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Duracioén: 40 horas
Precio: consultar euros.

Modalidad: e-learning

Objetivos:

- Aplicar los criterios de proteccién y seguridad de datos - Saber elaborar plantillas - Confeccionar graficos
estandar y dinamicos - Aplicar formulas 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

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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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.

Programa del curso:

UNIDAD 1.- ORGANIZAR VENTANAS

- Abrir nuevas ventanas
- Organizar ventanas

- Paneles

- Trabajar en paralelo

UNIDAD 2.- FORMATOS AVANZADOS

- Proteger libro

- Proteger hoja

- Proteger y desbloquear celdas

- Formato condicional

- Formato condicional, editar regla
- Plantillas

- Simulacion - Plantillas

UNIDAD 3.- GRAFICOS

- Crear un grafico

- Mover/eliminar un gréfico

- Modificar gréfico

- Formato de elementos de grafico
- Modificacion de datos de gréafico
- Formato de elementos del gréfico

UNIDAD 4.- TABLAS Y LISTAS DE DATOS

- Tablas

- Tablas, quitar duplicados

- Ordenar

- Ordenar, texto en columnas
- Filtros
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- Filtros avanzados

- Resumen y subtotales

- Resumen y subtotales, crear esquemas

- Importar datos

- Importar datos, ancho fijo

- Importar datos, propiedades de los datos importados
- Importar datos de Excel a Word

- Validacion de datos

UNIDAD 5.- FUNCIONES

- Funcioén si
- Funcién pago
- Funcién buscar

UNIDAD 6.- ANALISIS DE DATOS

- Basqueda de objetivos

- Realizar una busqueda de objetivos
- Tablas de datos

- Aplicar tabla de datos

- Escenarios

- Aplicar Escenarios

- Informes de Escenarios

UNIDAD 7.- AUDITORIA DE FORMULAS

- Auditoria de férmulas, cémo calcula Excel
- Auditoria de férmulas, mostrar formulas

- Autocorreccion de formulas

- Rastrear precedentes y dependientes

- Rastrear errores

- La ventana de Inspeccion

UNIDAD 8.- TABLAS DINAMICAS

- ¢, Qué es una tabla dinamica?

- Componentes de una tabla dindmica

- Crear una tabla dinamica

- Campo Valor

- Modificar elementos de una tabla dinamica

- Modificar elementos de una tabla dinamica, datos de ori...
- Tablas dinamicas y formato

- Opciones de tablas dinamicas

- Creacién de graficos dinamicos

UNIDAD 9.- MACROS
- Introduccién

- Asignar macro a un botén
- Macros y seguridad
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