Area: OFIMATICA/SISTEMAS OPERATIVOS Curso Bonificable

Excel 2003 Experto
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OBJETIVOS

Este programa especializado en la creacion de hojas de cdlculo nos permite agrupar, analizar y compartir informacién alfanumérica
(datos estadisticos, cientificos 0 econdmicos) mediante una sencilla tabla y un juego de herramientas que llegard a manejar con soltura
realizando este curso. Conocerd como introducir una programacién de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturacién o
una contabilidad bdsica, asi como generar todo tipo de informes, etiquetados y graficos de datos. El curso incluye simulaciones del
programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademas son numerosas las practicas? paso a paso? descargables
(PDF), asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

CONTENIDOS

1 Gréficos - 1.1 Asistente para graficos - 1.2 Paso 1 de 4 - tipo de gréafico - 1.3 Paso 2 de 4 - datos de origen - 1.4 Paso 3 de 4 - opciones
de grafico - 1.5 Paso 4 de 4 - ubicacién del grafico - 1.6 Modificacién de un grafico existente - 1.7 Practica simulada - Creacién de un
gréfico - 1.8 Simulacién - Realizar modificaciones sobre un grafico - 1.9 Practica - Grafico del Oeste - 1.10 Practica - Grafico de Desglose
- 1.11 Practica - Grafico del 94 - 1.12 Cuestionario: Graficos - 2 Funciones - 2.1 Conceptos previos - 2.2 Funciones Matematicas y
trigonométricas - 2.3 Funciones de Texto - 2.4 Funciones Légicas - 2.5 Funciones de BlUsqueda y referencia - 2.6 Funciones Fecha y hora
- 2.7 Funciones Financieras - 2.8 Euroconversién - 2.9 Practica simulada - Las funciones SUMA, PRODUCTO y PI - 2.10 Practica simulada -
Las funciones Sl'y FECHA - 2.11 Practica - Funciones de origen matematico - 2.12 Practica - Funciones para tratar textos - 2.13 Practica -
La funcién Sl - 2.14 Practica - Funciones de referencia - 2.15 Practica - Funciones Fecha y hora - 2.16 Practica - Funciones financieras -
2.17 Préctica - Euroconvertir datos - 2.18 Cuestionario: Funciones - 3 Listas - 3.1 Video real - Construir listas - 3.2 Modificar listas - 3.3
Ordenar listas por una columna - 3.4 Ordenar listas por mas de una columna - 3.5 Ordenar sélo partes de una lista - 3.6 Las opciones de
ordenacidn - 3.7 Validacién de datos - 3.8 Practica simulada - Trabajando con listas - 3.9 Simulacién - Establecer criterios de validacién -
3.10 Practica - Clasificacién - 3.11 Practica - Préxima jornada - 3.12 Cuestionario: Listas - 4 Filtros y Subtotales - 4.1 Utilizar la orden
Autofiltro - 4.2 Las diez mejores - 4.3 Autofiltro personalizado - 4.4 Eliminar filtros automaticos - 4.5 Filtro avanzado - 4.6 Empleo de la
orden Subtotales - 4.7 Practica simulada - Personalizar un autofiltro - 4.8 Practica - Lista de aplicaciones - 4.9 Practica - Ordenar y filtrar
- 4.10 Préctica - Subtotales de lista - 4.11 Practica - Subtotales automaticos - 4.12 Cuestionario: Filtros y subtotales - 5 Macros - 5.1
Tipos de macros - 5.2 Crear una macro por pulsacion - 5.3 El cuadro de didlogo Macro - 5.4 Asignar una macro a un botén - 5.5 Ejecutar
una macro desde un menu - 5.6 Seguridad de macros - 5.7 Practica simulada - Niveles de seguridad - 5.8 Practica - El mundo en color o
en blanco y negro - 5.9 Cuestionario: Macros - 5.10 Cuestionario: Cuestionario final -

METODOLOGIA

e 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 sesion en el momento del dia que le sea mas
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 guiard en su
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proceso de aprendizaje, ayudandole a conseguir los objetivos establecidos.

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.

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 teéricos de los
contenidos y, va controlando su progreso a través de diversos ejercicios como por ejemplo: test de
autoevaluacién, casos practicos, busqueda de informacién en Internet o participacién en debates junto al
resto de companieros.

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

El curso puede realizarse exclusivamente a través de Internet pero si el estudiante lo desea
puede adquirir un manual impreso. De esta manera podrd volver a consultar la informacién del curso
siempre que lo desee sin que necesite utilizar el Campus Virtual o, estar conectado a Internet.

REQUISITOS

Los requisitos técnicos minimos son:

Navegador Microsoft Internet Explorer 5.5 o superior, con plugin de Flash, cookies y JavaScript habilitados.
No se garantiza su éptimo funcionamiento en otros navegadores como Firefox, Netscape, Mozilla, etc.
Resolucién de pantalla de 800x600 y 16 bits de color o superior.

Procesador Pentium Il @ 300 Mhz o superior.

32 Mbytes de RAM o superior.
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