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Curso de Formacion - CURSO EXCEL BASICO
Sector: INFORMATICA

CONVOCATORIA ABIERTA. Si esta interesado en este curso, por favor, consulte las
fechas.

Lugar Imparticion: POR DETERMINAR
Modalidad: JORNADA PRESENCIAL

Duracién: 9.00 horas

Objetivos:
Curso para aprender a utilizar la aplicacién Microsoft Excel. El curso abarca el estudio
de tareas basicas con hojas de célculo, como la creacion, edicion e impresion de hojas,
establecer formato, uso de férmulas y funciones, etc.; y tareas mas avanzadas, como
la creacion de graficos, tablas dinamicas, uso de funciones avanzadas, acceso a
datos externos, formularios, colaboracion con otros usuarios, etc.

Contenidos:
*MS Excel. Conceptos basicos
o Nomenclatura de hojas de calculo
o Controlador de relleno
0 Mensajes de error
0 Escribir férmulas
* Referencia a celdas
o Referencia relativa
0 Referencia absoluta
0 Referencia mixta
o Referencias con nombre
» Formato condicional
o Introduccion
o Configuracion avanzada de reglas, borrar y administrar
* Trabajar con varias hojas
o Referencia a celdas o rangos de otras hojas
o Nombre de celda o de rango
« Disefio e impresion de hojas de calculo
o Disefio de pagina
0 Vista previa e impresién de una hoja de Excel
« Listas, series y ordenacion de datos
o Listas y series
o Crear nueva lista
0 Ordenar datos y listas
e Férmulas, funciones y operadores
0 Introduccion
0 Busqueda y sintaxis de funciones
o Funciones matematicas
o Funciones de fecha y hora
 Funciones anidadas y compuestas
o Funcién Sl
o Funciones combinadas Sl, Y, O
* Funciones de busqueda y referencia
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0 BUSCAR

0 BUSCARV y BUSCARH

* Funciones de informacién y texto
o Concatenar

* Funciones financieras

* Proteccion de hojas y elementos del libro
o Proteger el libro

o Proteger hojas

* Graficos

* Macros

o Crear, ver y borrar macros

0 Guardar un libro con macros

* Tablas y graficos dinamicos

« Filtros y validacion de datos

* Plantillas

* Tablas y gréaficos dinamicos
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