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Duracién: 60 horas
Precio: 350 euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

OBJETIVOS: Este programa especializado en la creacion de hojas de célculo nos permite agrupar, analizar y
compartir informacién alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o econémicos) mediante una sencilla tabla y
un juego de herramientas que llegar4 a manejar con soltura realizando este curso. Conocera como introducir una
programacion de trabajo, configurar una hoja presupuestaria, una facturacién o una contabilidad basica. El curso
incluye simulaciones del programa real por lo que no es imprescindible tenerlo instalado. Ademéas son
numerosas las practicas paso a paso, asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios

Metodologia:

El Curso sera desarrollado con una metodologia a Distancia/on line. El sistema de ensefianza a distancia esta
organizado de tal forma que el alumno pueda compatibilizar el estudio con sus ocupaciones laborales o
profesionales, también se realiza en esta modalidad para permitir el acceso al curso a aquellos alumnos que
viven en zonas rurales lejos de los lugares habituales donde suelen realizarse los cursos y que tienen interés en
continuar formandose. En este sistema de ensefianza el alumno tiene que seguir un aprendizaje sistematico y un
ritmo de estudio, adaptado a sus circunstancias personales de tiempo

El alumno dispondra de un extenso material sobre los aspectos tedricos del Curso que deberéa estudiar para la
realizacion de pruebas objetivas tipo test. Para el aprobado se exigird un minimo de 75% del total de las
respuestas acertadas.

El Alumno tendra siempre que quiera a su disposicion la atencion de los profesionales tutores del curso. Asi
como consultas telefénicas y a través de la plataforma de teleformacién si el curso es on line. Entre el material
entregado en este curso se adjunta un documento llamado Guia del Alumno donde aparece un horario de
tutorias telefonicas y una direccion de e-mail dénde podra enviar sus consultas, dudas y ejercicios El alumno
cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacion del curso, que dependera del tipo de curso elegido
y de las horas del mismo.
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Profesorado:

Nuestro Centro fundado en 1996 dispone de 1000 m2 dedicados a formacion y de 7 campus virtuales.

Tenemos una extensa plantilla de profesores especializados en las diferentes areas formativas con amplia
experiencia docentes: Médicos, Diplomados/as en enfermeria, Licenciados/as en psicologia, Licencidos/as en
odontologia, Licenciados/as en Veterinaria, Especialistas en Administracion de empresas, Economistas,
Ingenieros en informatica, Educadodores/as sociales etc...

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas de las siguientes formas:

-Por el aula virtual, si su curso es on line
-Por e-mail
-Por teléfono

Medios y materiales docentes

-Temario desarrollado.
-Pruebas objetivas de autoevaluacion y evaluacion.

-Consultas y Tutorias personalizadas a través de teléfono, correo, fax, Internet y de la Plataforma propia de
Teleformacion de la que dispone el Centro.
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Bolsa de empleo:

El alumno en desemple puede incluir su curriculum en nuestra bolsa de empleo y practicas. Le pondremos en
contacto con nuestras empresas colaboradoras en todo el territorio nacional

Comunidad:

Participa de nuestra comunidad y disfruta de muchas ventajas: descuentos, becas, promociones,etc....

Formas de pago:

-Mediante transferencia

-Por cargo bancario

-Mediante tarjeta

-Por Pay pal

-Consulta nuestras facilidades de pago y la posibilidad de fraccionar tus pagos sin intereses

Titulacioén:

Una vez finalizado el curso, el alumno recibird por correo o mensajeria la titulacion que acredita el haber
superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en el mismo.
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Programa del curso:

1 Herramientas de seguridad de una hoja

1.1 Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave
1.2 Habilitar palabras clave para bloquearocultar celdas
1.3 Compartir un fichero entre diferentes usuarios

1.4 Préctica, paso a paso

1.5 Ejercicios

1.6 Cuestionario: Herramientas de seguridad de una hoja

2 Funciones complejas

2.1 Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones
2.2 Utilizar diferentes tipos de funciones

2.3 Utilizar subtotales

2.4 Corregir errores en férmulas

2.5 Ejecutar el comprobador de errores

2.6 Practica, paso a paso

2.7 Ejercicios

2.8 Ejercicios

2.9 Cuestionario: Funciones complejas

3 Representacién de graficas complejas

3.1 Crear gréficas con diferentes estilos

3.2 Representar tendencias en los graficos

3.3 Personalizar estilos y modelos de gréaficos

3.4 Representar graficos 3D y modificar propiedades
3.5 Afadir porcentajes en gréficos circulares

3.6 Los minigraficos

3.7 Préctica, paso a paso

3.8 Ejercicios

3.9 Cuestionario: Representacion de graficas complejas

4 Manipulacion de datos con tablas dindmicas

4.1 Utilizar el asistente para tablas dindmicas

4.2 Modificar el aspecto de la tabla dinamica y crear célculos
4.3 Filtrar y ordenar informacién de la tabla dindmica

4.4 Generar graficos dinamicos

4.5 Practica, paso a paso

4.6 Ejercicios

4.7 Cuestionario: Manipulacion de datos con tablas dindmicas

5. Andlisis de escenarios

5.1 Trabajar con escenarios

5.2 El andlisis Y si

5.3 Utilizar el comando Buscar objetivo
5.4 Préctica, paso a paso
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5.5 Ejercicios
5.6 Cuestionario: Analisis de escenarios

6. Utilizacién de macros

6.1 Comprender el concepto de macro

6.2 Grabar una macro y utilizarla

6.3 Editar y eliminar una macro

6.4 Personalizar botones con macros asignadas
6.5 Préctica, paso a paso

6.6 Ejercicios

6.7 Cuestionario: Utilizacién de macros

7 Integracion Office 2013

7.1 Qué es SkyDrive

7.2 Compatibilidad

7.3 Almacenamiento

7.4 Almacenamiento-archivo

7.5 SkyDrive Setup, la aplicacion en tu pc
7.6 Sincronizacion

7.7 Compartir y DESCARGAR

7.8 SkyDrive como host masivo

7.9 SkyDrive y Office

7.10 Otras aplicaciones de SkyDrive

8 Préacticas Excel 2013

8.1 Gréfico del Oeste

8.2 Gréfico de Desglose

8.3 Gréfico Analisis anual

8.4 Funciones de origen matematico
8.5 Funciones para tratar textos

8.6 La funcion Sl

8.7 Funciones de referencia

8.8 Funciones Fechay hora

8.9 Funciones financieras

8.10 Clasificacion

8.11 Préxima jornada

8.12 Lista de aplicaciones

8.13 Ordenar y filtrar

8.14 Subtotales de lista

8.15 Subtotales automaticos

8.16 Color o blanco y negro

8.17 Cuestionario: Cuestionario final
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