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Guia del Curso
Excel 2013

Modalidad de realizacidon del curso: Online

Titulacién: Diploma acreditativo con las horas del curso

OBJETIVOS

Los objetivos que se persiguen en el curso son el uso de la herramienta Excel 2013 desde un
enfoque multinivel. Aprende todo sobre las hojas de célculo de la mano del software més
productivo. Microsoft ha dado un nuevo enfoque del software para incrementar la
productividad, por ello, hemos cambiado la metodologia didactica (con respecto a cursos
anteriores) con practicas incluidas en el temario. Ademds, contamos con numerosas
précticas, asi como las explicaciones audiovisuales y los cuestionarios. Si deseas manejar

Excel a nivel profesional éste es tu curso.

CONTENIDOS

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION A EXCEL 2013

Informacién general

Tratar y editar hojas de célculo
Trabajar con las hojas de célculo
Introduccién de datos
Referencias a celdas

Imprimir hojas de célculo

N o Uk WD

Practica, paso a paso



UNIDAD DIDACTICA 2. CONFIGURACION DE LA VENTANA DE LA
APLICACION

Trabajar con barras de herramientas

Crear botones de opciones personalizadas

Vistas personalizadas

Inmovilizar paneles y dividir las columnas y las filas

Utilizar comentarios para documentar la hoja

AN A e

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 3. MECANISMOS DE IMPORTACION Y
EXPORTACION DE FICHEROS

Importar datos de programas externos
Exportar datos a formato de texto
Exportar datos a otros formatos

Importar y exportar gréficas

ik o

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 4. UTILIZACION DE RANGOS Y VINCULACION
ENTRE FICHEROS

1. Usar los rangos Usar rangos en funciones
2. Trabajar con diferentes ficheros

3. Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 5. UTILIZACION DE LAS HERRAMIENTAS
AVANZADAS DE FORMATO

1. Copiar, cortar y pegar especial
2. Cambiar a diferentes formatos

3. Configurar el formato condicional
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4. Reducir y aumentar decimales
5. Validar datos

6. Préctica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 6. HERRAMIENTAS DE SEGURIDAD DE UNA HOJA

1. Proteger hojas y ficheros y habilitar palabras clave
2. Habilitar palabras clave para bloquearocultar celdas
3. Compartir un fichero entre diferentes usuarios

4. Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 7. FUNCIONES COMPLEJAS

Utilizar el asistente de funciones y seleccionar funciones
Utilizar diferentes tipos de funciones

Utilizar subtotales

Corregir errores en férmulas

Ejecutar el comprobador de errores

AN AN A e

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION DE GRAFICAS COMPLEJAS

Crear gréaficas con diferentes estilos

Representar tendencias en los gréficos
Personalizar estilos y modelos de gréficos
Representar graficos 3D y modificar propiedades
Afadir porcentajes en gréaficos circulares

Los minigréficos

N o Unohs W=

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 9. MANIPULACION DE DATOS CON TABLAS
DINAMICAS

1. Utilizar el asistente para tablas dindmicas




2. Modificar el aspecto de la tabla dindmica y crear célculos
3. Filtrar y ordenar informacién de la tabla dindmica
4. Generar graficos dindmicos

5. Préctica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 10. ANALISIS DE ESCENARIOS

1. Trabajar con escenarios
2. Elanélisis Y si
3. Utilizar el comando Buscar objetivo

4. Préctica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 11. UTILIZACION DE MACROS

Comprender el concepto de macro
Grabar una macro y utilizarla
Editar y eliminar una macro

Personalizar botones con macros asignadas

ook v

Practica, paso a paso

UNIDAD DIDACTICA 12. INTEGRACION OFFICE 2013

Qué es SkyDrive

Compatibilidad

Almacenamiento
Almacenamiento-archivo

SkyDrive Setup, la aplicacién en tu pc
Sincronizacién

Compartir y DESCARGAR

SkyDrive como host masivo

SkyDrive y Office

Otras aplicaciones de SkyDrive

0 0 N Uk
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UNIDAD DIDACTICA 13. PRACTICAS EXCEL 2013

Aprendiendo a movernos
Trabajando con rangos
Introducir datos
Introducir férmulas
Tienda del Oeste
Referencias relativas
Referencias absolutas

Tipos de referencia

O X N ok wWw N

Cuatro libros

—
©

Formatear Tienda del Oeste

—
—

. Formatear Referencias relativas

—
N

. Formatear Referencias absolutas

—
W

. Copiar formato

—
+

Anélisis anual

—
9]

. Los autoformatos

—
(o)}

. Formato condicional

—
N

. Desglose de gastos

—
oo

. Gréfico del Oeste

—
O

. Gréfico de Desglose

N
o

Gréfico Anélisis anual

N
—

. Funciones de origen matematico

N
N

. Funciones para tratar textos

N
w

. Lafuncién Sl

N
NN

. Funciones de referencia

N
ul

. Funciones Fecha y hora

N
(o))

. Funciones financieras

N
Y

. Clasificacidon

N
0]

. Préxima jornada

N
O

. Lista de aplicaciones

w
©

Ordenar y filtrar

w
—

. Subtotales de lista



32. Subtotales automaticos

33. Color o blanco y negro
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C/ San Lorenzo 2 -2
29001 Mélaga

TIf: 952 215 476
Fax: 951 987 941

lormiai |

E-mail: info@academiaintegral.com.es
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