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MICROSOFT EXCEL 2016 AVANZADO

Area: Informética Curso Bonificable
Modalidad: Teleformacion Contactar
Duracién: 25 h Recomendar
p Precio: 175.00€ Matricularme

OBJETIVOS

| Aplicar los criterios de proteccion y seguridad de datos. | Saber elaborar plantillas. | Confeccionar gréficos estandar y dindmicos. |
Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas. | Filtrar datos a partir de una tabla. | Utilizar con eficacia las prestaciones de la hoja. |
Saber imprimir hojas de célculo con calidad.

CONTENIDOS

UNIDAD 1.- GRAFICOS | Crear un gréfico | Mover/eliminar un gréafico | Modificar gréfico | Formato de elementos de gréfico | Modificacién
de datos de grafico UNIDAD 2 .- LEYENDAS y TITULOS | Afadir, editar, y eliminar titulos de los graficos | Vinculacién de los titulos a los
contenidos | Opciones del eje de valores | Opciones de ejes de categorias | Series de datos | Afiadir, editar y eliminar las leyendas |
Agregar y editar las etiquetas de datos | Mostrar la fuente de los datos en un gréafico | Trabajar con lineas de divisién | Minigraficos
UNIDAD 3.- TABLAS | Tablas: intro, crear tablas, introducir, modificar, eliminar y buscar datos. Quitar tabla | Tablas: modificar estructura,
estilos de tabla | Tablas, quitar duplicados | Ordenar | Ordenar segun listas personalizadas | Ordenar, texto en columnas | Filtros | Filtros
avanzados | Resumen y subtotales | Resumen y subtotales, crear esquemas | Importar datos | Importar datos desde Access y la web |
Importar datos, ancho fijo | Importar datos de Excel a Word | Validacién de datos | Personalizacion mensajes de entrada y error UNIDAD
4.- FUNCIONES AVANZADAS y ESTADISTICAS | Funcién pago Pagina 2 de 4 | Funcién buscar | Uso de férmulas si anidadas | Uso de la
funcién coincidir | Funcién media | Funcién jerarquia | Funcién ESIMO.MENOR | Funcién ESIMO.MAYOR | Funcién contar.Blanco |
Funciones de redondeo: residuo | Uso de férmulas de fecha y hora | Identificar el dia de la semana con diasem | Funciones encontrar y
extraer | Funciones izquierda y derecha UNIDAD 5.- DATOS: BlUsqueda y Andlisis | Busqueda de objetivos | Realizar una busqueda de
objetivos | Tablas de datos | Aplicar tabla de datos de una variable | Aplicar tabla de datos de dos variables | Escenarios | Aplicar
Escenarios | Informes de Escenarios UNIDAD 6.- AUDITORIA DE FORMULAS | Auditorfa de férmulas, cémo calcula Excel | Auditoria de
férmulas, mostrar férmulas | Autocorreccién de féormulas | Rastrear precedentes y dependientes | Rastrear errores | La ventana de
Inspeccién UNIDAD 7.- TABLAS DINAMICAS | Tablas dindmicas | Elementos | Crear una tabla dindmica | Crear una tabla dindmica
recomendada | Campo Valor | Modificar elementos de una tabla dindmica | Modificar elementos de una tabla dindmica, datos de origen |
Tablas dindmicas y formato | Opciones de tablas dindmicas | Creacién de graficos dindmicos UNIDAD 8.- CREAR Y EJECUTAR MACROS |
Crear macros automaticamente | Macros con referencias relativas | Asignar macro a un botén | Seguridad en macros

METODOLOGIA

o Total libertad de horarios para realizar el curso desde cualquier ordenador con conexién a Internet, sin importar el sitio
desde el que lo haga. Puede comenzar la sesién en el momento del dia que le sea mdas conveniente y dedicar el tiempo de
estudio que estime mas oportuno.

e En todo momento contard con un el asesoramiento de un tutor personalizado que le guiara en su proceso de aprendizaje,
ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

e Hacer para aprender, el alumno no debe ser pasivo respecto al material suministrado sino que debe participar, elaborando
soluciones para los ejercicios propuestos e interactuando, de forma controlada, con el resto de usuarios.

e El aprendizaje se realiza de una manera amena y distendida. Para ello el tutor se comunica con su alumno y lo motiva a
participar activamente en su proceso formativo. Le facilita resimenes tedricos de los contenidos y, va controlando su progreso
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a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet
0 participacién en debates junto al resto de comparieros.

e Los contenidos del curso se actualizan para que siempre respondan a las necesidades reales del mercado. El
departamento multimedia incorpora gréaficos, imégenes, videos, sonidos y elementos interactivos que complementan el
aprendizaje del alumno ayudandole a finalizar el curso con éxito.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

e Navegador Microsoft Internet Explorer 8 o superior, Mozilla Firefox 52 o superior o Google Chrome 49 o superior. Todos ellos
tienen que tener habilitadas las cookies y JavaScript.
e Resolucion de pantalla de 1024x768 y 32 bits de color o superior.

Avd. Juan Pablo II, 64 B Bajos. C.P 18013. Granada | www.grupofuturo.es
11-05-2024 958 999 222 | info@grupofuturo.es 2/2



