PROGRAMA FORMATIVO - o DTIVH

Excel 2010
Cadigo: 4445

» Modalidad: Distancia
» Duracion: Tipo A
» Objetivos:

— Adquirir conocimientos y habilidades desde un nivel basico, sobre el uso y manejo de las hojas de calculo.

— Saber realizar desde operaciones matematicas sumamente sencillas hasta operaciones estadisticas y financieras
con cierta complejidad.

— Tener capacidad para proporcionar a los documentos gréficos estadisticos, ademas de otros.

» Contenidos:

Introduccién a Excel 2010

¢ Qué es Microsoft Excel?
Entrar y salir del programa

La Ventana de Microsoft Excel
El Concepto de hoja de célculo
Introduccion de Datos

Operaciones bésicas

Cerrar y crear nuevos libros de trabajo
Diversas formas de guardar los libros
Abrir un libro de trabajo
Desplazamiento por la Hoja de Calculo
Los datos de Excel

Vista previa de impresion e imprimir

Trabajar con celdas

¢Cbémo seleccionar varias Celdas?
Copiar y mover bloques
Modificacion de datos

Comandos deshacer y rehacer
Busqueda y reemplazo de datos
Insertar y eliminar celdas
Repeticion de caracteres

El comando Suma

Formato de texto y hojas de calculo
Tipos de letra

Alineacion de datos

Aplicacion de tramas, bordes y color
Sangrado

Configurar pagina

Encabezados y pies de pagina

Saltos de pagina

Estilos

Validacion de datos

Uso de nombres y referencias externas
Seleccién de hojas de célculo
Mover y copiar hojas de célculo
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Insertar y eliminar hojas de calculo
Generalidades de las hojas de calculo
Uso de nombres

La ayuda de Office
La Ayuda de Office

Visualizacion de los libros de trabajo
Formas de ver una hoja de calculo
Cuadro de nombre y de férmula
Pantalla completa y zoom
Visualizacion del libro y de las hojas
Gestidn de ventanas

Formatos de hoja
Relleno automatico de celdas

Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta
Formatos de datos numéricos

Formatos condicionales

Proteccidn de datos

Libros Compartidos

Comentarios

Creacidn de esquemas

Herramientas mas Gtiles en Excel
Autocorreccion

Ordenaciones

Calculos automaticos en la barra de estado
Otras caracteristicas de Excel

Férmulas y funciones |

Crear formulas

Localizacion de errores en las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones estadisticas y matematicas
Funciones financieras

La funcién Euroconvert

Funciones de informacién

Férmulas y funciones 11

Funciones de fecha y hora
Funciones de texto

Funciones légicas

Funciones de bisqueda y referencia

Creacion de graficos
WordArt.

Insertar y eliminar imagenes
Insertar graficos

Los Minigraficos

Contenido del CD:

Tutorial interactivo compuesto por resimenes animados, simulaciones del programa y ejercicios de

autoevaluacion.
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