Soluciones Formativas Integral

ExceL 2003

Objetivos

Operaciones bésicas con el programa.

Conocer el entorno de Excel y saber como personalizarlo.

Crear hojas de calculo e introducir datos manual y automaticamente.
Utilizar y analizar féormulas y funciones para realizar calculos y utilizar
referencias.

Utilizar y combinar gréaficos estaticos.

Imprimir informes de forma profesional.

Trabajar con libros; organizacion y edicion.

Crear plantillas

Utilizar y combinar gréficos dindmicos.

Trabajar con datos externos.

Utilizar documentos Excel en Internet, utilizar hipervinculos y XML.

Destinatarios

El curso esta orientado para toda persona que desee aprender todos las
funciones de esta herramienta de hoja de calculo.

Duracion

60 horas (formacién online + material complementario)

Plazo

El alumno dispondra de un plazo méximo de 10 semanas para la realizacién del curso.

Diploma

Al finalizar el curso, el alumno obtendra un Diploma acreditativo de CONDUCTA
FORMACION de la realizacion del curso.

Observaciones

El curso darad comienzo cuando el alumno formalice la matricula.
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ExceL 2003

Plan de Estudios

CAPITULO CONTENIDOS

- Bienvenida

- Resumen

- Introduccion

- Un ejemplo de hoja de célculo
Empezando con Excel - Un ejemplo de disefio

- Un ejemplo de grafico

- Resumen

- Introduccion

- Trabajando con Excel

- Ver varias hojas a la vez

- Guardar archivos

- Guardar archivos de forma automatica
- Resumen

- Introduccion

- Barras de herramientas

Objetivos del curso

Entorno de trabajo

Menus y barras de - Insertar y mover columnas
herramientas - Insertar celdas y filas

- Ocultar filas y columnas

- Resumen

- Introduccion

- Introducir datos numéricos
Introducir datos en Excel | - Formatos en Excel

- Predeterminar el formato de las celdas
- Resumen

- Introduccion

- Opciones de autorrelleno

- Autocompletar y Elegir de la lista
Automatizar la - Opciones de Autocorreccion
introduccion de datos - Hipervinculos

- Otras formas de introducir datos
- Afadir listas personalizadas

- Resumen

- Introduccion

- Férmulas

- Férmulas predefinidas

Realizar calculos - Asistente para funciones

- Pegado especial

- Euroconversor

- Resumen
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ExceL 2003

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS

- Introduccion

- Funciéon SUMA

- Funcion CONTARA

- Funcion MIN

- Funciéon PROMEDIO

- Resumen

- Introduccion

- Funcién PAGO

- Argumentos de la funcién PAGO
Otras Funciones - Funcion TASA

- Funcion Vf

- Combinar funciones PAGO y SI
- Resumen

- Introduccion

- Propiedades de un archivo

- Solicitar informacion de propiedades
- Herramientas de busqueda
Trabajando con libros - Busqueda Basica

- Busqueda Avanzada

- Proteccidén con contrasefa

- Organizar ventana

- Resumen

- Introduccion

- Control de cambios

- Aceptar o rechazar cambios
Editar y organizar libros - Compartir libros

- Combinar libros

- Consolidar Hojas

- Resumen

- Introduccion

- Plantillas

- Abrir una plantilla

- Modificar plantillas

- Comprobar cambios de plantilla
- Resumen

- Introduccion

- Copiar formulas

- Referencias relativas y absolutas
- Modificar el formato de las celdas
- Mover datos contenidos en formulas
- Resumen

Funciones basicas

Plantillas

Referencias
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ExceL 2003

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO

CONTENIDOS

Calcular con datos
procedentes de otras
hojas

Introduccién

Dividir datos en varios libros de trabajo
Asignar nombres a celdas y a rangos
Afadir elementos de otras hojas y libros
Utilizar nombres en lugar de referencias
Guardar el libro con otro nombre
Resumen

Analizar féormulas

Introduccién

Rastrear dependientes de una formula
Rastrear errores en las formulas
Identificacién de errores

Agregar inspeccion de variable
Resumen

Introduccion a los
gréficos

Introduccién

Seleccionar los datos a representar
Asistente para graficos

Modificar situacion y tamafio del grafico
Eliminar un elemento del grafico

Pegar una serie de datos

Cambiar el orden de las series de datos
Seleccionar elementos del grafico
Personalizar el grafico

Vinculacion del grafico con los datos de la hoja de
calculo

Resumen

Mas sobre graficos

Introduccién

Dar un aspecto profesional al grafico
Definir un tipo de gréafico personalizado
Elegir el tipo de gréafico adecuado
Gréficos circulares

Cambiar la vista 3D

Cambiar la ubicacion del grafico
Resumen

Gréficos combinados

Introduccion

Eje de valores secundario
Dar formato al gréfico
Ultimos retoques
Resumen
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ExceL 2003

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO

CONTENIDOS

Formato de la hoja de
calculo

Introduccién

Acceder al Formato de las celdas

Bordes

Formato de Fuentes

Relleno de celdas y color de la fuente
Alineacion del texto

Ajustar texto

Formato de NUmero

Eliminar formatos

Crear formatos numéricos personalizados
Copiar formatos

Alinear a la derecha y ancho de columna
Combinar y centrar

Resaltar el titulo

Resumen

Almacenar formatos

Introduccién

Formato de filas y columnas

Formato condicional

Vista preliminar

Quitar las lineas de division

Mostrar las formulas

Imprimir encabezados de filas y columnas
Estilos

Guardar estilos para usarlos en libros nuevos
Plantillas de libro y hoja predeterminadas
Resumen

Imprimir

Introduccion

Vista preliminar

Imprimir

Imprimir un gréfico

Formato de area de grafico
Copiar un gréfico

Vista previa en salto de pagina
Imprimir hojas no adyacentes
Imprimir titulos

Resumen
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ExceL 2003

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO

CONTENIDOS

Trabajar con bases de
datos

Introduccién

Crear registros

Formulario de datos

Criterios de busqueda

Buscar datos con el Autofiltro
Ordenar los registros

Dividir la ventana

Resumen

BuUsquedas y filtros
avanzados

Introduccién

Descripcion del ejercicio

Crear filtro avanzado

Introducir condiciones en una sola columna
Filtro avanzado

Ejercicios

Calcular subtotales

Establecer reglas de validacion

Resumen

Trabajar con datos
externos

Introduccién

Obtener datos externos
Trabajar con datos importados
Exportar datos

Abrir los datos exportados
Importar datos

Resumen

Informes de tablas y
graficos dinamicos

Introduccién

Abrir un ejercicio

Creacion de tablas dinamicas

Editar tablas dinamicas

Filtrar tablas dinamicas

Actualizar los datos de la tabla dinamica
Cambiar el modo de resumir los datos
Obtener informes

Crear un grafico dindmico

Editar un grafico dinamico

Resumen
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ExceL 2003

Plan de Estudios (cont.)

CAPITULO CONTENIDOS

- Introduccion

- Escenarios

- Crear varios escenarios

- Mostrar los escenarios

- Eliminar un escenario

- Modificar un escenario

- Combinar escenarios de otra hoja de célculo
- Resumen de escenario

- Proteccidn de los datos en Excel

- Proteger escenarios

- Proteger la hoja de calculo

- Ocultar todos los valores de una celda

- Resumen

- Introduccion

- Consultas Web

- Actualizar una consulta Web

- Modificar una consulta

- Guardar una consulta

- Ejecutar la consulta en otro libro de trabajo
- Guardar como pagina Web

- Publicar como pagina Web

- Modificar la hoja publicada

- Resumen

- Introduccion

- Hipervinculos

- Crear un hipervinculo usando nombres

- Crear un hipervinculo usando referencias
- Crear un hipervinculo a correo electrénico
Hipervinculos y XMLs - Modificar un hipervinculo

- Crear un hipervinculo a un archivo

- Quitar un hipervinculo

- Guardar como XML

- Ver el archivo XML

- Resumen

Analisis y proteccion de
datos

Excel e Internet
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