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¢Qué incluye este curso?
Incluye acceso, soporte administrativo
y pedagdgico a través del tutor personal y diploma

acreditativo.

Duracion: 20 horas
Tiempo estimado: 4 semanas
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Objetivos del curso

Curso que describe funciones avanzadas de la hoja de calculo Microsoft Excel, perteneciente
a la suite ofimatica Microsoft Office 365. Se explica el funcionamiento de las listas y las
distintas operaciones que podemos realizar sobre ellas (filtros, ordenacién, validacion de
datos, subtotales, etc.), trabajo con férmulas, conceptos avanzados sobre graficos, acceso
desde Excel a datos externos, plantillas y colaboracién con otros usuarios.

Estructura general del curso

Introduccion y objetivos del nivel avanzado

Introduccion.
Obijetivos.

Listas

Conceptos basicos
Autocompletar

Formularios

Ordenar listas

Validacién de datos

Extender formatos y formulas.

Filtros y tablas

1. Filtrar datos

Filtro avanzado

Copiar datos filtrados
Trabajar con listas filtradas
Trabajar con tablas.

Subtotales
Subtotales automaticos
Organizacién de subtotales

Graficos con subtotales
Totales avanzados.

Trabajo con férmulas

Errores en las formulas
Auditoria de férmulas
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Insertar notas, comentarios y ecuaciones
Control del calculo
Funciones de busqueda.

Temas avanzados sobre graficos

Graficos 3D y plantillas de grafico
Elementos del grafico

Datos en un eje secundario

Usar imagenes en graficos
Minigraficos

Impresion de graficos.

Acceso a datos externos (I)

Acceso a archivos de texto
Bases de datos de access
Actualizar los datos
Acceso a datos de la web.

Acceso a datos externos (II)

Origenes de datos disponibles
Una consulta sencilla
Transformaciones mas complejas
Combinar tablas.

Plantillas y vistas

Qué son las plantillas
Crear plantillas
Vistas personalizadas
Zoom y otras vistas
Propiedades del libro
Proteger el libro.

Colaborar con otros usuarios
Proteccidn del trabajo
Crear un libro compartido
Trabajar en un libro compartido.

Test final nivel avanzado
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Recomendaciones técnicas

Para poder ejecutar la plataforma de formacion necesitaras un navegador web
(recomendamos IE8 o posterior / Firefox / Opera / Safari / Chrome) con el plugin de Flash 9

0 posterior.

Ademas, recomendamos una resolucion de pantalla de 1024 x 76 Asi como, que la conexion
a Internet sea al menos de 256 kbits/s
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