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Certificado de aprovechamiento

Este certificado acredita que:

Cristina Blaya Gongora

ha completado satisfactoriamente el Curso online Aprobado por Microsoft,

Excel 2016 Core, con una carga lectiva estimada en 60 horas.

18 de noviembre de 2019

José Antonio Ufano, Director General de
Proyecto Universidad Empresa
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Descripcion del curso Microsoft Excel 2016 Core:

Leccién 1: Introduccion

Utilizar la cinta de opciones

Introducir texto

Introducir nimeros

Introducir fechas y horas

Guardar libros

Cambiar entre libros

Cerrar un libro

Trabajar con el Modo de compatibilidad

Leccidn 4: Formato de la hoja de trabajo
Aplicar formato a nimeros y a digitos decimales
Cambiar la alineacion de la celda

Cambio de fuentes y tamanos

La aplicacion de bordes de celda

El uso de colores y patrones

Usando copiar formato

Borrar el contenido y el formato de la celda
Utilizar temas

Modificar temas

Utilizar estilos de celda

Formato condicional

Leccion 7: Organizar datos

Crear rangos con nombre

Modificar y eliminar rangos con nombre
Ir a una celda o rango con nombre
Crear una tabla

Modificar los datos de la tabla

Aplicar formato a los datos de la tabla
Convertir una tabla en un rango de celdas
Ordenar datos por varios niveles

Filtrar informacién

Quitar filas duplicadas

Utilizar subtotales automaticos
Esquematizar

Leccién 2: Construir datos de celda
Modificar celdas y deshacer los cambios
Cortar, copiar y pegar datos

Utilizar Pegado especial

Copiar y mover celdas usando el ratén
Insertar y eliminar celdas

Ajustar las columnas vy las filas

Ocultar y mostrar filas y columnas

Usar Autorrelleno y Relleno rapido
Cambiar el nombre de las hojas de célculo
Mover o copiar hojas de calculo

Ocultar o mostrar hojas de célculo
Agregar color a las etiquetas de las hojas de célculo

Leccion 5: Ver e imprimir libros

Crear y organizar ventanas de hojas de cdlculo
Dividir paneles

Inmovilizar paneles

Cambiar el Zoom

Cambiar las vistas del libro

Configurar el Salto de pégina

Agregar un Encabezado o pie de pagina
Imprimir titulos y rangos de celdas

Imprimir las hojas de célculo seleccionadas

Leccion 8: Utilizar herramientas de datos
Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido
Reemplazar datos

Modificar y eliminar hipervinculos

Acceder las propiedades de un libro

Importar archivos de datos desde archivos de texto
externos

Importar datos desde archivos CSV externos
Exportar datos de Excel como CSV

Utilizar el Inspector de documento

Utilizar la herramienta Comprobador de accesibilidad

Leccion 3: Aprender a usar formulas
Utilizar Formulas

Andlisis de hipotesis

Hacer referencia a otras hojas de calculo
Utilizar la funcion SUMA

Usar funciones estadisticas

Usar la funcion subtotales

Utilizar la funcion SI

Utilizar funciones de suma condicional
Utilizar funciones de texto

Utilizar referencias de celda mixtas absolutas y relativas
Ver formulas

Leccion 6: Trabajar con graficos e ilustraciones
Crear un grafico basico

Mover y cambiar el tamafio de los graficos
Cambiar los tipos de grafico

Trabajar con graficos circulares o de anillo
Modificar el disefio y la ubicacidon del grafico
Agregar datos nuevos

Utilizar minigraficos

Imprimir graficos

Utilizar la herramienta Analisis rapido
Dibujar formas

Insertar imagenes

Utilizar el editor de imagenes

Modificar objetos graficos

Caso practico
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