URBIOLRA

FORMACION EN MICROSOFT EXCEL

*
oy

Area: General
Modalidad: Presencial
Duracion: 12 h
Precio: Consultar

OBJETIVOS

*|dentificar las funciones principales de una hoja de célculo.
*Conocer el funcionamiento de los elementos mas habituales.
*Saber crear una hoja de célculo aplicando formatos.

*Aplicar formulas y funciones sencillas para calculos.

CONTENIDOS

UDL. Introduccién a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Hoja de célculo y Microsoft Excel.

1.3. Instalacion de Excel. Requisitos del sistema.

1.4. Acceso a la aplicacién. Analisis de la ventana principal. Salir de Excel.
1.5. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros.

UD2. Comenzar el trabajo con Excel.

2.1. Movimiento por la hoja.

2.2. Comienzo del trabajo: Introducir datos. Tipos de datos.

2.3. Edicién, correccién y eliminacién de datos.

2.4. Movimiento por la ventana. Zoom de pantalla.

2.5. Nombre de hoja. Color de etiqueta. Insertar hojas. Eliminar hojas.
2.6. Operaciones basicas de archivo y propiedades.

UD3. Formulas y operaciones basicas con Excel.

3.1. Férmulas con Excel. Operadores basicos. El botén Autosuma.
3.2. Deshacer y rehacer operaciones.

3.3. Buscar y reemplazar datos en Excel.

3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinénimos y Traduccién.

3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Fila y Columnas.

3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UD4. Seleccionar y dar formato a Hojas de Célculo.

4.1. Concepto de Seleccién. Seleccidn de celdas (rangos adyacentes y no adyacentes).
4.2. Formatos para contenidos |: opciones de fuentes.

4.3. Formatos para contenidos II: opciones de Alineacién.

4.4. Formatos para contenidos Ill: formatos Numéricos.

4.5. Formatos par celdas I: opciones de Bordes y Tramas.

4.6. Formatos para celdas Il: ancho de columna y alto de fila. Sangria.

Curso Bonificable
Contactar
Recomendar
Matricularme

1-07-2025 Telf.: 917 715 100 | Mail: info@urbiolaformacion.es

12


https://urbiola.campusdeformacion.com/bonificaciones_ft.php
https://urbiola.campusdeformacion.com/catalogo.php?id=160892#p_solicitud
https://urbiola.campusdeformacion.com/recomendar_curso.php?curso=160892&popup=0&url=/catalogo.php?id=160892#p_ficha_curso
https://urbiola.campusdeformacion.com/solicitud_publica_curso.php?id_curso=160892

URBIOLRA

4.7. Autoformato de celdas.
4.8. Operaciones de formato a través del mend contextual.

UDS5. Configurar e imprimir hojas de Célculo.

5.1. Vista previa de la Hoja: la vista preliminar.

5.2. Configurar hojas de célculo I: opciones de pagina y margenes.

5.3. Configurar hojas de célculo II: opciones de encabezado / pie de pagina y hoja.
5.4. Imprimir hojas de célculo.

5.5. Interrelacién entre Vista Preliminar, Configuracién de Pagina e Imprimir.

UD6. Rangos en Excel. Operaciones con el portapapeles.
6.1. Concepto de Rango. Rangos y seleccién de celdas.
6.2. Operaciones con Rangos.

6.3. Mover y copiar rangos. Copiar férmulas y copiar hojas.
6.4. Aplicar formatos de unas celdas a otras.

6.5. Posicionamiento relativo y posicionamiento absoluto.
6.6. Opciones de pegado especial. Vinculos.

6.7. Pilares basicos de Excel.

UD7. Operaciones de seguridad en Microsoft Excel. Operaciones avanzadas.

7.1. Proteccién de datos I: proteccién de celdas, hojas y libros.

7.2. Proteccién de datos II: proteccién de archivo.

7.3. Presentacion de datos I: dividir e inmovilizar filas o columnas. Ventanas.

7.4. Presentacion de datos II: listas personalizadas.

7.5. Guardar / abrir datos con toro formato. Intercambio de datos con Word y Access.
7.6. Configuracion y personalizacién de Excel.

7.7. Pestafias / Fichas ("Cintas de opciones") en la ventana principal de Excel.
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