
EXCEL INICIAL PARA LA
EMPRESA

Dirigido a:

Personas que necesitan usar este programa en su trabajo o estudios.
Objetivos:

Capacitar a los asistentes en los conceptos y funciones básicos de este programa,
proporcionándoles los conocimientos para poder incorporar su uso en su trabajo como profesional.

Contenidos formativos:

Tema 1: Conceptos Preliminares
1. El origen de los datos
2. Configurar los libros de Excel
3. Desplazarse por el documento

Tema 2: Introducción de datos
1. Números, fechas y textos
2. Copiar datos y series
3. Creación de tendencias y pronósticos
4. Personalización del llenado automático
Tema 3: Creación de fórmulas y vínculos
1. Introducción
2. Insertar y mover fórmulas y referencias
3. Introducción a las funciones de la hoja de cálculo
4. La Autosuma
5. Trabajar con vínculos
Tema 4: Edición de la hoja de cálculo
1. Copiar y mover celdas
2. Copiar y pegar celdas para obtener resultados especiales
3. Buscar y reemplazar
4. La corrección ortográfica
Tema 5: El Formato de la hoja de cálculo
1. El formato de los datos
2. Tamaño de filas y columnas
3. La alineación de los datos
4. Fuentes, bordes, diseños y colores



5. Copiar formato
6. Aplicación automática de los formatos
Anexo: Ejemplos y ejercicios
1. Trabajar con libros
2. Elaborar fórmulas sencillas
3. Algunos trucos con Excel 

 Duración:  18 Horas 

 Fecha Inicio:   -

 Fecha Fin:   -

 Horario:  martes y jueves de 19-21

 Lugar Impartición:     Avda. de Alicante, 73 03400 Viilena 

 Precio:   270,00€ (50% del importe del curso al formalizar la matrícula y el resto al inicio del
curso)

 Descuentos:   PRECIO UNICO 

 Tipo de Formación:   Bonificable. Todos nuestros cursos son bonificables por la Fundación
Tripartita. 

 Requisitos:   Consultar

 Calendario:  

Octubre 2016
  L   M   M   J   V   S   D
26 27 28 29 30 01 02
03 04 05 06 07 08 09
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31 01 02 03 04 05 06

Aula: AULA2
Fecha: 04/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 06/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 11/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 13/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 18/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 20/10/2016 19:00:00 - 21:00:00



Aula: AULA2
Fecha: 25/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Aula: AULA2
Fecha: 27/10/2016 19:00:00 - 21:00:00

Noviembre 2016
  L   M   M   J   V   S   D
31 01 02 03 04 05 06
07 08 09 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 01 02 03 04

Aula: AULA2
Fecha: 03/11/2016 19:00:00 - 21:00:00

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