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Excel 2010 Basico

-

Area: Ofimética / Sistemas Operativos - Plataforma
Modalidad: Teleformacién

Duracién: 40 h

Precio: 300.00€

OBJETIVOS

Identificar las funciones principales de una hoja de célculo.
li>Conocer el funcionamiento de los elementos mas habituales.
Saber crear una hoja de célculo aplicando formatos.

Aplicar férmulas y funciones sencillas para célculos.

CONTENIDOS

UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

e 1.1. Concepto de Hoja de Célculo. Utilidad.
1.2. Hoja de célculo y Microsoft Excel.
1.3. Instalacién de Excel. Requisitos del sistema.
1.4. Acceso a la aplicacién. Analisis de la ventana principal. Salir de Excel.
1.5. Celdas, Filas, Columnas, Hojas vy libros.

UD2. Comenzar el trabajo con Excel.

e 2.1. Movimiento por la hoja.
2.2. Comienzo del trabajo: Introducir datos. Tipos de datos.
2.3. Edicién, correccién y eliminacién de datos.
2.4. Movimiento por la ventana. Zoom de pantalla.
2.5. Nombre de hoja. Color de etiqueta. Insertar hojas. Eliminar hojas.
2.6. Operaciones basicas de archivo y propiedades.

UD3. Formulas y operaciones basicas con Excel.

e 3.1. Férmulas con Excel. Operadores bdsicos. El botén Autosuma.
3.2. Deshacer y rehacer operaciones.
3.3. Buscar y reemplazar datos en Excel.
3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinénimos y Traduccién.
3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Fila y Columnas.
3.6. Ayuda de Microsoft Excel.
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UD4. Seleccionar y dar formato a Hojas de Calculo.

e 4.1. Concepto de Seleccién. Seleccidn de celdas (rangos adyacentes y no adyacentes).
4.2. Formatos para contenidos I: opciones de fuentes.
4.3. Formatos para contenidos II: opciones de Alineacién.
4.4. Formatos para contenidos Ill: formatos Numéricos.
4.5. Formatos par celdas I: opciones de Bordes y Tramas.
4.6. Formatos para celdas Il: ancho de columna y alto de fila. Sangria.
4.7. Autoformato de celdas.
4.8. Operaciones de formato a través del mend contextual.

UD5. Configurar e imprimir hojas de Calculo.

e 5.1. Vista previa de la Hoja: la vista preliminar.
5.2. Configurar hojas de célculo I: opciones de pagina y margenes.
5.3. Configurar hojas de célculo II: opciones de encabezado / pie de pagina y hoja.
5.4. Imprimir hojas de célculo.
5.5. Interrelacion entre Vista Preliminar, Configuracién de Pagina e Imprimir.

UD6. Rangos en Excel. Operaciones con el portapapeles.

e 6.1. Concepto de Rango. Rangos y seleccién de celdas.
6.2. Operaciones con Rangos.
6.3. Mover y copiar rangos. Copiar formulas y copiar hojas.
6.4. Aplicar formatos de unas celdas a otras.
6.5. Posicionamiento relativo y posicionamiento absoluto.
6.6. Opciones de pegado especial. Vinculos.
6.7. Pilares basicos de Excel.

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexion a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

o El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacidn, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
o participacion en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora graficos, imagenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.
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