EXCEL BASICO

NUMERO DE HORAS: 9

PRECIO 60€ (a los desempleados se les hara un descuento del 12% ensefiando
la tarjeta del paro)

LUGAR: junto al metro CANAL.MADRID
UNICO REQUISITO: Traer su portatil
REGALO: Cuaderno, Boli y Pendrive de 2GB
DIPLOMA DE ASISTENCIA
o 1 Introduccion al programa Excel
® 2 Concepto de hoja de calculo
o 3 Iniciar y quardar una sesion de trabajo con Excel
® 4 |dentificacion de las partes de la pantalla
® 5 Ayudas del programa
® 6 Abrir y cerrar archivos, crear nuevas hojas y terminar la
sesion
o 7 Introduccion de datos
o 8 Modos de desplazamiento dentro de la hoja
® 9 Introduccion y modificacion de los datos en la hoja
o 10 Borrar datos existentes
o 11 Deshacer y rehacer acciones
o 12 Operaciones basicas
o 13 Introduccion de expresiones
o 14 Operadores aritmeticos
o 15 Prioridad en la ejecucion
o 16 Referencias a celdas
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o 1 Tipos de datos

o 2 Datos de tipo numeérico

® 3 Datos de tipo texto

® 4 Datos de tipo fecha y hora

® 5 Datos de tipo logico

o 6 Rangos de celdas

o 7 Concepto de rango

o 8 Mover y copiar celdas o rangos

® 9 Seleccion maltiple

o 10 Dar nombre a un rango

o 11 Referencias

® 12 Referencias relativas

o 13 Referencias absolutas

o 14 Referencias mixtas

o 15 Utilizar la informacion disponible en la hoja
o 16 Mover y Copiar celdas o rangos con referencias

o Fuentes

e Formatos para las fechas y horas
o Alineacion

o Formatos para las celdas

o Bordes

e Color de relleno y borde
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o Tramas

o Copiando celdas con formato

e Formato para columnas y filas

® Anchura de las columnas

o Altura de las filas y ajustar texto
o Combinar celdas

o Ocultar y mostrar

o Trabajando con la hoja

e Insertar y eliminar filas o columnas

Presentacion de resultados

o 1 Preparacion e impresion de la hoja
o 2 Edtilos y temas

o 3 Vista preliminar e impresion

o 4 Configuracion rapida

o 5 Margenes

o 6 Escalado

o 7 Disefio de pagina

o 8 Establecer area de impresion

o 9 Opciones de la hoja

o 10 Orden de las paginas

o 11 Insertar elementos Encabezado y pie Saltos de pagina

Graficos

o 1 El primer grafico
® 2 Crear un grafico
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o 3 Disefio y elementos de un grafico

® 4 Incorporando categorias

® 5 Incorporando nuevos datos

o 6 Corrigiendo las series de datos

e 7 Intercambiando filas y columnas

o 8 Principales tipos de grafico

® 9 Graficos incrustados y hojas de graficos
e 10 Rangos discontinuos

o 11 Minigraficos

® 12 Usando los minigraficos

Presentacion de graficos

o 2 Titulos

o 3 Rotulos de los ejes

® 4 Leyenda

o 5 Etiquetas de datos

® 6 Tabla de datos

o 7 Edicion de detalles del grafico
o 11 Cuadro grafico

o 15 Seleccion de un elemento del grafico
o 16 Estilos

Funciones

e 1 Uso basico de funciones
e 2 La funcion autosuma
® 4 Insertar funcion
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® 5 Funciones mas usuales

o 6 Utilizando las funciones

e 7 Formato condicional

e 8 Borrando los formatos condicionales

o 10 Filtrando registros de una tabla de datos
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