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CURSO DE ESPECIALIZACION

Objetivos

e |dentificar las funciones principales de una hoja de célculo.
Conocer el funcionamiento de los elementos mas habituales.
Saber crear una hoja de calculo aplicando formatos.

Aplicar formulas y funciones sencillas para calculos.

Aplicar los criterios de proteccion y seguridad de datos.

e Saber elaborar plantillas.

Contenidos
Bloque I. Iniciacion a Excel 2010.
UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Hoja de calculo y Microsoft Excel.

1.3. Instalacién de Excel. Requisitos del sistema.

1.4. Acceso a la aplicacion. Andlisis de la ventana principal. Salir de Excel.
1.5. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros.

UD2. Comenzar el trabajo con Excel.

2.1. Movimiento por la hoja.

2.2. Comienzo del trabajo: Introducir datos. Tipos de datos.

2.3. Edicidn, correccidn y eliminacion de datos.

2.4. Movimiento por la ventana. Zoom de pantalla.

2.5. Nombre de hoja. Color de etiqueta. Insertar hojas. Eliminar hojas.
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2.6. Operaciones basicas de archivo y propiedades.
UD3. Formulas y operaciones basicas con Excel.

3.1. Férmulas con Excel. Operadores basicos. El botén Autosuma.
3.2. Deshacery rehacer operaciones.

3.3. Buscar y reemplazar datos en Excel.

3.4. Ayuda con la Ortografia, Sindnimos y Traduccion.

3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filay Columnas.

3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UD4. Seleccionar y dar formato a Hojas de Calculo.

4.1. Concepto de Seleccidn. Seleccidn de celdas (rangos adyacentes y no adyacentes).

4.2. Formatos para contenidos I: opciones de fuentes.

4.3. Formatos para contenidos Il: opciones de Alineacion.

4.4, Formatos para contenidos llI: formatos Numéricos.

4.5. Formatos par celdas I: opciones de Bordes y Tramas.

4.6. Formatos para celdas II: ancho de columna y alto de fila. Sangria.
4.7. Autoformato de celdas.

4.8. Operaciones de formato a través del mend contextual.

UDS5. Configurar e imprimir hojas de Calculo.

5.1. Vista previa de la Hoja: la vista preliminar.
5.2. Configurar hojas de célculo I: opciones de pagina y margenes.

5.3. Configurar hojas de calculo II: opciones de encabezado / pie de paginay hoja.

5.4. Imprimir hojas de calculo.
5.5. Interrelacion entre Vista Preliminar, Configuracion de Pagina e Imprimir.

UD6. Rangos en Excel. Operaciones con el portapapeles.

6.1. Concepto de Rango. Rangos y seleccion de celdas.
6.2. Operaciones con Rangos.

6.3. Mover y copiar rangos. Copiar formulas y copiar hojas.
6.4. Aplicar formatos de unas celdas a otras.

6.5. Posicionamiento relativo y posicionamiento absoluto.
6.6. Opciones de pegado especial. Vinculos.

6.7. Pilares basicos de Excel.

Bloque Il. Excel 2010 Avanzado.

UD1. Operaciones de seguridad en Microsoft Excel. Operaciones avanzadas.
1.1. Proteccidn de datos I: proteccion de celdas, hojas y libros.

1.2. Proteccién de datos II: proteccion de archivo.

1.3. Presentacion de datos I: dividir e inmovilizar filas o columnas. Ventanas.
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1.4. Presentacién de datos II: listas personalizadas.

1.5. Guardar / abrir datos con toro formato. Intercambio de datos con Word y Access.

1.6. Configuracion y personalizacion de Excel.
1.7. Pestafias / Fichas (“Cintas de opciones”) en la ventana principal de Excel.

UD2. Funciones para trabajar con nimeros.

2.1. Funcionesy Formulas. Sintaxis. Utilizar funciones en Excel.
2.2. Funciones Matematicas y trigonométricas.

2.3. Funciones Estadisticas.

2.4. Funciones Financieras.

2.5. Funciones de bases de Datos.

2.6. La Euroconversion.

UD3. Las funciones légicas.
3.1. La funcién =Sumar.Si.

3.2. Lafuncién =Contar.Si.

3.3. La funcién =Promedio.Si.
3.4. La funcién disyuncién =0.
3.5. La funcién conjuncién =Y.
3.6. La funcidn condicional =SI.
3.7. El formato Condicional.

UD4. Funciones sin calculos y para trabajar con textos.
4.1. Funciones de Texto.

4.2. Funciones de informacion.

4.3. Funciones de Fechar y Hora.

4.4. Funciones de bldsqueda y referencia.

UD5. Los objetos en Excel.

5.1. Concepto de Objeto. Utilidad.

5.2. Inssertar imagenes: predisefiadas y desde archivo.
5.3. Textos especiales con WordArt.

5.4. Los SmartArt en Excel.

5.5. Creacion de Ecuaciones.

5.6. Insertar Formas en la Hoja de Calculo.

5.7. Insetar Cuadros de texto.

5.8. Insertar simbolos y comentarios.

UD6. Graficos en Excel.

6.1. Tipos de graficos.

6.2. Crear un grafico a partir de los datos de una Hoja.

6.3. Operaciones basicas con los graficos.

6.4. Herramientas de graficos: Cintas de opciones Disefio.

6.5. Herramientas de graficos: Cinta de opciones Presentacion.
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6.6. Herramientas de graficos: Cinta de opciones Formato.

UD7. Bases de datos en Excel (Tablas).

7.1. Tablas en Excel.

7.2. Ordenacion de los datos.

7.3. Gestion de los datos en formato Formulario.
7.4. Utilizacion de filtros: Autofiltros.

7.5. Utilizacion de filtros: Filtro Avanzado.

7.6. Calculos con Bases de datos: Subtotales.

7.7. Control de datos: Validacion.

7.8. Tablas dinamicas en Excel. Graficos dinamicos.

UDS8. Plantillas y Macros en Excel.
8.1. Concepto de Plantilla. Utilidad.

8.2. Uso de Plantillas predeterminadas en Excel. Crear Plantilla de Libro.

8.3. Crear Plantillas de Libro.

8.4. Uso y modificacion de plantillas personalizadas.
8.5. Concepto y creacion de Macros.

8.6. Ejecutar Macros.

8.7. Nivel de Seguridad de Macros.

UD9. Formularios y analisis de datos en Excel.
9.1. Concepto de formulario. Utilidad.

9.2. Analisis de los botones de Formularios.

9.3. Creacién de Formularios.

9.4. Analisis Hipotético Manual.

9.5. Analisis Hipotético con Tablas de Datos.

9.6. Buscar Objetivo.

9.7. Solver.

UD10. Redes e Internet con Excel.

10.1. Correo Electrénico y Excel.

10.2. Insertar Hipervinculos en hojas de Calculo.
10.3. Guardar Hojas de Calculo como Paginas Web.
10.4. Compartir datos y proteccidn en red.
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