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EXCEL 2007 AVANZADO - 10 HORAS

OBJETIVOS:

Agrupar, analizar 'y compartir informacion
alfanumérica (datos estadisticos, cientificos o
econdémicos) mediante una sencilla tabla y un juego
de herramientas que llegara a manejar con soltura
realizando este curso. Conocer como introducir una
programacién de trabajo, configurar una hoja
presupuestaria, una facturacion o una contabilidad
bésica. El curso incluye simulaciones del programa
real por lo que no es imprescindible tenerlo
instalado. Ademas son numerosas las préacticas”
paso a paso” descargables (PDF), asi como las
explicaciones audiovisuales y los cuestionarios.

METODOLOGIA:

Las acciones formativas se imparten en la
modalidad e-learning por lo que se pone a
disposicion de los alumnos un campus virtual donde
desarrollar el proceso de aprendizaje e interactuar
con el resto de compafieros/as y el equipo de
docentes y/o tutores.

El alumnado usuario podra elegir sus propios
horarios y entrar en la plataforma de formacion
desde cualquier sitio donde tenga disponible un
equipo informatico con conexion a internet.

Este curso siguiendo la clasificacion de la Fundacién
Tripartita para la Formacion en el Empleo se
desarrollara bajo la metodologia de tele formacion,
contando con el soporte de un Aula Virtual, cuyos
servicios basicos se detallan a continuacion.

El aula virtual es un servicio completo de formacién
on-line del alumno, donde virtualmente se reproduce
el entorno real de aprendizaje del alumno en una
materia dada, con las ventajas que ofrece la relativa
libertad de horarios y disponibilidad fisica.

Servicios basicos del aula virtual:

Aula de estudio. En este apartado, se realiza el
aprendizaje del temario que compone el/los curso/s
que estd realizando el alumno. Una vez que el
alumno elige el curso (dentro de aquellos a los que
esta inscrito), se le presentan las posibilidades de
entrar en:

Aula de estudio: En esta seccion, se dispone del
temario que compone el curso, en formato de indice
para acceder al capitulo deseado.

Autotest: Con esta herramienta, el usuario realiza
tests del curso seleccionado. Dicho test puede
centrarse en un capitulo dado o bien en el temario
completo. Las preguntas son de tipo test, a elegir
una entre cuatro. Al final del test, se muestran las
soluciones de las preguntas mal respondidas, junto
a la estadistica de aciertos y errores y a la
posibilidad de repetir el test.

Estadisticas: en esta seccion, el alumno puede ver
el estado de su curso: el capitulo cuyos tests ha
realizado, con sus puntuaciones, si el curso ha
finalizado, la nota final en ese caso, etc.

.Foro: EIl foro esta basado en una comunicacién
alumno/profesor o alumno/alumno con mensajes de
correo. Contiene los siguientes apartados:

.Realizar consulta: Se envia una consulta al foro, y
dicha pregunta es respondida por el tutor del
alumno. Aparte de esta respuesta, cualquier alumno
puede responder, replantear la pregunta, o
comentarla en cualquier forma, credndose un arbol
de respuestas a una pregunta inicial.

Correo electrénico: En esta seccion, el alumno
puede remitir emails, tanto a su tutor como al resto
de alumnos, ademas tendrd a su disposicién una

bandeja de entrada, otra de salida asi como una
destinada a los correos eliminados, por si fuera
necesaria su consulta durante el desarrollo del
curso.

Chat: esta modalidad de consulta on-line permite
entrar en contacto directo al alumno con su tutor y
con el resto de condiscipulos de ese tutor, si bien no
hay impedimento para que un alumno se conecte al
chat en horario de otro tutor.

Dicho chat se compone de la ventana de mensajes,
donde aparecen los mensajes enviados por los
distintos usuarios conectados (en diferente color los
tutores), junto con una relacion de los usuarios y
profesores conectados en ese momento (en una
ventana lateral), y, evidentemente, el sitio para crear
el mensaje que se lanzara al chat. Los tutores se
encuentran siempre on-line en las horas sefialadas.
Aparte, este servicio esta siempre abierto para la
comunicacion entre alumnos

ProcgrAMA:

1 LIBROS DE TRABAJO

1.1 Trabajar con varios libros

1.2 Organizar varios libros de trabajo

1.3 Organizaciones especiales

1.4 Cémo utilizar el zoom

1.5 Crear una hoja

1.6 Eliminar una hoja

1.7 Ocultar una hoja

1.8 Mover o copiar una hoja

1.9 Agrupar en un libro las hojas de otros libros
1.10 Modificar el nombre de una hoja

1.11 Cambiar el color de las etiquetas

1.12 Temas del documento

1.13 Insertar fondo

1.14 Modo grupo

1.15 Practica - Cuatro libros

1.16 Practica simulada - Organizar libros

1.17 Practica simulada - Realizar cambios en las
hojas de un libro

1.18 Cuestionario: Libros de trabajo

2 FORMATEAR DATOS

2.1 Mejorar el aspecto de los datos

2.2 Formatos numéricos

2.3 Alineacion de los datos

2.4 Formato de tipo de letra

2.5 Formato de bordes

2.6 Formato de disefio

2.7 Comentarios

2.8 Configurar los comentarios

2.9 Menls contextuales y mini Barra de
herramientas

2.10 Barra de herramientas de acceso rapido

2.11 Practica - Formatear Tienda del Oeste

2.12 Practica - Formatear Referencias relativas

2.13 Practica - Formatear Referencias absolutas
2.14 Practica simulada - Insertar comentarios

2.15 Practica simulada - Aplicar formatos y
alineaciones

2.16 Cuestionario: Formatear datos

3 FORMATEO AVANZADO

3.1 Copiar formato

3.2 Alto de filay ancho de columna

3.3 Autoajustar filas y columnas

3.4 Formato de celdas por secciones

3.5 Formatear celdas numéricas atendiendo a su
valor

3.6 Formatear celdas con colores



camara

Huelva {

EXCEL 2007 AVANZADO - 10 HORAS

3.7 Formatear datos con condiciones

3.8 Formato oculto

3.9 Los autoformatos

3.10 Estilos

3.11 Formato condicional

3.12 Practica - Copiar formato

3.13 Préactica - Analisis anual

3.14 Préactica - Los autoformatos

3.15 Practica - Formato condicional

3.16 Préctica simulada - Aplicando autoformatos
3.17 Préactica simulada - Copiando el formato
3.18 Cuestionario: Formateo avanzado

4 EDICION AVANZADA

4.1 Deshacer y Rehacer

4.2 Opciones de autorelleno

4.3 Series numéricas

4.4 Listas personalizadas

4.5 Edicion de filas y columnas

4.6 Pegado especial

4.7 Sistema de proteccién

4.8 Proteger libro

4.9 Proteger y compartir libro

4.10 Préactica - Desglose de gastos
4.11 Préctica simulada - Proteger una hoja y un libro
de trabajo

4.12 Cuestionario: Edicién avanzada
4.13 Cuestionario: Cuestionario final

CARACTERISTICAS
DEL CURSO:

El curso tendra una duracion de 10 horas lectivas.
Los derechos de matricula y participacion del curso

importan 75 €.
DipLoma:

A los alumnos que demuestren aprovechamiento y
completen el curso, se les otorgard el
correspondiente  DIPLOMA acreditativo de su
participacion en el mismo.




