<O

Centre d’estudis

8-10 semanas de duracion recomendada

Incluye:

8 temas tedricos con ejemplos practicos

8 cuestionarios de autoevaluacidn con respuestas

8 ejercicios guiados para la comprensién de la teoria
8 ejercicios propuestos a corregir por el tutor

1 tema recopilatorio e integrador compuesto por varios ejercicios resueltos y otros propuestos

Tutorias

Temario

1. Introduccion a Excel
Informacién general

Trabajar con las hojas de calculo
Introduccion de datos

Imprimir hojas de célculo
Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Introduccion a Excel

2 Configuracion de la ventana de la aplicacién
Trabajar con barras de herramientas
Crear botones de opciones personalizadas
Vistas personalizadas
Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas
Utilizar comentarios para documentar la hoja
Ejercicio guiado
Ejercicio propuesto
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Cuestionario: Configuracion de la ventana de la aplicacion

3 Utilizacion de las herramientas avanzadas de formato
Copiar, cortar y pegar especial

Cambiar a diferentes formatos

Configurar el formato condicional

Reducir y aumentar decimales

Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Utilizacion de las herramientas avanzadas de formato

4 Herramientas de seguridad de una hoja
Proteger hojas y ficheros. Proteger celdas
Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Herramientas de seguridad de una hoja

5 Funciones

Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones
Utilizar diferentes tipos de funciones: sencillas y avanzadas
Utilizar subtotales

Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Funciones

6 Representacion de graficas
Crear graficas con diferentes estilos
Representar tendencias en los gréficos
Personalizar estilos y modelos de graficos
Cambiar las propiedades del grafico
Ejercicio guiado
Ejercicio propuesto
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Cuestionario: Representacion de grdficas

7 Manipulacion de datos con tablas dindmicas

Utilizar el asistente para tablas dinamicas

Modificar el aspecto de la tabla dinamica y crear calculos
Filtrar y ordenar informacién de la tabla dindmica
Generar graficos dindmicos

Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Manipulacion de datos con tablas dindmicas

8. Utilizacion de macros

Comprender el concepto de macro

Grabar una macro vy utilizarla

Editar y eliminar una macro

Personalizar botones con macros asignadas
Ejercicio guiado

Ejercicio propuesto

Cuestionario: Utilizacion de macros

9 Practicas Excel
Prdcticas globales con solucion

Ejercicios propuestos
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