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CURSO DE MICROSOFT EXCEL 365 DESDE 0
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CURSO DE MICROSOFT EXCEL 365 DESDE 0

Curso muy practico, de Excel en su version Microsoft 365 que
parte sin conocimientos previos, solo con unos conocimiento basicos
a nivel de usuario y llega hasta la elaboracion de listas de datos y
algunos conceptos avanzados. Contas de 2 bloques de 25 h. formativas
cada uno:

BLOQUE 1. INTRODUCCION A EXCEL 365:

Bloque practico, donde el alumnado podra ir adentrandose en los
conceptos basicos de la hoja de calculo e ir realizando las practicas
propuestas por el docente en base a los conceptos tedricos previamente
expuestos.

v Nivel Basico.
v' Modalidad Presencial.
v" Formato: Intensivo, 25 horas (5 dias x 5 horas)
v’ Dias: 26, 27 y 28 de junio 1y 2 de julio de 2024.
v Horario: de 9:00 a 14:00 h.
v' 1 ordenador por persona.
v/ Contenidos y actividades descargables desde la plataforma de formacién
(desde el primer dia y durante todo el curso)
OBJETIVO
v - Descubrir la hoja de célculo.
v’ - Gestionar hojas de datos.
v/ - Conocer las funcionalidades basicas de Excel; valores, rangos,
referencias, formatos, etc.
v - Aprender a usar las funciones mas comunes
TEMARIO:

Empezamos... | o pgsico de Excel.
Acceder a Excel.
El entorno de trabajo.
Desplazamientos.
Menu Archivo.

Gestion La Celda Activa.
Rango de Celdas.
Contenidos y Devolucion.
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Introducir Datos.
Introduccion al calculo.
Prioridades matematicas.
Formato de Celda.

Copiar, cortar y pegar.
Errores en Excel y Ayuda.
Pegado Especial.

El Panel del Portapapeles.
Estilos y Autoformatos.
Referencias.

Ajustar/Insertar filas y columnas.
Nombres de Rangos.
Gestion de hojas.

Trabajar con varias hojas.
Usar los datos de otras hojas.
Usar datos de otros libros.

Funciones Introducir funciones.

Estructura y uso de una funcion.
Funciones Estadisticas.
Funciones de Texto.

BLOQUE 2. TRABAJAR CON FUNCIONES Y LISTAS DE EXCEL:

Bloque practico, donde el alumnado podra ir realizando las practicas

propuestas por el docente en base a los conceptos teodricos.

v

v
v
v
v
v
v

Nivel Intermedio.

Modalidad Presencial.

Formato: Intensivo, 25 horas (5 dias x 5 horas)
Dias: 3,4, 5,8y 9de julio de 2024.

Horario: de 9:00 a 14:00 h.

1 ordenador por persona.

Contenidos y actividades descargables desde la plataforma de formacion

(desde el primer diay durante todo el curso)

OBJETIVO
v' Conocer las funciones basicas para matematicas, estadisticas, textos,

condicionales, de fecha y de hora.

v' Aprendera a crear y usar formatos personalizados.

v

Trabajar con listas y tablas de datos.
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v' Usar la validacion datos de entrada.
v' Aprendera a proteger una hoja.
TEMARIO:

Recordando Conceptos

Férmulas y funciones.

Referencias a celdas.

Formatos de namero.

Enlazar con otra hoja y con otro libro, grupo de hojas.

Funciones Funciones matematicas y estadisticas.

Funciones de texto.
Funciones condicionales no(), o(), y(), si() y si() anidadas.
Funciones de fecha y hora.
Formatos personalizados Formato personalizado.
La funcidn texto().
Datos Listas y Tablas de datos.
Formato condicional.
Validacion de datos de entrada.

Avanzados Proteger una hoja.
Busqueda de Obijetivo.

CURSO DIRIGIDO A:

Entre los requisitos fundamentales para poder acceder a esta
actividad formativa, los participantes deben cumplir lo siguiente:

1°. Estar como demandante de empleo
29, Y cumplir al menos una de estas 6 situaciones:
1- Ser mayor de 45 afios
2- Ser parado de larga duracién (1 ano minimo como demandante)
3- Tener una discapacidad (cualquier nivel de discapacidad)
4- Estar en situacion de exclusion social
5- Ser una persona migrante con NIE
6- Cobrar algun tipo de prestacion o subsidio
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