DATOS DE ACTIVIDAD FORMATIVA

TIPO DE ACTIVIDAD

CURSO

DENOMINACION

EXCEL 2010 COMPLETO

PROGRAMA FORMATIVO

Competencias generales al puesto de trabajo

AREA DE FORMACION

Ofimatica

MODALIDAD

On line AVANZO

OBJETIVOS

- Conocer qué tipo de programa es Excel y sus utilidades

- Conocer el entorno de Excel y saber cémo personalizatlo

- Crear hojas de calculo e introducir datos manual y autométicamente

- Crear tablas de datos y realizar operaciones basicas con el programa

- Utilizar y crear funciones avanzadas

- Ordenat y resumir datos, generar listas y calcular subtotales

*Dar formato a las hojas de célculo y aplicar estilos a las celdas

- Aplicar filtros y reglas de validacion

-'Trabajar con grificos: insertar imagenes, Graficos SmarArt

*Insertar, crear, modificar y personalizar la apariencia de los graficos

- Imprimir informes de forma profesional.

* Aplicar formatos avanzados, crear plantillas y formatos condicionales
- Combinar datos de fuentes multiples y crear vinculos entre los mismos
- Crear tablas dindmicas y aplicar busquedas y filtros avanzados

- Crear, editar y ejecutar mactos

*Trabajar en equipo con documentos Excel

CONTENIDO

1) Presentacion general de Microsoft Excel 2010.
2) Introduccién a Excel 2010

3) Ayuda de Microsoft Excel 2010.

) El entorno de trabajo

5) Creacién de un Libro de Excel.

6) Trabajando con Filas, Columnas y Celdas

7) Introduccién de datos en las celdas.

8) Visualizat, buscar y revisar datos.

9) Crear Tablas de Datos.

IS

10) Realizar operaciones y calculos.

11) Grificos.

12) Imédgenes y Elementos de dibujo
13) Impresion de Hojas de Calculo.

14) Combinar y analizar datos.

15) Tablas Dinamicas.

16) Macros

17) Colaboracién del Grupo de Trabajo

DESTINATARIOS

PAS y PDI UEx.

FORMA DE ACCESO

Estos cursos se solicitan a través del Portal de Servicios

CALENDARIO

Hasta Febrero de 2017

DURACION

60 horas

OBSERVACIONES




