APRENDIZAJE DE CALIDAD E INNOVACION delfin '

EXCEL 2007

Dirigido a:
Objetivos:

Este programa especializado en la creacion de hojas de calculo nos permite agrupar, analizar y
compartir informacion alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o econdémicos) mediante una
sencilla tabla y un juego de herramientas que llegara a manejar con soltura realizando este curso.
Conocera como introducir una programacién de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una
facturacion o una contabilidad basica, asi como generar todo tipo de informes, etiquetados y
gréaficos de datos. El curso incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible
tenerlo instalado. Ademas son numerosas las practicas” paso a paso” descargables (PDF), asi
como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

Contenidos formativos:

1 Introduccién a la aplicacion
1.1 Qué es una hoja de calculo
1.2 Libros de trabajo

1.3 Analisis de datos y gréficos
1.4 Cuestionario: Introduccion

2 Comenzar a trabajar

2.1 Ejecutar Microsoft Excel

2.2 Areas de trabajo

2.3 Desplazamientos por la hoja

2.4 Seleccionar una celda

2.5 Asociar un nombre a una celda

2.6 Seleccionar un rango

2.7 Asociar un nombre a un rango

2.8 Préctica - Aprendiendo a movernos

2.9 Practica simulada - Trabajar con celdas
2.10 Practica simulada - Trabajar con rangos
2.11 Cuestionario: Comenzar a trabajar

3 Introduccién de datos
3.1 Rellenar una celda
3.2 Formateo de datos
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3.3 Introducir datos en un rango

3.4 Practica - Trabajando con rangos

3.5 Préctica simulada - Formatear celdas
3.6 Cuestionario: Introduccion de datos

4 Gestion de archivos

4.1 Extension de archivos

4.2 Abrir

4.3 Cerrar

4.4 Nuevo y Guardar

4.5 Guardar como

4.6 Guardar en modo compatibilidad

4.7 Abrir documentos de versiones anteriores
4.8 Propiedades

4.9 Guardado automatico

4.10 Practica - Introducir datos

4,11 Practica simulada - Conociendo el comando Abrir
4.12 Practica simulada - Autorrecuperacion
4.13 Cuestionario: Gestion de archivos

5 Introduccion de férmulas

5.1 Tipos de formulas

5.2 Férmulas simples

5.3 Férmulas con referencia

5.4 Férmulas predefinidas

5.5 Referencias en el libro de trabajo

5.6 Formas de crear una féormula

5.7 El botén Autosuma

5.8 Valores de error

5.9 Practica - Introducir féormulas

5.10 Practica - Tienda del Oeste

5.11 Practica simulada - Practicando con férmulas simples
5.12 Practica simulada - Comando Autosuma
5.13 Cuestionario: Introduccién de formulas

6 Cortar, Copiar y Pegar

6.1 Descripcion de los comandos

6.2 Cortar

6.3 Copiar

6.4 Practica - Referencias relativas
6.5 Practica - Referencias absolutas
6.6 Practica - Tipos de referencia

6.7 Practica simulada - Duplicar datos
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6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar y Pegar

7 Libros de trabajo

7.1 Trabajar con varios libros

7.2 Organizar varios libros de trabajo

7.3 Organizaciones especiales

7.4 Como utilizar el zoom

7.5 Crear una hoja

7.6 Eliminar una hoja

7.7 Ocultar una hoja

7.8 Mover o copiar una hoja

7.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros
7.10 Modificar el nombre de una hoja

7.11 Cambiar el color de las etiquetas

7.12 Temas del documento

7.13 Insertar fondo

7.14 Modo grupo

7.15 Practica - Cuatro libros

7.16 Préctica simulada - Organizar libros

7.17 Practica simulada - Realizar cambios en las hojas de un libro
7.18 Cuestionario: Libros de trabajo

8 Formatear datos

8.1 Mejorar el aspecto de los datos

8.2 Formatos numéricos

8.3 Alineacion de los datos

8.4 Formato de tipo de letra

8.5 Formato de bordes

8.6 Formato de disefio

8.7 Comentarios

8.8 Configurar los comentarios

8.9 MenUs contextuales y mini Barra de herramientas
8.10 Barra de herramientas de acceso rapido

8.11 Practica - Formatear Tienda del Oeste

8.12 Practica - Formatear Referencias relativas

8.13 Practica - Formatear Referencias absolutas
8.14 Préctica simulada - Insertar comentarios

8.15 Practica simulada - Aplicar formatos y alineaciones
8.16 Cuestionario: Formatear datos

9 Formateo avanzado
9.1 Copiar formato
9.2 Alto de fila y ancho de columna
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9.3 Autoajustar filas y columnas

9.4 Formato de celdas por secciones

9.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su valor
9.6 Formatear celdas con colores

9.7 Formatear datos con condiciones

9.8 Formato oculto

9.9 Los autoformatos

9.10 Estilos

9.11 Formato condicional

9.12 Practica - Copiar formato

9.13 Practica - Analisis anual

9.14 Practica - Los autoformatos

9.15 Préctica - Formato condicional

9.16 Practica simulada - Aplicando autoformatos
9.17 Practica simulada - Copiando el formato
9.18 Cuestionario: Formateo avanzado

10 Edicién avanzada

10.1 Deshacer y Rehacer

10.2 Opciones de autorelleno

10.3 Series numéricas

10.4 Listas personalizadas

10.5 Edicion de filas y columnas

10.6 Pegado especial

10.7 Sistema de proteccion

10.8 Proteger libro

10.9 Proteger y compartir libro

10.10 Préctica - Desglose de gastos
10.11 Préctica simulada - Proteger una hoja y un libro de trabajo
10.12 Cuestionario: Edicion avanzada

11 Graficos

11.1 Insertar graficos

11.2 Elegir el tipo de gréfico

11.3 Datos de origen

11.4 Disefios de grafico

11.5 Ubicacion del grafico

11.6 Préctica - Gréfico del Oeste

11.7 Préctica - Grafico de Desglose

11.8 Practica - Gréfico Analisis anual

11.9 Practica simulada - Creacién de un grafico
11.10 Préctica simulada - Realizar modificaciones sobre un gréafico
11.11 Cuestionario: Graficos
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12 Funciones

12.1 Conceptos previos

12.2 Funciones Matematicas y trigonométricas
12.3 Funciones de Texto

12.4 Funciones Loégicas

12.5 Funciones de Busqueda y referencia
12.6 Funciones Fecha y hora

12.7 Funciones Financieras

12.8 Euroconversién

12.9 Practica - Funciones de origen matematico
12.10 Préctica - Funciones para tratar textos
12.11 Préactica - La funcion Sl

12.12 Préctica - Funciones de referencia
12.13 Préctica - Funciones Fecha y hora
12.14 Préctica - Funciones Financieras

12.15 Practica - Euroconvertir datos

12.16 Préctica simulada - Practicando con las funciones Sl y FECHA

delfin

12.17 Préctica simulada - Practicando con las funciones SUMA, PRODUCTO y PI

12.18 Cuestionario: Funciones

13 Listas

13.1 Construir listas

13.2 Ordenar listas por una columna

13.3 Ordenar listas por mas de una columna
13.4 Ordenar sélo partes de una lista

13.5 Las opciones de ordenacién

13.6 Validacion de datos

13.7 Préctica - Clasificacion

13.8 Préctica - Proxima jornada

13.9 Practica simulada - Establecer criterios de validacion
13.10 Cuestionario: Listas

14 Filtros y Subtotales

14.1 Utilizar la orden Filtro

14.2 Diez mejores

14.3 Filtro personalizado

14.4 Filtro avanzado

14.5 Empleo de la orden Subtotal

14.6 Préctica - Lista de aplicaciones
14.7 Préctica - Ordenar y filtrar

14.8 Practica - Subtotales de lista
14.9 Préctica - Subtotales automaticos
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14.10 Préctica simulada - Personalizar un filtro
14.11 Préctica simulada - Aplicar un filtro
14.12 Cuestionario: Filtros y Subtotales

15 Macros

15.1 Tipos de macros

15.2 Crear una macro por pulsacion

15.3 El cuadro de didlogo Macro

15.4 Ejecutar una macro haciendo clic en un botén de la Barra de herramientas de acceso rapido
15.5 Ejecutar una macro haciendo clic en un area de un objeto grafico
15.6 Seguridad de macros

15.7 Guardar macros en un libro de trabajo

15.8 Practica - Color o en blanco y negro

15.9 Practica simulada - Niveles de seguridad

15.10 Préctica simulada - Pasos para grabar una macro

15.11 Cuestionario: Macros

15.12 Cuestionario: Cuestionario final

Duracién: 20 Horas

Fecha Inicio: -

Fecha Fin: -

Horario: -

Lugar Imparticion:  Consultar

Precio: 140,00€

Descuentos: Precio Unico

Tipo de Formacién: -

Requisitos: Consultar

Calendario: Estamos actualizando el contenido, perdona las molestias.

* Delfin Formacion es una entidad inscrita y acreditada en el registro de Centros y Entidades de
Formacion Profesional para el Empleo de la Comunidad Valenciana.

* Si tienes cualquier duda, por favor llamanos al 965 34 06 25 o envianos un WhatsApp al 607 74
52 82, te responderemos lo més rapido posible.
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