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EXCEL 2016/2019 BÁSICO

ONLINE

Duración:  30 H Horas presenciales:  0 H Horas online:  30 H

Familia:  INFORMÁTICA  
Área:  GENERAL PRL

Dirigido a:   
El curso está dirigido a personas que necesitan realizar operaciones de cálculo sencillo 
sobre conjuntos de datos. También es adecuado para cualquier usuario que necesita 
controlar el guardado y disposición de los contenidos en este tipo de documentos.  

Objetivos:   
El objetivo de este curso es conocer el modo de funcionamiento y manejar con soltura 
las principales herramientas de Excel para crear hojas de cálculo. El alumno que inicia el 
curso sin necesidad de conocimientos previos, lo finalizará estando capacitado para 
trabajar sobre una hoja de cálculo y realizar operaciones para la obtención de datos 
calculados.

Contenidos:   
1. Introducción al programa y entorno de trabajo de Excel
2. Contenido de las celdas: Tipos de datos
3. Técnicas de desplazamiento y selección en la hoja de cálculo
4. Trabajar con archivos: Libros de trabajo
5. Copiar fórmulas. Direcciones de celdas
6. Dar formato a las celdas de la hoja de cálculo
7. Trabajar con filas y columnas
8. Funciones
9. Gráficos de representación de datos
10. Imprimir y exportar hojas de cálculo

.

info@e-formalia .es | 900 649 149


