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CURSO BASICO EXCEL

DURACIÓN: del 10 de noviembre al 13 de noviembre

HORARIO: de 10 a 13 h (12 horas lectivas, 4 teóricas + 8 prácticas)

IMPORTE: 25 €

TEMARIO

1.- INTRODUCCIÓN A LAS HOJAS DE CÁLCULO


- ¿Qué es una hoja de cálculo?


- Elementos de la Interfaz de Excel


- Manejo básico de Excel: crear, abrir, modificar, …


- Conceptos básicos: libros, hojas, filas, columnas, celdas, …

2.- ADMINISTRACIÓN DE HOJAS Y LIBROS


- Insertar, eliminar, copiar, renombrar, …


- Proteger

3.- INGRESO Y EDICIÓN DE DATOS


- Moverse por la hoja de cálculo


- Los diferentes tipos de datos


- Seleccionar y trabajar con celdas y/o rangos, copiar, mover, …

4.- FORMATOS Y ESTILOS


- Formatos de las celdas, alineaciones, centrados, …


- Formatos de los datos, numéricos, de texto, tipos de letras y tamaños


- Crear y utilizar estilos

- Tablas y bordes
5.- FÓRMULAS


- Operadores matemáticos


- Fórmulas básicas


- Autosuma


- Referencias relativas, absolutas y mixtas

6.- FUNCIONES BÁSICAS


- Funciones de fecha y hora


- Funciones matemáticas


- Funciones de texto

7.- IMPRIMIR


- Seleccionar zonas de impresión


- Formateo de la impresión
