D& l Q DISPONIBLE

Consultores « Formadores EN DIFERENTES VERSIONES

Hosteleria y Turismo

EXCEL 365 BASICO (online)

L[S TRY7. W15 4 '1:Ys 1] a todos los profesionales y responsables de todos los departamentos, que quieran profundizar
en el dominio y manejo de la hoja de calculo Excel para agilizar las operaciones y férmulas matematicas de su trabajo.

T\ VN T\ T X 7.\ para conocer y usar, desde un nivel basico, las hojas de calculo para mejorar el control de gestion.

110]:7.Xed[e] '/ 40 horas (la modalidad online permite iniciar cuando se acuerde y elegir el lugar y las horas que mas convengan.
El acceso es facil e intuitivo y con el apoyo de la tutoria personalizada, avanzaras segun tu propio ritmo de aprendizaje).

m INICIO CADA 15 DIAS (a determinar con cada empresa y/o participante).

m 300,00€ (bonificable 100%)"
METODOLOGI A

El seguimiento periddico ayuda a cumplir los requisitos exigidos para superar con éxito la formacion. Los ejercicios de
autoevaluacion se pueden repetir las veces necesarias y refuerzan los conocimientos que ya disponen los profesionales. El
tutor evalua y genera un informe del progreso. La comunicacion se realiza por el campus virtual, e-mail, foro de dudas y teléfono.

OBJETIVOS

Identificar las caracteristicas fundamentales del programa Microsoft Excel.

Conocer las caracteristicas fundamentales de un libro de trabajo, asi como el uso de operaciones basicas con ellos.

Conocer el uso y manejo de las celdas y formatear texto, celdas y hojas de calculo.

Conocer el uso y manejo de las hojas que hay dentro de un libro de trabajo.

Utilizar la ayuda en Excel y conocer las distintas formas de visualizar una hoja de calculo y sus distintas herramientas.
Conocer las distintas formas de aplicar formatos al contenido de las celdas y conocer otras herramientas muy utiles en Excel.
Usar funciones y féormulas en Excel y conocer los distintos tipos de graficos que aporta Excel.

CONTENIDOS

1. INTRODUCCION A EXCEL 365 7. VISUALIZACION DE LOS LIBROS DE TRABAJO
Entrar y salir del programa Formas de ver una hoja de calculo
La ventana de Microsoft Excel Cuadro de nombre y de férmula
El concepto de hoja de célculo Zoom
Introduccién de datos Visualizacion del libro y de las hojas
2. OPERACIONES BASICAS Gestion de ventanas
Cerrar y crear nuevos libros de trabajo 8. FORMATOS DE HOJA
Diversas formas de guardar los libros Relleno automatico de celdas
Abrir un libro de trabajo Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta
Desplazamiento por la hoja de calculo Formatos de datos numéricos
Los datos de Excel Formatos condicionales
Vista previa de impresién e imprimir Proteccion de datos
3. TRABAJAR CON CELDAS Comentarios y notas
Selepcién de celdas Creacién de esquemas
Copiar y mover blogues 9. HERRAMIENTAS MAS UTILES EN EXCEL
Modificacion de datos Autocorreccion
Comandos deshacer y rehacer Ordenaciones

Busqueda y reemplazo de datos

o Calculos automaticos en la barra de estado
Insertar y eliminar celdas

Repeticion de caracteres Otras caracteristicas de Excel
El comando Suma ' 10.EORMfL'jLAS| Y FUNCIONES (1)
4. FORMATO DE TEXTO Y HOJAS DE CALCULO rear formulas .
) Localizacién de errores en las férmulas
Tipos de letra Calcul btotal
Alineacion de datos alcular sublotales

Aplicacion de tramas, bordes y color Eango de funflzpet§ temati
Sangrado unciones estadisticas y matematicas

Configurar pégina Funciones financieras

Encabezados y pies de pagina I,;a fupcic’;n Eur.o;:onvert. .
Saltos de pagina unciones de informacion

Estilos 11.FORMULAS Y FUNCIONES (II)
Validacién de datos Funciones de fecha y hora

5. USO DE NOMBRES Y REFERENCIAS EXTERNAS FU“C?OHGS d’e j[exto
Seleccion de hojas de calculo Funciones ldgicas
Mover y copiar hojas de calculo Funciones de busqueda y referencia
Insertar y eliminar hojas de calculo 12.CREACION DE GRAFICOS
Generalidades de las hojas de calculo WordArt
Uso de nombres Insertar y eliminar Imagenes

6. LA AYUDA DE OFFICE Insertar graficos
La ayuda de Office Los Minigraficos

La ayuda contextual

1. Para los trabajadores contratados en régimen general (no autonomos), el importe total del curso se puede bonificar 100% a través de la Fundacion Estatal para
la Formacion en el Empleo, con el crédito anual para formacion que disponen las empresas. INFORMAMOS DEL CREDITO DISPONIBLE DE SU EMPRESA.





