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DENOMINACION DEL CURSO

EXCEL XP

OBJETIVOS

El objetivo de este curso es que el alumno descubra una de las herramientas mas utilizadas en
la gestion y ordenacidn de datos de las empresas: la Hoja de Calculo. Podra manejar hojas de
calculo usando con soltura férmula y funciones, reconocerd las herramientas avanzadas de
Excel: Lista, Filtros, Matrices, Macros, Tablas Dinamicas y Solver. Mediante los formatos de
celdas sabrd mejorar la presentaciéon de datos e insertara graficos que daran un aspecto
atractivo a la informacidn de la Hoja de Calculo.

CONTENIDOS

MODULO 1: Excel XP 12 Parte

TEMA 1. Primeros Pasos

Comenzar una Sesion de Excel XP
La Barra de Titulo

La Barra de Menus

Las Barras de Herramientas

La Barra de Estado

El Panel de Tareas

Cuadros de Dialogo

Tipos de Mensajes

Area de Datos y Barras de Desplazamiento
Menus Contextuales

Finalizar una Sesion de Excel XP
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 2. Operaciones Basicas

Introduccion y Edicion de Datos
Guardar un Libro

Imprimir una Hoja

Cerrar un Libro

Lo que hemos aprendido
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Test
Actividades

TEMA 3. Ayuda de Excel

Abrir / Recuperar una Hoja
Cémo Obtener Ayuda

Ir a una Celda Especifica
Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 4. Tipos de Datos

Constantes y Variables
Férmulas Simples

Crear un Rango

Recdlculo Automdatico y Manual
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Avanzada Excel XP

TEMA 5. Funciones y Referencias

Funciones: Concepto y Uso

Copiar Celdas y Rangos
Referencias

Mover Datos

Funciones mas Usuales

Escribir Directamente una Funcion
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 6. Mas Funciones

Funciones Matematicas y Trigonométricas
Funciones Estadisticas

Funciones Ldgicas

Funciones Fecha y Hora

Funciones Texto

Funciones Financieras

Funciones Anidadas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 7. Rangos

Proteccién de la Hoja de Calculo
Borrar / Suprimir Datos

Usar Nombres de Rango

Ver Nombres de Bloque
Eliminar Nombres de Bloque
Insertar y Suprimir Columnas
Insertar y Suprimir Filas
Deshacer y Rehacer

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 8. Numeros

Formato de NUmeros

Personalizar un Formato Numérico
Definir el Formato de Fecha
Definir el Formato de Hora
Alineaciones de Texto y NUmeros
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Avanzada Excel XP

TEMA 9. Formato de Celda

Fuentes

Bordes

Sombreado y Tramas

Altura de Filas

Altura de Fila Automatica

Anchura Automatica de Columna
Mostrar / Ocultar Lineas de Division
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 10. Ventanas y Vistas

Trabajar con Ventanas

Vistas

Modificar el Modelo de la Hoja
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 11. Buscar y Reemplazar

Buscar

Reemplazar

Ordenar

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

MODULO 2: Excel XP 22 Parte

TEMA 12. Matrices y Vinculos

Qué es una Matriz

Cémo Crear una Férmula Matricial
Constantes Matriciales

Vinculos

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 13. Crear Listas

Crear Listas y Autocompletar
Ficha de Formulario
Ordenar una Lista de Datos
Validacion de Datos

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

Ofimatica Avanzada Excel XP

TEMA 14. Filtrar Listas

Funciones Especiales de Busqueda
Filtro de Datos: Autofiltro

Filtro Avanzado

Subtotales

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 15. Solver y Macros

Instalar Solver

Solver

Macros

Eliminar una Macro

Lo que hemos aprendido
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Test
Actividades

TEMA 16. Tablas Dinamicas

Qué Es una Tabla Dindmica

Crear una Tabla Dindmica
Cambiar la Funcidn

Operaciones con Tablas Dindmicas
Campo de Pagina

Grupos

Campos Calculados

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 17. Introduccion a los Graficos

Seleccion de los Datos a Representar
Tipos de Gréfico

Crear un Grafico

Insertar un Grafico en la Hoja Actual
CAémo Archivar un Gréfico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 18. Aiiadir Valores y Activar Ejes

Ir al Grafico o ala Hoja

Anadir Datos

Eliminar un Grafico

Activar / Desactivar Eje X, Ejey o Eje Z
Modificar el Tipo y Subtipo de Grafico
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Ofimatica Avanzada Excel XP

TEMA 19. Modificar el Orden de las Series

Modificar el Orden de las Series
Zoom

Insertar Titulos

Modificar el Formato de un Titulo |
Modificar el Formato de un Titulo Il
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 20. Modificar el Area Lineas de Trazado

Modificar el Formato del Area del Grafico
Presentacién Tridimensional

Insertar Lineas de Divisidon

Formato de las Lineas de Divisién

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 21. Leyendas y sus Modificaciones

Insertar Leyendas

Eliminar una Serie del Grafico
Modificar el Texto de una Leyenda
Modificar el Formato de una Leyenda
Eliminar Leyendas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 22. Moadificar el Formato, la Posicion y el Tamaiio

Modificar el Formato de la Serie de Datos
Modificar los Planos del Gréfico

Modificar el Tamafio del Grafico en la Hoja
Modificar la Posicion del Gréfico en la Hoja
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 23. Vista Preliminar e Impresion
Vista Preliminar

Configurar Pagina

Impresion

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Glosario

Bibliografia
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