APRENDIZAJE DE CALIDAD E INNOVACION delfin '

PRIMEROS PASOS CON
EXCEL XP

Dirigido a:
Objetivos:

Iniciese con este curso en el manejo de la Hoja de Calculo Excel de Microsoft. El manejo de este
programa le permitird agrupar, analizar y compartir informacion alfanumérica (datos estadisticos,
cientificos o econdmicos), mediante sencillas tablas y un juego de herramientas, podra establecer
férmulas y relaciones estadisticas. Excel es muy practico ya que permite introducir una
programacion de trabajo, realizar una hoja presupuestaria, una facturacién o una contabilidad
basica, ademas de generar todo tipo de informes, etiquetados y gréaficos de datos con gran
facilidad. 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 Excel

1.1 Qué es una hoja de calculo

1.2 Ejecutar Excel

1.3 Areas de trabajo

1.4 Practica - Conociendo el entorno
1.5 Cuestionario: Introduccion a Excel

2 Comenzar a trabajar en la aplicacién

2.1 Desplazamientos por la hoja

2.2 Seleccionar una celda

2.3 Asociar un nombre a una celda

2.4 Seleccionar un rango

2.5 Asociar un nombre a un rango

2.6 Simulacion - Trabajar con celdas

2.7 Simulacién - Trabajar con rangos

2.8 Practica - Aprendiendo a movernos

2.9 Cuestionario: Comenzar a trabajar en la aplicacion

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 simulada - Formatear celdas
3.5 Préactica - Trabajando con rangos

3.6 Cuestionario: Introduccion de datos

4 Gestion de archivos

4.1 Extension de archivos

4.2 Abriry Cerrar

4.3 Nuevo y Guardar

4.4 Guardar como

4.5 Practica simulada - Guardar como
4.6 Practica - Introducir datos

4.7 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 férmula

5.7 El botén Autosuma

5.8 Valores de error

5.9 Simulacioén - Practicando con formulas simples
5.10 Préctica simulada - Funcién Autosuma
5.11 Practica - Introducir férmulas

5.12 Practica - Tienda del Oeste

5.13 Cuestionario: Introduccién de formulas

6 Cortar, Copiar y Pegar

6.1 Descripcién de los comandos

6.2 Cortar

6.3 Copiar

6.4 Practica simulada - Duplicar datos
6.5 Practica - Referencias relativas

6.6 Practica - Referencias absolutas

6.7 Practica - Tipos de referencias

6.8 Cuestionario: Cortar, Copiar Y Pegar
6.9 Cuestionario: Cuestionario final

Duracién: 10 Horas

Fecha Inicio: -
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Fecha Fin: -

Horario: -

Lugar Imparticion:  Consultar

Precio: 70,00€

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.
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