GRUPO CENEC DPTO FORMACION CONTINUA

ACCION FORMATIVA: MICROSOFT EXCEL 2007

CONTENIDOS

TEMA 1. OPERACIONES BASICAS

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

Vista preliminar e impresion.

Impresién de hojas de calculo.
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TEMA 2. CELDAS

¢, Como seleccionar varias celdas?.
Copiar y mover bloques.
Modificacion de datos.

Comandos deshacer y repetir.
Busqueda y reemplazo de datos.
Insertar y eliminar celdas.
Repeticidon de caracteres.

El comando suma.
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TEMA 3. FORMATO DE TEXTO

Tipos de letra.

Alineacion de datos.

Aplicacion de tramas, bordes y color.

Sangrado.

Configurar pagina, encabezados y pies de pagina.
Saltos de péagina.

Estilos.

Validacion de datos.
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TEMA 4. REFERENCIAS EXTERNAS

Seleccion de hojas de calculo.

Mover y copiar hojas de calculo.

Insertar y eliminar hojas de calculo.
Generalidades de las hojas de calculo.

Uso de nombres.

Como activar y desactivar etiquetas inteligentes.
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TEMA 5. LIBROS DE TRABAJO

» Formas de ver una hoja de calculo.
» Cuadro de nombre y de formula.

» Pantalla completa y zoom.

» Visualizacion del libro y de las hojas.

TEMA 6. FORMATOS DE HOJA

Relleno automatico de celdas.

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

Formatos condicionales.

Proteccion de datos.

Libros Compartidos.

Comentarios.

Creacién de esquemas.
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TEMA 7. HERRAMIENTAS UTILES

» Autocorreccion.

» Ordenaciones.

» Calculos automaticos barra en de estado.
» Otras caracteristicas de Excel.

TEMA 8. FORMULAS Y FUNCIONES |

Crear formulas.

Localizacién de errores en las férmulas.
Calcular subtotales.

Rango de funciones.

Funciones estadisticas y matematicas.
Funciones financieras.

La funcién euroconvert.

Funciones de informacion.
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TEMA 9. FORMULAS Y FUNCIONES Il

» Funciones de fechay hora.

» Funciones de texto.

» Funciones ldgicas.

» Funciones de busqueda y referencia.
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TEMA 10. CREACION DE GRAFICOS

» WordArt.
» Insertar y eliminar imagenes.
» Insertar graficos.
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