CURSO Jn

19, 21, 22 v 23 de noviembre de 2018
EXCEL BASICO

FECHA Y LUGAR DE CELEBRACION
FECHA: 19, 21, 22 y 23 noviembre de 2018
HORARIO: 09:00 a 14:00 horas
LUGAR: Centro de Excelencia Empresarial CEXCO Avenida de Europa, 10 28821 Coslada (Madrid)

DURACION:
20 HORAS

DIRIGIDO A:
Aquellos usuarios que deseen iniciarse o profundizar en el manejo de esta aplicacién para un desempefio
mas eficiente de su trabajo.

OBJETIVOS:

e Adquirir conocimientos tedrico-practicos de la hoja de célculo mas utilizada de manera profesional. Nos
referimos a Microsoft Excel. Aplicacién que se encuentra dentro del paquete Microsoft Office.

e Aprender el funcionamiento basico de la hoja de célculo Microsoft Excel.

e Saber utilizar las funciones disponibles en este programa a la hora de crear y modificar hojas de calculo
sencillas.

e Crear libros y hojas de calculo, desplazarse e introducir datos en las hojas, formatos basicos e impresion

e Adquirir los conocimientos basicos y las nociones elementales para introducirse en el manejo del
programa Microsoft Excel.

CONTENIDO:

UNIDAD DIDACTICA I: El entorno de Excel y la cinta de opciones
o Conceptos generales
e Elentorno de Excel
e Guardar y abrir un documento

UNIDAD DIDACTICA II: Tareas basicas al trabajar con datos
e Primeros pasos
e Llaintroducciéon de datos
e Insertar, eliminar y mover
e Revisién ortogréfica

ORGANIZA: FINANCIA: NOTA:
Para poder asistir al curso serd necesario entregar el primer dia de clase una

fotocopia del DNI por ambas caras.
eﬁ rareer gk La organizacién confirmard inscripcion definitiva al curso. Si por cualquier motivo
se causa baja en el curso, deberd comunicarse a la organizacién la no asistencia.



CURSO

UNIDAD DIDACTICA IlI: Formatos basicos y condicionales
e Presentacion de los datos
e Formato de los titulos
e Fondo
e Formato condicional
o Estilos y temas

UNIDAD DIDACTICA IV: Trabajar con férmulas
e ;Qué es una férmula?
e Calculos automaticos
e Ediciones de férmulas

UNIDAD DIDACTICA V: Listas y tablas de datos
e Introduccién de datos
e Ordenar y agrupar datos
e Filtrado de datos
e Tabla de datos

UNIDAD DIDACTICA VI: Cémo grabar y usar los macros
e iQué es un macros?
e Introducir secuencia de dias
e Asociar una macros a un botén
e Determinar nuevas funciones
e Macros y seguridad

UNIDAD DIDACTICA VII: Imprimir y compartir hoja de célculo
e Impresion

ORGANIZA: FINANCIA: NOTA:
Para poder asistir al curso serd necesario entregar el primer dia de clase una

fotocopia del DNI por ambas caras.
ﬁ rareer gk La organizacién confirmard inscripcion definitiva al curso. Si por cualquier motivo
se causa baja en el curso, deberd comunicarse a la organizacién la no asistencia.



