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Curs online de full de calcul Microsoft Excel 2016

Nivell: Mig

Modul 1: Introduccié a Excel

1. Que es I'Excel?
e Iniciar Excel
2. Entorn de treball
e Terminologia basica
Icones
Usar la barra d’accés rapid
Usar la cinta d’opcions
Identificar simbols de la pantalla
ntroduccié de dades en un full
Tipus de dades
Introduir textos
Introduir nUmeros
Introduir dates i hores
Desplagament pel full
4. Treball amb llibres
Guardar llibres
Crear un nou llibre
Alternar entre llibres
Obrir un llibre
Tancar un libro
Treballar en el mode de compatibilitat
5. Seleccionar cel-les
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Modul 2: Treballar amb cel-les de dades

1. Editar cel-les i desfer canvis
2. Copiar i moure dades
e Tallar, copiar i enganxar
e Opcions de pegado especial
e Copiar i moure amb el ratoli
3. Inseriri eliminar files i columnes
e Inserir files i columnes
e Eliminar files i columnes
e Inseriri eliminar cel-les
4. Ajustar columnes i files
e Canviar I'amplada de les columnes
e Canviar l'alcada de les files
¢ Ajustament automatic de files i columnes
e Ocultar i mostrar files i columnes
5. Usar autorelleno i relleno rapido
6. Gestionar fulls
e Renombrar fulls
Inserir o eliminar fulls
Moure o copiar fulls
Ocultar i mostrar fulls
Afegir color a les etiquetes
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Modul 3: Usar formules

1.

Usar férmules

Crear i editar formules

Referencies a cel-les

Operadors aritmétics

Prioritat dels operadors

Analisi «i si...»

»  Referenciar altres fulls

Us de funcions matematiques i estadistiques

e La funci6 SUMA

¢ Funcions estadistiques (PROMEDIO,
CONTAR,MAX, MIN, CONTARA,
CONTAR.BLANCO)

e Usar la funcié SUBTOTAL

e Usar la funcié SI

e Funciones de resumen condicional

_ (CONTAR.SI, SUMAR.SI, PROMEDIO.SI)

Us de funcions de text (IZQUIERDA,

DERECHA, EXTRAE, MAYUSC, MINUSC,

NOMPROPIO, CONCATENAR, ESPACIOS)

Refgréncies absolutes, relatives i mixtes

e Us de referencies de cel-la absolutes

e Referéncies relatives i mixtes

e Mostrar formules

Modul 4: Aplicar formato al full

1.

2.

Format de cel-les

e Format de nimeros i digits decimals
Canviar l'alineacio de les cel-les
Alineacio i sagnat

Ajustar el text

Combinar cel-les

Canviar font i mida

Aplicar vores a les cel-les

Usar colors i patrons

e Usar la brotxa per copiar formats
Eliminar contingut i format de cel-les
Temes

e Usar temes

e Modificar temes

Usar estils de cel‘la

Format condicional

e Des de la cinta d’opcions

e Des de I'administrador de regles
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Modul 5: Visualitzacio i impressio de fulls

1. Canviar les vistes del full
Creacio i organitzacio de finestres de full
Finestres
Dividir finestres
Immobilitzar panels
Canviar el zoom
2. Imprimir i previsualitzar la impressié
e Canviar les vistes del full
3. Personalitzar el disseny de la pagina
e Establir salts de pagina
Configurar la pagina
Afegir capgaleres i peus de pagina
Repetir titols i establir arees d'impressié
Seleccid de fulls a imprimir

Modul 6: Treball amb diagrames i objectes

grafics

1. Creacid d’'un grafic basic

2. Moure i dimensionar grafics

3. Canviar el tipus de grafic

4. Grafics circulars

5. Modificar el disseny i ubicacié del grafic

e Afegir noves dades
Usar minigrafics
Imprimir grafics
Usar I'eina d’analisi rapid
. Dibuixar formes
0. Moure i dimensionar formes
e Formatar formes
e Inserir imatges
e Us de l'editor d'imatges
11. Modificacié d’objectes grafics
e Usar el panel de format
¢ Redimensionar i escalar objectes grafics
e Rotar objectes grafics
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Modul 7: Organitzar dades

1.

Nown

Treballar amb rangs amb nom

e Crear noms de rang

e Maodificar i eliminar noms

Anar a una cel-la o rang amb nom
Usar taules

e Crear una taula estructurada

e Modificar les dades d’un taula

e Donar format a la taula

e Convertir una taula en un rang de cel-les
Ordenar dades

e Ordenacio per un criteri

e Ordenaciod por varis criteris
Filtrar informacio

Eliminar files duplicades
Agrupacio i esquemes

e Usar subtotals automatics

e Agrupar i desagrupar dades

Modul 8: Usar eines de dades
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Personalitzar Excel

e Personalitzar la barra d’eines d’accés rapid
Buscar i substituir dades

e Buscar dades

e Substituir dades

Usar hipervincles

e Inserir hipervincles

e Maodificar i eliminar hipervincles
Importar i exportar dades

e Importar dades des d’arxius de text
e Importar dades des d’arxius CSV
Exportar dades d’Excel a arxius CSV
Accedir a les propietats del llibre

Usar l'inspector de documents

Usar el comprovador d’accessibilitat
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