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Excel 2010
— Basico

éQueé le ofrece este curso?

En este curso, creado por Know How! AG con TT Knowledge Force, aprenderd, de forma sistemética, ‘ : =.=====5=
todas las funciones béasicas de Excel 2010, con las que puede crear tablas, introducir datos y configurarlos g 1B [T [ g _1|=
segln convenga. Para los cdlculos, se trabajard con férmulas y se utilizarén referencias de celdas relativas j i ’!-»-.“!'o “n
y absolutas. Asimismo, utilizard algunas de las funciones predeterminadas que ofrece Excel y creara y : | e

editaré graficos. Por (ltimo, obtendré algunos consejos précticos para la impresién de tablas de Excel.

Estructura del curso:

Uso del programa Administrar hojas de calculo Formato

Iniciar y cerrar Excel

Abrir y cerrar libros

Crear libros nuevos

Guardar libros

Guardar un libro con un formato de
archivo diferente

Alternar entre ventanas
Opciones de Excel

Uso de la Ayuda de Excel
Vistas

Ventana de la aplicacién Excel

Celdas

Introducir datos

Modificar y borrar el contenido de
celdas

Buena préctica: crear listas
Marcar celdas

Deshacer trabajos

Buscar y reemplazar el contenido de
celdas

Ordenar tablas

Filtrar tablas

Copiar y desplazar mediante la
funcién de drag & drop

Usar la funcién de auto rellenar
Copiar y desplazar con el
portapapeles

Marcar filas y columnas

Insertar o eliminar celdas

Modificar el ancho de columna o el
alto de fila

Fijar filas y columnas

Navegar entre distintos tipos de hojas
de célculo

Insertar y eliminar hojas de calculo
Buena préctica: dar nombre a hojas
de célculo

Trabajar con libros

Férmulas y funciones

Buena préctica: crear férmulas
Estructura e introduccién de férmulas
Referencias relativas

Referencias absolutas

Estructura de la funcién Sl

Uso de la funcién Sl

Encontrar errores en férmulas

¢Qué conocimientos debe tener para realizar el curso?

Dar formato a nimeros

Dar formato a texto

Asignar un color de fondo
Asignar formatos

Saltos de linea automaticos y
manuales

Vincular celdas

Alinear el contenido de la celda
Asignar bordes y lineas

Graficos

Crear gréficos

Seleccionar entre varios tipos de
gréficos

Cambiar el tipo de grafico

Editar un gréfico

Editar el titulo de un gréfico
Editar elementos del grafico
Editar otros elementos del gréfico
Sparklines

Para este curso es necesario estar familiarizado con el uso del mouse y el teclado.

éQué contiene este curso?

Ademds de las lecciones formativas, se incluyen ejercicios, preguntas test y
consejos expertos.

Numero de lecciones: 59 Duracién aproximada: 7,5 horas

(Contenidos sujetos a posibles modificaciones)
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