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Guia del Curso
Excel 2003

Modalidad de realizacidon del curso: -

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Desarrollar las habilidades necesarias para gestionar las hojas de célculo de manera que
resuelvan los problemas complejos que le surjan, ademds de conocer herramientas avanzadas

que supongan un ahorro de tiempo en el trabajo diario.

CONTENIDOS

OPERACIONES BASICAS CON EXCEL

Introduccidn a excel 2003
¢qué es microsoft excel?
Entrar y salir del programa

La ventana de microsoft excel
El concepto de hoja de célculo
Introduccién de datos
Operaciones basicas

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

—
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Abrir un libro de trabajo

—
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. Desplazamiento por la hoja de célculo

—
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. Los datos de excel
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Vista preliminar e impresién
Trabajar con celdas

;cémo seleccionar varias celdas?
Copiar y mover bloques
Modificacién de datos

Comandos deshacer y repetir
Busqueda y reemplazo de datos
Insertar y eliminar celdas

Repeticién de caracteres

El botén autosuma

Formato de texto y hojas de célculo
Tipos de letra

Alineacién de datos

Aplicacién de tramas, bordes y color
Sangrado

Configurar pagina

Encabezados y pies de péagina
Saltos de pagina

Autoformatos y estilos

Validacién de datos

Uso de nombres y referencias externas
Selecciéon de hojas de célculo

Mover y copiar hojas de célculo
Insertar y eliminar hojas de célculo
Generalidades de las hojas de célculo
Uso de nombres

Cdémo activar y utilizar etiquetas inteligentes
La ayuda de office

Introduccién

La ayuda de office

El ayudante de office

Busqueda rapida de soluciones
Visualizacion de los libros de trabajo

Formas de ver una hoja de célculo
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Visualizacion de las barras de herramientas
Vistas personalizadas

Pantalla completa y zoom
Visualizacion del libro y de las hojas
Gestién de ventanas

TRABAJANDO CON EXCEL

Formatos de la hoja

Relleno automatico de celdas

Celdas de referencia relativa, absoluta y mixta
Formato de datos numéricos
Formatos adicionales

Proteccion de datos

Libros compartidos

Comentarios

Creacién de esquemas

Herramientas més Utiles en excel
Autocorreccién

Ordenaciones

Autocalcular

Otras caracteristicas de excel
Ejercicios practicos

Solucionario ejercicios practicos
Férmulas y funciones |

Crear férmulas

Localizacién de errores en las férmulas
Calcular subtotales

Rango de funciones

Funciones estadisticas y matematicas
Funciones financieras

La funcién euroconvert

Funciones de informacion

Férmulas y funciones Il

Funciones de fecha y hora

Funciones de cadena
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Funciones légicas

Funciones de blsqueda y referencia
Creacion de gréficos

Wordart

Insertar y eliminar imagenes

La barra de herramientas imdgen
Situar imagenes en una hoja de célculo
La barra de herramientas dibujo
Disefio de diagramas y organigramas
Edicién de gréficos

Asistente para gréficos

Modificacion de un grafico

Agregar y eliminar datos

Gréaficos 3d

- Contenido del CD:

Tutorial interactivo compuesto por resimenes animados, simulaciones del programa y

ejercicios de autoevaluacion
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