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duracién total: 200 horas horas teleformacion: 100 horas
precio: 0 €~

modalidad: Online

* hasta 100 % bonificable para trabajadores.

descripcion

Formacién superior en la realizacion de operaciones de calculo y en la edicién de hojas de calculo
mediante el empleo del software Excel de la familia Microsoft y sus herramientas, a nivel profesional.
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a quién va dirigido

Todos aquellos trabajadores y profesionales en activo que deseen adquirir o perfeccionar sus
conocimientos técnicos en este area.

- Aprender a utilizar las funciones mas avanzadas en la hoja de calculo Microsoft Excel 2007.

- Conocer el funcionamiento de las listas y las distintas operaciones que podemos realizar sobre
ellas (filtros, ordenacion, validacion de datos, subtotales, ...), trabajo con férmulas, vinculos y
matrices, conceptos avanzados sobre graficos, acceso desde Excel a datos externos, tablas y
graficos dinamicos, analisis de datos, plantillas y colaboracién con otros usuarios.

para qué te prepara

Conocer las herramientas necesarias para crear y editar hojas de calculo de una manera eficaz,
automatizada y practica, asi como para realizar un control de los datos introducidos y de su
proteccion.

salidas laborales

Informatica, Administracion, Oficinas, Secretariado
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titulacion

Una vez finalizado el curso, el alumno recibira por parte de INESEM via correo postal, la Titulacion
Oficial que acredita el haber superado con éxito todas las pruebas de conocimientos propuestas en
el mismo.

Esta titulacion incluira el nombre del curso/master, la duracién del mismo, el nombre y DNI del
alumno, el nivel de aprovechamiento que acredita que el alumno supero las pruebas propuestas, las
firmas del profesor y Director del centro, y los sellos de la instituciones que avalan la formacion
recibida (Instituto Europeo de Estudios Empresariales).

II@D INSTITUTO EUROPEO DE ESTUDIOS EMPRESARIALES (.m.ﬁfmm
W como centro de Formacién acreditado para la imparticidn a nivel nacional de formacion s“}”ﬁ' i ﬁ'ﬁ,ﬂw

EXPIDE LA SIGUIENTE TITULACION
NOMBRE DEL ALUMNO/A
con D.NLL XOOOGKX(K ha superado los estudios correspondientes de

Nombre de la Accion Formativa

de XXX horas, per i alPlande F ion INESEM en la convacateria de XXXX
Y para que surta los efectos pertinentes queda registrado con ndmero de expediente XXXX- JXXX-XHOCOK

Con una calificacion de SOBRESALIENTE

Y para que conste expido la presente TITULACION en
Granada, a (dia) de (mes) de (afio)
La direccion General Firma del alumnola

MARIA MORENO HIDALGO Sello NOMBRE DEL ALUMNO/A

forma de bonificacion

- Mediante descuento directo en el TC1, a cargo de los seguros sociales que la empresa paga cada
mes a la Seguridad Social.
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metodologia

El alumno comienza su andadura en INESEM a través del Campus Virtual. Con nuestra
metodologia de aprendizaje online, el alumno debe avanzar a lo largo de las unidades didacticas del
itinerario formativo, asi como realizar las actividades y autoevaluaciones correspondientes. Al final
del itinerario, el alumno se encontrara con el examen final, debiendo contestar correctamente un
minimo del 75% de las cuestiones planteadas para poder obtener el titulo.

Nuestro equipo docente y un tutor especializado haran un seguimiento exhaustivo, evaluando
todos los progresos del alumno asi como estableciendo una linea abierta para la resolucion de
consultas.

El alumno dispone de un espacio donde gestionar todos sus tramites administrativos, la

Secretaria Virtual, y de un lugar de encuentro, Comunidad INESEM, donde fomentar su proceso de
aprendizaje que enriquecera su desarrollo profesional.

materiales didacticos

- Manual tedrico 'Microsoft Excel 2007. Nivel Experto'

Cuaderno
de Ejercicios
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profesorado y servicio de tutorias

Nuestro equipo docente estara a su disposicion para resolver cualquier consulta o ampliacion de
contenido que pueda necesitar relacionado con el curso. Podra ponerse en contacto con nosotros a
través de la propia plataforma o Chat, Email o Teléfono, en el horario que aparece en un
documento denominado “Guia del Alumno” entregado junto al resto de materiales de estudio.
Contamos con una extensa plantilla de profesores especializados en las distintas areas formativas,
con una amplia experiencia en el ambito docente.

El alumno podra contactar con los profesores y formular todo tipo de dudas y consultas, asi
como solicitar informaciéon complementaria, fuentes bibliograficas y asesoramiento profesional.
Podra hacerlo de las siguientes formas:

- Por e-mail: El alumno podra enviar sus dudas y consultas a cualquier hora y obtendra
respuesta en un plazo maximo de 48 horas.

- Por teléfono: Existe un horario para las tutorias telefénicas, dentro del cual el alumno podra
hablar directamente con su tutor.

- A través del Campus Virtual: El alumno/a puede contactar y enviar sus consultas a través
del mismo, pudiendo tener acceso a Secretaria, agilizando cualquier proceso administrativo asi
como disponer de toda su documentacion

fax: 958 050 245

www.formacioncontinua.eu informacion y matriculas: 958 050 240


https://www.formacioncontinua.eu/Curso-De-Excel-Experto

Curso de Microsoft Excel 2007. Nivel Experto

plazo de finalizacion

El alumno cuenta con un periodo maximo de tiempo para la finalizacién del curso, que dependera de la
misma duracion del curso. Existe por tanto un calendario formativo con una fecha de inicio y una fecha
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campus virtual online

especialmente dirigido a los alumnos matriculados en cursos de modalidad online, el campus virtual
de inesem ofrece contenidos multimedia de alta calidad y ejercicios interactivos.

comunidad

servicio gratuito que permitira al alumno formar parte de una extensa comunidad virtual que ya
disfruta de multiples ventajas: becas, descuentos y promociones en formacion, viajes al extranjero
para aprender idiomas...

revista digital

el alumno podra descargar articulos sobre e-learning, publicaciones sobre formacion a distancia,
articulos de opinidn, noticias sobre convocatorias de oposiciones, concursos publicos de la
administracion, ferias sobre formacion, etc.

secretaria

Este sistema comunica al alumno directamente con nuestros asistentes, agilizando todo el proceso
de matriculacién, envio de documentacion y solucidn de cualquier incidencia.

Ademas, a través de nuestro gestor documental, el alumno puede disponer de todos

sus documentos, controlar las fechas de envio, finalizacion de sus acciones formativas y todo
lo relacionado con la parte administrativa de sus cursos, teniendo la posibilidad de realizar un
seguimiento personal de todos sus tramites con INESEM
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programa formativo

UNIDAD DIDACTICA 1. CONCEPTOS BASICOS
1.Introduccion
2.Elementos de la interfaz
3.Introduccion y edicion de datos
4 .Establecimiento de formato
5.Trabajo con multiples hojas
6.Creacion de graficos
7.Personalizacion
8.La ayuda, un recurso importante
UNIDAD DIDACTICA 2. EDICION DE DATOS Y FORMULAS
1.Introduccion
2.Tipos de datos
3.Introduccion de datos
4.Referencias a celdillas
5.Presentacion
UNIDAD DIDACTICA 3. TABLAS Y LISTAS DE DATO
1.Introduccion
2.Datos de partida
3.Totalizar y resumir
4 Filtrar y agrupar los datos
5.Tablas dinamicas
6.Tablas de datos
UNIDAD DIDACTICA 4. ANALISIS DE DATOS
1.Introduccion
2.Configuracion de herramientas de analisis
3.Tablas con variables
4.Funciones para hacer prondsticos
5.Simulacién de escenarios
6.Persecucion de objetivos
7.La herramienta Solver
8.0tras herramientas de analisis de datos
UNIDAD DIDACTICA 5. BASES DE DATOS
1.Introduccion
2.0btencién de datos
3.Edicion de bases de datos
4.Funciones de bases de datos
5.Asignacion XML
UNIDAD DIDACTICA 6. GRAFICOS Y DIAGRAMAS
1.Generacion de graficos
2.Insercion de formas
3.Imagenes
4. Elementos graficos e interactividad
5.SmartArt
UNIDAD DIDACTICA 7. PUBLICACION DE DATOS
1.Impresién de hojas
2.Publicar libros de Excel
UNIDAD DIDACTICA 8. FUNCIONES LOGICAS
1.Relaciones y valores logicos
2.Toma de decisiones
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3.Anidacién de expresiones y decisiones
4.0Operaciones condicionales
5.Seleccion de valores de una lista
UNIDAD DIDACTICA 9. BUSQUEDA DE DATOS
1.Manipulacion de referencias
2.Busqueda y seleccion de datos
3.Transponer tablas
UNIDAD DIDACTICA 10. OTRAS FUNCIONES DE INTERES
1.Manipulacion de texto
2.Trabajando con fechas
3.Informacion diversa
UNIDAD DIDACTICA 11. ACCESO A FUNCIONES EXTERNAS
1.Registro de funciones externas
2.Invocacion de funciones
3.Macros al estilo de Excel 4.0
4.Libros con macros
UNIDAD DIDACTICA 12. MACROS Y FUNCIONES
1.Registro y reproduccién de macros
2.Administracion de macros
3.Definicién de funciones
UNIDAD DIDACTICA 13. INTRODUCCION A VBA
1.El editor de Visual Basic
2.El editor de codigo
3.La ventana Inmediato
4.Un caso practico
UNIDAD DIDACTICA 14. VARIABLES Y EXPRESIONES
1.Variables
2.Expresiones
UNIDAD DIDACTICA 15. ESTRUCTURAS DE CONTROL. EL MODELO DE OBJETOS DE EXCEL
1.Valores condicionales
2.Sentencias condicionales
3.Estructuras de repeticion
4.0bjetos fundamentales de Excel
5.0tros objetos de Excel
UNIDAD DIDACTICA 16. MANIPULACION DE DATOS
1.Seleccion de una tabla de datos
2.Manipulacion de los datos
3.Insercion de nuevos datos
4.La solucion completa
UNIDAD DIDACTICA 17. CUADROS DE DIALOGO
1.Cuadros de dialogo predisefiados
2.Cuadros de dialogo personalizados
3.Una macro mas atractiva y comoda
4.Iniciacién del cuadro de dialogo
UNIDAD DIDACTICA 18. TRABAJO EN GRUPO
1.Compartir un libro
2.Comentarios a los datos
3.Control de cambios
4.Herramientas de revision
UNIDAD DIDACTICA 19. DOCUMENTOS Y SEGURIDAD
1.Limitar el acceso a un documento
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2.Seguridad digital

UNIDAD DIDACTICA 20. PERSONALIZACION DE EXCEL
1.Parametros aplicables a libros y hojas
2.0pciones de entorno
3.Propiedades de los documentos

UNIDAD DIDACTICA 21. INSTALACION DE EXCEL 2007
1.Requerimientos de Office 2007
2.Instalacioén de Excel 2007
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