line
Duracion: 80 horas (4 semanas)
Objetivos:

Con este curso se pretende que el participanteapea de aprender el concepto de una hoja de cafgpidender a
realizar las operaciones mas basicas de Exceln8prea manejar los datos de una hoja de calculentier a dar
formato a los datos para mejorar el aspecto ygibilelad de los datos. Aprender a utilizar herramtiés de Excel
qgue nos faciliten el trabajo con nuestras hojadicApformatos a nuestras hojas de Excel, utilizferencias
absolutas y relativas a las celdas y proteger ypeotin libros de trabajo. Aprender a crear férmuldiizando
funciones matematicas, estadisticas y financiezd®xdel. Aprender a crear férmulas utilizando foneis de fecha
y hora, de cadenas de caracteres y légicas de.Exesr e insertar fotos y dibujos en nuestrasshpga mejorar
su presentacion asi como generar graficos a partos datos de las hojas..

Contenidos:

Mddulol

Operaciones basicas con Excel

* Introduccion a Excel 2007¢Qué es Microsoft Excel?. Entrar y salir del paogs. La Ventana de

Microsoft Excel. El Concepto de hoja de célculdrdduccion de Datos.

» Operaciones basica€errar y crear nuevos libros de trab&dversas formas de guardar los libros. Abrir

un libro de trabajo Desplazamiento por la Hoja ddclo Los datos de Excel. Vista preliminar e

impresion. Impresion de Hojas de Calculo.

e Trabajar con celdag,Como seleccionar varias Celdas?. Copiar y mdegubs. Modificacién de datos.

Comandos deshacer y repetir. Blsqueda y reempiaziatos. Insertar y eliminar celdas. Repeticion de

caracteres. El comando Suma.

» Formato de texto y hojas de célculapos de letra. Alineacion de datos. Aplicaci@tdamas, bordes y

color. Sangrado. Configurar pagina. Encabezadogs/ ge pagina. Saltos de pagina. Estilos. Validacio

de datos.

» Uso de nombres y referencias exterrissleccion de hojas de calculo. Mover y copiar $igia célculo.

Insertar y eliminar hojas de calculo. Generalidadie$as hojas de calculo. Uso de nombres. Comwaacti

y desactivar etiquetas inteligentes.

FORMACION CONTINUA

Pagina 1 de 2



»

Cifem ¥ 7 FONDO

S SOCIAL
* *
—... cofi— Fundacién Tripartita e EUROPEO

PARA LA FORMACION EN EL EMPLEO

PROGRAMA FORMATIVO
CURSO 100% BONIFICADO EN LOS SEGUROS SOCIALES DE LA EMPRESA

» La ayuda de Microsoft Excela Ayuda de Office.

» Visualizacién de los libros de trabajeormas de ver una hoja de calculo. Cuadro de rombde formula

Pantalla completa y zoom. Visualizacion del librdeylas hojas. Gestion de ventanas.

e Formatos de hoja&Relleno automatico de celdas. Celdas de referealdtiva, absoluta y mixta. Formatos

de datos numéricos. Formatos condicionales. Riidteale datos. Libros Compartidos. Comentarios.

Creacion de esquemas.

« Herramientas mas Utiles en Excélutocorrecciéon. Ordenaciones. Calculos autornétibarra en de

estado. Otras caracteristicas de Excel.

e« Formulas y funciones ICrear féormulas Localizacion de errores en las @das Calcular subtotales.

Rango de funciones. Funciones estadisticas y matasnaFunciones financieras. La funcién eurocanver

Funciones de informacion.

» Formulas y funciones IIFunciones de fecha y hora. Funciones de textccibnes légicas. Funciones de

bldsqueda y referencia

e Creacion de graficosVordArt. Insertar y eliminar imagenes Insertafigos

FORMACION CONTINUA
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