EF Curso de Excel Basico 365

EXCEL

FORMACIONES

Duracion

12 horas
10 horas fin de semana

100% PRACTICA

Mas de 25 ejercicios a Modalidad
desarrollar Aula Virtual
(Zoom)
-
Microsoft 4
];li[ Office Specialist Horarios
: Mafanas
ACCESO A VIDOES Tarde
De todos los ejercicios Fin de semana

resueltos en clase
(2 meses)

Objetivos de Curso
& o o
222 e Conocer y comprender el manejo basico de Microfost Excel.

CURSO
PERSONALIZADO

2y 10 alumnos manera optima y eficiente.

e Desempenar labores administrativas utiizando el Excel de

e Elaborar informes sencillos, formularios como presupuestos,
facturas, albaranes, listas, tablas, bases de datos o cualquier
formulario requerido.

e Elaborar férmulas y calculos basicos como SUMA, PROMEDIO,

RECUPERACION DE MAX, MIN, CONTAR, HOY, REDONDEAR y més.

CLASE e Aprenden a corregir errores de formulacién basica.
e Ordenar y filtrar datos en tablas, listados o Bases de Datos.

e Imprimir documentos de manera rapida y sencilla.

I~
CURSOS E-LEARNING

Oficiales de
Microsoft
1 afio acceso

B2  MATRICULATE

Requisito: Manejo del ordenador a nivel usuario.

: : Somos centro Certificador Microsoft Office.
Microsoft lmag'ne Academy Certificarte para ser un MOS. Paquete de Certificacion
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EXCEL Temario

= FORMACIONES

Iniciar Excel e interfaz de usuario.
1.1. Cinta de opciones
= Barra de Titulo
= Barra de Acceso Rapido
= Barra de Menu y Opciones, método abreviado de
teclado.
Barra de Funciones y Cuadro de nombre
Barra Desplazamiento
Barra de Etiquetas
Barra de Estado, Vistas y Zoom
1.2. Cursores mas usados

Gestion de un Libro y hojas en Excel.
2.1. Libro.
Abrir nuevo libro.
Abrir libro (s) existentes.
Guardar.
Guardar como.
Abrir libros.
Fijas ficheros y/o libros recientes.
Abrir y ver varios libros a la vez
2.2. Hojas
= Nueva Hoja
= Personalizar Hoja (nombre, color, posicién)
. Ocultar y Mostrar

Seleccionar y mover o copiar
Insertar y eliminar.
2.3. Libro de Trabajo
. ¢ Qué es un libro de trabajo?
= Filas, columnas y celdas.
= Nombre de celda o referencia.
= Celda activa.
2.4. Desplazamiento en hojas y libro Excel

Gestion de filas, columnas y celdas.

3.1. Seleccionar filas y columnas.

3.2. Seleccionar toda la hoja.

3.3. Insertary eliminar fila(s) y columna(s).
3.4. Ajustar fijas y columnas

3.5. Ajustar un informe rapidamente.

3.6. Ancho y alto de filas y columnas.

Ingresar datos en celdas

4.1. Ingresar un conjunto de datos automaticamente
4.2. Corregir datos

4.3. Ingresar formulas

4.4. Ingresar fechas

Operaciones con rangos.

5.1. Seleccionar varias celdas simultdneamente.

5.2. Seleccionar con teclado.

5.3. Diferentes formas de Copiar y pegar, mover y elimi-
nar/borrar.

Formatos de celda.

6.1. Numero, moneda y porcentaje.
6.2. Fechas.

6.3. Texto (fuente).

6.4. Bordes.

6.5. Relleno y trama.

6.6. Alineacion.

6.7. Comentarios de celdas.

6.8. Buscary reemplazar.

7. Series de relleno y listas.
7.1. Atorrelo por dias de semana, meses, afnos.
7.2. Rellenar segun un rango de fechas o dias.
7.3. Rellenar segun rango de valores.
7.4. Rellenar segun listas Personalizadas: crear, modificar
y eliminar.
7.5. Listas Desplegables: creacion y uso.

8. Férmulas y Referencias

8.1. Operadores matematicos.

8.2. Referencias en una formula.

8.3. Referencias de celdas: relativas, mixta y absolutas
(F4). Uso del $ en formulas.

8.4. Crear Formulas de una hoja de calculo.

8.5. Crear Férmulas con datos de diferentes hojas de
célculo.

9. Funciones basicas.

9.1. Matematicas: SUMA, ENTERO, REDONDEAR, RE-
DONDEAR.MAS, etc.

9.2. Estadisticas: CONTAR, CONTARA, MAX, MIN, PRO-
MEDIO, etc.

9.3. Fechay hora: HOY, DIA, MES, ANO, DIA.LAB,
DIAS.LAB, etc.

9.4. Texto: MAYUSC, MINUSC, NOMPROPIO, etc.

10. Operaciones con listas y tablas.
10.1.0Ordenacion.

L] Alfabéticamente

= Por valor

L] Por Fecha

= Por color de celda

= Por niveles (mas de dos criterios)

10.2.Filtros sencillos. Autofiltros.
. Crear y eliminar Filtros

= Filtrar por fechas, meses, trimestre, afno, etc.

. Filtrar por valores, mayor que, menor que, entre,
diez mejores, etc.

= Filtrar por texto, igual a, comienza con, termina
con, contiene, etc.

= Filtrar por color de celda o texto.

11. Vistas de un Libro Excel.
11.1.Normal,
11.2.Disefno de pagina
11.3.Salto de pagina.
11.4.Listas Personalizadas
11.5.Mostrar lineas de cuadricula, barra de formulas, titu-
los y regla de un libro.

12. Impresioén.
12.1.Imprimir una hoja de célculo.
12.2.Imprimir seleccion.
12.3.Ajuste de varias paginas de un informe
12.4.Personalizar una impresion por paginas.
12.5.Enumerar paginas, colocar encabezado, logo, fecha,

nombre de fichero, etc, en todas las paginas.

12.6.Saltos de pagina.
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EXCEL OTROS

- FORMACIONES

Proximos cursos:

Puedes revisar nuestros calendario de cursos en el siguiente link : CALENDARIO

Formas de Pago:
e Por pasarela de pago (web)  VISA .j ,,,r‘;;‘?u‘ E

SOMLRICON . DVTERNATIONAS

e Contactando con un asesor a: info@excelformaciones.com

Preguntas frecuentes:

1. ¢Necesitas un asesor?
Puedes comunicarte con:
Asesor: Richard Schmolk
Email: rschmolk@excelformaciones.com
Teléfono: (+51) 993.568.237
(+34) 629.217.610 @ @

Web: Envianos un mensaje aqui

2. ¢Como reservo mi matricula?

Puedes realizar la reserva por la web, realizando el pago por cualquiera de
las formas de pago.
3. ¢Modalidad del curso?

Los cursos se imparten por Aula Virtual mediante la plataforma Zoom. Son cursos
en vivo, se puede interactuar con el formador en todo el curso.

4. {Qué version se desarrolla en el curso?

El curso se desarrolla en la versiéon 365 (compatible con versiones 2019, 2016 y
2013)

5. é¢Se entrega certificado al finalizar el curso?

Si, al finalizar el curso se entrega un certificado de asistencia. Si necesitas la

certificacion MOS, pide informacion por el “Paquete de Certificacion
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