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CURSO DE EXCEL XP

Médulo 1 - Operaciones Basicas en Excel XP

Introduccién a Excel 2002:

- ¢ Qué es Microsoft Excel 2002?
- Entrar y salir del programa

- La ventana de Microsoft Excel

- El concepto de hoja de calculo
- Introduccién de datos

Operaciones Bésicas:

- Cerrar y crear nuevos libros de trabajo
- Diversas formas de guardar los libros

- Abrir un libro de trabajo

- Desplazamientos por la hoja de calculo
- Los datos de Excel

- Vista preliminar e impresion

Trabajar con Celdas:

- ¢, Cémo seleccionar varias celdas?
- Copiar y mover bloques

- Modificacion de datos

- Comandos Deshacer y Repetir

- Busqueda y reemplazo de datos

- Insertar y eliminar celdas

- Repeticion de caracteres

- El boton Autosuma

Formato de Texto y Hoja de Calculo:
- Modificar tipos de letra

- Alineacion de datos

- Aplicacién de tramas, bordes y color
- Sangrado

- Configurar pagina

- Encabezado y pies de pagina

- Saltos de péagina

- Autoformatos y estilos

- Validacion de datos

Uso de Nombres y Referencias Externas:

- Seleccion de hojas de calculo

- Mover y copiar hojas de calculo

- Insertar y eliminar hojas de célculo

- Generalidades de las hojas de célculo

- Uso de nombres

- Cémo activar y utilizar etiquetas inteligentes

La Ayuda de Excel:

- Introduccién

- La ayuda de Office

- El ayudante de Office

- Busqueda rapida de soluciones
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Visualizacion de los Libros de Trabajo:

- Formas de ver una hoja de calculo

- Visualizacion de la barra de herramientas
- Vistas personalizadas

- Pantalla completa y zoom

- Visualizacion del libro y de las hojas

- Gestion de ventanas

Médulo 2 - Trabajando con Excel

Formatos de la Hoja:

- Relleno automatico de celdas

- Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta
- Formato de datos numéricos

- Formatos condicionales

- Proteccion de datos

- Libros compartidos y proteccion

- Comentarios

- Creacién de esquemas

Herramientas mas Utiles en Excel:
- Autocorreccion

- Ordenaciones

- Autocalcular

- Otras caracteristicas de Excel

Formulas y Funciones (1):

- Crear férmulas

- Localizacion de errores en las formulas
- Calcular subtotales

- Rango de funciones

- Funciones estadisticas y mateméticas
- Funciones financieras

- La funcion Euroconvert

- Funciones de informacioén

Formulas y Funciones (Il):

- Funciones de fecha y hora

- Funciones de cadena

- Funciones légicas

- Funciones de busqueda y referencia

Creacion de Gréficos:

- WordArt

- Insertar y eliminar imagenes

- La barra de herramientas Imagen

- Situar imagenes en una hoja de célculo
- La barra de herramientas Dibujo

- Disefio de diagramas y organigramas
- Edicion de graficos

- Asistente para graficos

- Modificacion de un grafico

- Agregar y eliminar datos

- Graficos 3D

Modulo 3 - Tareas Avanzadas
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Bases de Datos:

- Definicién

- Creacion de una base de datos

- Afadir, eliminar y ordenar datos en una base
- Localizacion de registros

- Extraccién de registros

Criterios de Seleccion y Tablas:

- La tabla de hipétesis

- Aplicar varias férmulas a un conjunto de datos
- Resimenes estadisticos

Automatizacién de Tareas:
- Plantillas
- Macros



