Primeros pasos en
su e-formacion ENJ

Iniciar sesion

e Acceda a su navegador, escriba la direccién que se le haya comunicado
(por ejemplo: www.eni-training.com/cs/enict) y pulse en la tecla [Enter].

e Escriba su usuario y pulse en «Acceder».

Introduzca sus claves de acceso para acceder.
Espafiol ~

Usuario

Le recordamos que las claves de acceso que se le han enviado son personales y no se deben ceder a Acced
A cceder
otros usuarios.

Condiciones generales de uso
Politica de proteccion de datos del grupo ENI Copyright - ® Editions ENI
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e Escriba su contrasena.

e Sino se acuerda, pulse en el vinculo «;Ha olvidado su contrasefia?» e indique su e-mail para

que le podamos ayudar a reestablecerla.

Introduzca sus claves de acceso para acceder.
Espafiol -

miusuario

Contrasefia
¢Ha olvidado su contrasefia?

Le recordamos que las claves de acceso que se le han enviado son personales y no se deben ceder a
: Acceder
otros usuarios.

Condiciones generales de uso
Politica de proteccién de datos del grupo ENI Copyright - ® Editions ENI

e Pulse en «Acceder».

Su espacio de formacion

Escoger una e-formacion

Primer método: a partir del menu de la banda superior.

( E-formaciones ~ \ Buscar Q) {} ‘ ®v

Mi espacio de formacion ~ | Explorar ~

QUM (2 Inicio

Excel 2013
Delas i i alas mas

Excel 2016
Funciones avanzadas

Excel 2016
Delas i i alas mas

5
Word 2013
Migracion y novedades
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Segundo método: a partir de la pagina de inicio.

@:i' ﬁh Inicio Mi espacio de formacién ~ ‘ Explorar ~ ( E-formaciones ~ Q ) i:? ‘ ®‘

Belearn by ENI

iLlevamos sus competencias en

informatica al siguiente nivel!

Ver todas mis e-formaciones

Excel 2016 Excel 2016 Word 2013 Excel 2013

Funciones avanzadas De las funciones Migracion y novedades De las funciones
esenciales a las mas esenciales a las mas
avanzadas avanzadas

LD snss L@ 13h10 [ KT L 13h0s

Si la e-formacién a la que desee acceder no aparece en el menu de navegacion ni en la pagina de
inicio, pulse en el enlace «Ver todas mis e-formaciones».

Mis e-formaciones TR o s

Excel 2016 Excel 2016 Word 2013 Excel 2013

Funciones avanzadas De las funciones Migracion y novedades De las funciones
esenciales a las mas esenciales a las mas
avanzadas avanzadas

L shss L 13h10 e omie L 13hos

Acceder a un moédulo

Las e-formaciones estan compuestas por médulos (por ejemplo, Excel nivel 1, Excel nivel 2), que
contienen lecciones y ejercicios, agrupados en submoddulos: e-formacion > médulos >
submodulos > temas (leccion + ejercicio).

1. Pulse en el mddulo de la e-formacién al que desee acceder.

2. Pulse en el boton «Comenzar ahora».
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~ o
(i) Informacion

Pulse en el siguiente botén para comenzar.
A continuacion, espere un instante mientras se establece la
conexion.

Comenzar ahora

El entorno MEDIAplus se abrira en una nueva ventana. El contenido del mdédulo tardara unos
segundos en mostrarse.

Acceder a las lecciones y a los ejercicios

Excel 2019 - Nivel 1: funciones basicas @

Adquisicion de conocimientos esenciales sobre Excel 2019.

6 % de temas superados Mostrar solamente temas pendientes

Descubra Excel, complete una tabla @ Tiempo estimado: 1h10 @ 14 temas

1 v 2 v 3 v 4 [ ] 5 (@] 6 O
Lo que hay que saber: Abrir un libro El entorno de trabajo Desplazarse por las hojas Lo que hay que saber: Las Introducir datos

Descubrir las hojas de de calculo ayudas a la introduccién de

calculo e texto

7 O 8 O 9 O 10 O 1 O 12 O
Lo que hay que saber: Seleccionar y eliminar Deshacer y rehacer una Ancho de columna/Alto de Lo que hay que saber: Guardar un libro

Seleccionar, copiar y mover celdas accion fila Guardar archivos

1 O 1 O

Modificar el contenido de Crear un nuevo libro

una celda

1. Pulse en un submddulo para ver su contenido.
2. A continuacion, pulse en el tema al que desee acceder. Espere a que se cargue el contenido.

En este ejemplo, el submodulo abierto contiene 14 temas. Se han consultado los 4 primeros. De
estos, los 3 primeros se han superado, pero no el cuarto. Se puede volver a acceder a todos los
temas.
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Aprendera practicando con la aplicacion real:

Archivo [OMSCMM Insetar  Diselodepigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda ) ;Qué desea hacer? Q. Compartir
= - 2 ici v - v Ay,
X Calibri shi SRR * General @Formato condicional E"Inseﬂar DAt/
=R > = = - &' - 9% o [fFDarformato comotabla~ @< Eliminar ~  []+ O~
~ N kSl sy A ©=3= - 8 58 {7 Estilos de celda ~ FiFormator & -

Portapapeles Fuente [ Alineacién i Namero I Estilos Celdas Edicién ~
A2 v fe Por tienda v
4|7A 8 C D | E FE | 6 | H | | J K [«
1 Paquetes de cacao
2 |Portienda _l 1/5 SALIR X
3 | 03-mar
-} Origen Almacenados Vendidos Sinvender % Ancho de columna/Alto de fila
5 |Costademi 2235 2088
6 Ghana 1845 1814
8 |Ecuador 1332 1283
9 |Indonesia 2652 2219
10 Malasia 1326 1274 —

P 0y
12
13|
14|
15 | /@ Ref:469107
16 | 4
17/

18]
19|

201 | v

| MADRID | BARCELONA ® 4 ] »

Listo o m O - 1 + 100%

Podra utilizar todos los menus y cuadros de dialogo para resolver los ejercicios.

La ventana de dialogo le permitira acceder al video de leccion y al ejercicio con el que poner en
practica lo aprendido. En ella aparece también el nombre del tema que se esta tratando. Puede
moverla arrastrandola a partir de su barra de titulo o modificar su tamafio.

s X

Ancho de columna/Alto de fila

Salir de un médulo

No es necesario terminar un modulo para poder salir de él. Los Consultar la eccién gy
resultados obtenidos en cada tema se van guardando a medida que se
cursan. Para salir de la formacion, pulse en el boton «SALIR» que
aparece en la ventana de navegacion de MEDIAplus.

Realizar el ejercicio fo

,@ Ref:465107 4

Una vez en la pagina en la que aparece la lista de mddulos, pulse en el botén Volver a la e-
formacién para salir de la formacion correctamente.

Excel 2019 4 Volver a la e-formacion

Excel 2019 - Nivel 1: funciones basicas ‘qu,
Adquisicion de conocimientos esenciales sobre Excel 2019. b
Q‘ 6 % de temas superados Mostrar solamente temas pendientes
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Cerrar sesion

Para salir del portal de formacion ENI, pulse en el icono que aparece en el extremo superior derecho
de la pagina de inicio y, a continuacion, en el enlace «Cerrar sesion».

< E-formaciones ~

Consejos para una experiencia formativa optima

Escuche la leccion

Para consultar el video de leccidn, pulse en el boton Consultar la leccion.

*  Escuche con atencion el contenido de este video, le explicard todo lo necesario sobre el tema en
el que se estd formando. Puede consultarlo tantas veces como desee.

» Elvideo de leccion es muy informativo: le indicara los diferentes métodos para conseguir el
mismo resultado (atajos de teclado, herramientas, menu contextual...) y las funciones
relacionadas.

* Puede avanzar rapidamente por la leccion desplazandose a través de los subtitulos, por
ejemplo.

Realice el ejercicio

Pulse el boton Realizar el ejercicio si es necesario. El ejercicio propuesto esta directamente
relacionado con el video de leccidon que acaba de ver.
* Lea el enunciado con atencidn y haga lo que se le pide para resolver el ejercicio. Podra
utilizar para ello todos los menus, funciones y atajos de teclado de la herramienta.
* Siantes de terminar el ejercicio, desea empezar desde cero por cualquier motivo, puede
pulsar en el botén Recomenzar. Se desharan todas las acciones y podra intentarlo de nuevo.
* Asimismo, si al intentar responder tiene cualquier duda y desea consultar una vez mas el
video de leccion, podra acceder a él pulsando en el botdn Leccion.
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Corrija su respuesta

* Una vez haya acabado de realizar el ejercicio, pulse en el boton Validar/Siguiente.

* Sisu respuesta es correcta, se le felicitara con el mensaje «Bravo, jlo consiguid!».

* Podréa entonces pulsar en el boton Siguiente y continuar con la formacion.

* Sipor el contrario se equivoca en el gjercicio, un mensaje le indicara el fallo cometido.

En tal caso, tendra varias posibilidades para proseguir con la formacion:
* Volver a realizar el gjercicio teniendo en cuenta los comentarios.
* Consultar de nuevo el video de leccion e intentar resolver de nuevo el gjercicio.
* Consultar el video de solucion (que le enseiara el método mas practico) y, a continuacion,
intentar realizar de nuevo el gjercicio.
* Pasar directamente al tema siguiente. En este caso, el tema en curso se considerara como no
superado, pero seguira accesible para volver a intentarlo en otra ocasion.
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