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Excel 2010 Basico
Modalidad:

e-learning con una duracion 56 horas

Objetivos:

I dentificar las funciones principales de una hoja de calculo.
Conocer el funcionamiento de los elementos mas habitual es.
Saber crear una hoja de célculo aplicando formatos.

Aplicar férmulasy funciones sencillas para célcul os.

Contenidos:

UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Célculo. Utilidad.

1.2. Hojade célculo y Microsoft Excel.

1.3. Instalacién de Excel. Requisitos del sistema.

1.4. Acceso alaaplicacion. Andlisis de laventana principal. Salir de Excel.
1.5. Celdas, Filas, Columnas, Hojasy libros.

UD2. Comenzar el trabajo con Excel.

2.1. Movimiento por lahoja

2.2. Comienzo del trabgjo: Introducir datos. Tipos de datos.

2.3. Edicion, correccion y eliminacion de datos.

2.4. Movimiento por la ventana. Zoom de pantalla.

2.5. Nombre de hoja. Color de etiqueta. Insertar hojas. Eliminar hojas.
2.6. Operaciones béasicas de archivo y propiedades.

UD3. Formulas y operaciones béasicas con Excel.

3.1. Férmulas con Excel. Operadores basicos. El boton Autosuma.
3.2. Deshacer y rehacer operaciones.

3.3. Buscar y reemplazar datos en Excel.
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3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinénimosy Traduccion.
3.5. Insertar Filasy Columnas. Eliminar Filay Columnas.
3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UDA4. Seleccionar y dar formato a Hojas de Calculo.

4.1. Concepto de Seleccidn. Seleccion de celdas (rangos adyacentes y no adyacentes).
4.2. Formatos para contenidos | : opciones de fuentes.

4.3. Formatos para contenidos | 1: opciones de Alineacion.

4.4. Formatos para contenidos |1 formatos Numéricos.

4.5. Formatos par celdas |: opciones de Bordesy Tramas.

4.6. Formatos para celdas | 1: ancho de columnay alto de fila. Sangria.

4.7. Autoformato de celdas.

4.8. Operaciones de formato através del menu contextual.

UDS. Configurar e imprimir hojas de Calculo.

5.1. Vistapreviade laHoja lavista preliminar.

5.2. Configurar hojas de calculo I: opciones de paginay margenes.

5.3. Configurar hojas de célculo I1: opciones de encabezado / pie de paginay hoja.
5.4. Imprimir hojas de calculo.

5.5. Interrelacion entre Vista Preliminar, Configuracion de Pagina e Imprimir.

UDG6. Rangos en Excel. Operaciones con €l portapapeles.
6.1. Concepto de Rango. Rangos 'y seleccion de celdas.

6.2. Operaciones con Rangos.

6.3. Mover y copiar rangos. Copiar férmulasy copiar hojas.
6.4. Aplicar formatos de unas celdas a otras.

6.5. Posicionamiento relativo y posicionamiento absoluto.
6.6. Opciones de pegado especial. Vinculos.

6.7. Pilares bésicos de Excel.
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