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NOMBRE DEL CURSO:

Excel 2000 BASICO

DURACION DEL CURSO:

La duracién del visionado y comprension, para un alumno de tipo medio, sera de 40 horas. El
Centro de Formacion podra ampliar su duracion con sus propios g erciciosy practicas.

CARACTERISTICASTECNICAS:

El citado curso contienel.461 escenas con disefio gr&fico, videos de animacion, textos locutados
por profesionales de radioy TV, posbilidad de impresién en 4 formatos diferentes (textos y
disefios gr aficos).

MODALIDAD DE IMPARTICION:

Este curso puede ser gecutado en Red Local para acciones Presenciales y en Cd-Rom para
Distancia/ Teleformacion.

OBJETIVOS:

Una hoja de célculo es una aplicacién que permite al usuario la elaboracion de documentos
provistos de calculos de todo tipo ya sean aritméticos, estadisticos, financier os, etc.

Con esta aplicacion podré realizar de forma sencilla documentos como facturas, albaranes,
diarios de ventas, etc. también puede utilizarla ssimplemente para contabilizar cualquier tipo de
gasto.

Exce forma parte del paquete de aplicaciones Office y tiene multiples aplicaciones que ira
descubriendo a lo largo de esta guia, por 1o que esperamos y deseamos que usted consiga €
obj etivo que se plantea en cada uno de los doce capitulos que componen este cur so.

CONTENIDO DEL CURSO:

1. Iniciacién a Excdl.
1.1 Como gjecutar Excel
1.2 Entorno de Excel (Conceptos. fila, columnay celda)
1.3 Conceptos: libro y hoja
2. Cémo gestionar filas, columnasy celdas
2.1 Seleccion defilas, columnasy celdas
2.2 Insercién. Exce permite insertar nuevas filas, columnas o celdas
2.3 Eliminacion
2.4 Borrado
2.5 Cambiar ancho de columna
2.5.1 Autogjuste de columna
2.6 Cambiar dto defila
2.7 Ocultar y modtrar filasy columnas
3. Formatos
3.1 Formatos de celda
3.1.1 A través de la barra de herramientas formato
3.1.2 Menl formato, comando celdas
3.1.3 Formatos condicionales




3.2 Formatos de hoja
3.3 Autoformatos
4. Cémo crear y guardar un libro nuevo
4.1 Creacion de un libro
4.2 Como introducir datos.
4.2.1 Mensgjes o literales
4.2.2 Cualquier tipo de datos
4.3 Cémo modificar o editar una celda
4.4 Como guardar un libro nuevo
5. Gestion delibros
5.1 Aperturade un libro
5.1.1 Desde € escritorio
5.1.2 Desde Excel
5.2 Cémo guardar un libro existente
5.2.1 Comandos "Guardar" y "Guardar Como"
5.3 Guardar un libro con otro formato y en otra version de Excel
5.4 Cémo cerrar un libro
6. Como gestionar las hojasdeun libro (con € libro Gastos.xls)
6.1 Seleccion de hojas
6.2 Cémo cambiar de nombre alas hojas
6.3 Como mover y copiar hojas en € libro activo
7. Férmulasy Funciones
7.1 Formulas
7.1.1 Paeta de Formulas
7.2. Funciones
7.2.1 Boton "Pegar Funcién” de la barra de herrmientas estandar
7.3 Autosumas
7.4 Extender formulas en unafila o columnas
8. MassobreEdicion
8.1 Series
8.2 Buscar y reemplazar
8.3 Imégenes predisefiadas
9. Referencias Absolutasy Relativas
10. Cémo trabajar con variashojasdeun libro
11. Gréficos estadisticos
11.1 Imprimir un grafico
12. Cémo imprimir un libro
12.1 Configurar pagina
12.2 Vista preliminar
12.3 COmo imprimir
13. Como trabajar con varios libros
13.1 Guardar &rea de trabgjo

EJERCICIOS TOTALES DEL CURSO:

115 Ejercicios I nter activos de auto-evaluaciony 63 de Précticas Virtuales




