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

Cifem 14 FONDO

HOJA DE CALCULO EXCEL 2003

Modalidad: On line.

Duracion: 80 horas (4 semanas)

Objetivos:

Desarrollar las habilidades necesarias para gestias hojas de calculo de manera que resuelvan los

problemas complejos que le surjan, ademas de coheocamientas avanzadas que supongan un ahorro
de tiempo en el trabajo diario.

Contenidos:

Tema 1.- Introduccién a Excel 2003.

¢, Qué es Microsoft Excel? Entrar y Salir del Prograbha Ventana de Microsoft Excel. EI Concepto dgaHie
Célculo. Introduccién de Datos.

Tema 2.- Operaciones Bésicas.

Cerrar y Crear Nuevos Libros de Trabajo. Diversasmias de Guardar los Libros. Abrir un Libro de Tjab
Desplazamiento por la Hoja de Célculo. Los DatoExteel. Vista Preliminar e Impresion.

Tema 3.- Trabajar con Celdas.

¢,Como Seleccionar Varias Celdas? Copiar y Moverqigs. Modificacion de Datos. Comandos Deshacer y
Repetir. Blsqueda y Reemplazo de Datos. Insert&lipinar Celdas. Repeticion de Caracteres. ElI Boton
Autosuma.

Tema 4.- Formato de Texto y Hojas de Célculo.

Tipos de Letra. Alineacion de Datos. Aplicacion Bimmas, Bordes y Color. Sangrado. Configurar Pagina
Encabezados y Pies de Pagina. Saltos de PagirafoAmatos y Estilos. Validacion de Datos.

Tema 5.- Uso de Nombres y Referencias Externas.

Seleccidon de Hojas de Calculo. Mover y Copiar Hajies Célculo. Insertar y Eliminar Hojas de Calculo.
Generalidades de las Hojas de Calculo. Uso delxkesnComo Activar y Utilizar Etiquetas Inteligesite

Tema 6.- La Ayuda de Office.

Introduccién . La Ayuda de Office. El Ayudante dfi€2. Busqueda Rapida de Soluciones.

FORMACION CONTINUA
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Tema 7.- Visualizacion de los Libros de Trabajo.

Formas de Ver una Hoja de Célculo. VisualizaciénadeBarras de Herramientas. Vistas Personaliz&tagalla
Completa y Zoom. Visualizacion del Libro y de lagjak. Gestion de Ventanas.

Tema 8.- Formatos de la Hoja.

Relleno Atomatico de Celdas. Celdas de RefereneiatiRa, Absoluta y Mixta. Formato de Datos Numésic
Formatos Adicionales. Proteccion de Datos. LilZompartidos. Comentarios. Creacién de Esquemas.

Tema 9.- Herramientas méas Utiles en Excel.

Autocorrecciéon. Ordenaciones. Autocalcular. OtrasaCteristicas de Excel.

Tema 10.- Férmulas y Funciones I.

Crear Férmulas. Localizacién de Errores en las ktasn Calcular Subtotales. Rango de Funciones. ifues
Estadisticas y Matematicas. Funciones FinancieeBuncion Euroconvert. Funciones de Informacion.

Tema 11.- Férmulas y Funciones II.

Funciones de Fecha y Hora. Funciones de Cadeneidres Logicas. Funciones de Busqueda y Referencia.

Tema 12.- Creacién de Gréficos.

Wordart. Insertar y Eliminar Imagenes. La Barra Higrramientas Imagen. Situar Imagenes en una Hoja de
Célculo. La Barra de Herramientas Dibujo. Disefidikgramas y Organigramas. Edicién de Graficosstasie
para Graficos. Modificacion de un Grafico. Agregdtliminar datos. Gréficos 3d.

FORMACION CONTINUA
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