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EXCEL MEDIO 
 
OBJETIVOS 
Los participantes se introducirán en el manejo y conocerán a nivel básico el programa Microsoft 
Excel  
 
DESTINATARIOS 
Trabajadores/as de la empresa en grupos que necesiten aprender o profundizar en el manejo de 
estas aplicaciones informáticas 
 
DURACIÓN 
30 horas de formación 
 
MATERIAL DIDÁCTICO 
Manual de formación 
Casos prácticos y ejercicios 
 
PROGRAMA 

MÓDULO 1: COMENZANDO CON MICROSOFT EXCEL  

MÓDULO 2: INTRODUCCIÓN DE DATOS EN UNA HOJA 
♦ Introducción de datos en las hojas 
♦ Manejo de los libros de trabajo 

 

MÓDULO 3: INTRODUCCIÓN DE FÓRMULAS 

MÓDULO 4: PRESENTACIÓN DE LOS DATOS 

MÓDULO 5: REPRESENTACIÓN GRÁFICA E IMPRESIÓN DE LOS DATOS 
♦ Cómo crear gráficos en las hojas de trabajo 
♦ Modificación de los datos de un gráfico 

 

MÓDULO 6: MODIFICACIÓN DE LOS GRÁFICOS 

MÓDULO 7: IMPRESIÓN DE HOJAS Y GRÁFICOS 

MÓDULO 8: ORGANIZACIÓN DE LOS LIBROS DE TRABAJO 

MÓDULO 9: ORDENACIÓN Y GESTIÓN DE LISTAS 
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♦ Filtrado de listas para mostrar datos específicos 
♦ Utilización de filtros personalizados para buscar datos 
♦ Cómo ordenar datos de la lista 

 

MÓDULO 1: CREACIÓN DE INFORMES 
♦ Creación de informes resumen 
♦ Manejo de esquemas de un informe resumen 
♦ Cómo crear informes consolidados 

 
MÓDULO 11: CREACIÓN DE INFORMES PERSONALIZADOS CON TABLAS 
DINÁMICAS 

♦ Cómo crear una tabla dinámica 
♦ Modificación de una tabla dinámica 
♦ Formateado del informe de una tabla dinámica 
♦ Representación gráfica de una tabla dinámica 

 
MÓDULO 12: MACROS 

♦ Creación de macros 
♦ Documentación de macros 
♦ Uso de botones de macro para facilitar la ejecución de macros 
 

 
PROGRAMACIÓN: 30 HORAS HORARIO 18:00 A19:30 HORAS 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
*La programación es susceptible a cambio. 
Precio: 390 euros deducibles del pago a la seguridad social  hasta agotar su crédito 
formativo. 
  

JUNIO 
Lunes Martes Miércol Jueves Viernes Sábado Doming

1 2 3 4 5 6 7 
8 9 10 11 12 13 14 
15 16 17 18 19 20 21 
22 23 24 25 26 27 28 
29 30  

JULIO 
  1 2 3 4 5 


