Camara

Huesca

CURSO EXCEL

Del 6 al 9 de junio de 2.016

Horario: de 10,00 a 14,00 h (16 horas lectivas, 6 tedricas + 10 practicas)
Matricula: 50 €

Bonificable para empresas a través de la Fundacion Tripartita.

PROGRAMA

1.- INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO
- ¢, Qué es una hoja de céalculo?. Elementos de la Interfaz de Excel.
- Manejo basico de Excel: crear, abrir, modificar.
- Conceptos basicos: libros, hojas, filas, columnas, celdas.
2.- ADMINISTRACION DE HOJAS Y LIBROS
- Insertar, eliminar, copiar, renombrar.
- Proteger.
3.- INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS
- 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 tamarios.
- Crear y utilizar estilos.
- Tablas y bordes.
- Formatos condicionales.
5.- FORMULAS
- Operadores mateméticos, formulas bésicas y autosuma.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias avanzadas entre diferentes hojas vy libros.
6.- FUNCIONES BASICAS Y AVANZADAS
- Funciones de fecha y hora, matematicas y de texto.
- Funciones condicionales, de busqueda y logicas.
- Funciones financieras y estadisticas.
7.- IMAGENES E HIPERVINCULOS
- Imagenes, autoformas, WordArt, fondos.
- Hipervinculos.
8.- GRAFICOS
- Creacion de gréficos.
- Tipos, formatos y disefio de graficos.
9.- FORMULARIQOS, LISTAS Y FILTROS
- Validacién de datos y formularios de introduccién de datos.
- Listas y series.
- Filtros y autofiltros.
10.- TABLAS DINAMICAS
- ¢, Qué es una tabla dinamica y para que se utiliza?
- Creacion y mantenimiento de tablas dinamicas.
11.- IMPRIMIR
- Seleccionar zonas de impresion.
- Formateo de la impresion.
12.- INTEGRACION CON OTROS PROGRAMAS DE OFFICE
- Combinaciones con Word y Access.




