CURSO BASICO EXCEL 2010

Al finalizar este curso el alumno sera capaz de

DURACION: 14 hrs. gestionar facilmente gran cantidad de datos nu-

meéricos y operaciones matematicas, utilizando
HORARIO: para ello hojas de calculo. Se presentaran las
Lunes a Viernes 2 hrs. | novedades de la version 2010, tanto los proce-

diarias, Sabados 5 frs. dimientos de trabajo como las modificaciones de

1 INTRODUCCION A EXCEL

Ambiente de Excel
Crear y Abrir libros de Trabajo
Modo de Compatibilidad

2 CONCEPTOS BASICOS DE LA CELDA

Celdas y su contenido

3 MODIFICAR COLUMNAS, FILAS Y CELDAS

Trabajar con Columnas, Filas y Celdas

4 DAR FORMATO A CELDAS

Formato de Texto
Formato de Numeros y Fechas

5 GUARDAR

Guardar Libros

Usar Auto Recuperacién

Guardar como un libro de Excel 97-2003
Guardar como Archivo PDF

6 CREACION DE FORMULAS SIMPLES

Formulas sencillas
Creacion de férmulas con referencias de celda

7 CONCEPTOS BASICOS DE HOJAS DE CALCULD

Introduccion

Eliminar

Mover

Cadigo de color
Agrupar y desagrupar

TEMARIO

disefno.

8 IMPRESION

Conceptos

Imprimir hojas activas

Imprimir libro completo

Seleccioén o establecer area de impresién
Orientacion de la pagina

Imprimir en una pagina

Modificar Margenes en vista preliminar
Imprimir titulos

Insertar salto

9 CREACION DE FORMULAS COMPLEJAS

Férmulas complejas
Férmula compleja usando el orden de operaciones
Trabajar con referencia de celdas

10 TRABAJAR CON FUNCIONES BASICAS

Funciones basicas
Autosuma para seleccionar funciones comunes
Biblioteca de Funciones

11 ORDENAR DATOS

Clasificacion basica

Ordenacién personalizada

Ordenar por color de celda, fuente o icono de celda.
Ordenar por multiples criterios

Cambiar prioridad de ordenamiento




12 ESQUEMAS DE DATOS

Esquema de Datos

Esquema de datos mediante subtotal

Mostrar u ocultar datos

Ver los grupos segun el grado

Eliminacion de grupos y Calculo de subtotales
Crear sus propios grupos

13 FILTRAR DATOS

Filtrar Datos
Anadir otro filtro
Borrar un filtro
Filtro avanzado

14 FORMATEO DE TABLAS

Formateando Tablas
Modificando Tablas

15 REVISAR Y COMPARTIR LIBROS DE
TRABAJO

Control de cambios y comentarios

Agregar, editar y Eliminar comentarios
Aceptar o Rechazar Comentarios
Finalizando y protegiendo su libro de trabajo

16 UTILIZAR PLANTILLAS
17 TRABAJAR CON GRAFICAS

Graficas
Crear Graficas
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18 TRABAJANDO CON MINI GRAFICOS

Crear un minigrafico
Apariencia del minigrafico
Cambiando el rango a mostrar

19 UTILIZANDO FORMATO CONDICIONAL

Formato condicional
Pre-Ajustes del formato condicional
Eliminar Reglas del formato condicional

20 CREAR TABLAS DINAMICAS

Tablas dinamicas
Crear tabla dinamica
Datos dinamicos
Segmentacién de datos
Graficas Dinamicas

21 USANDO ANALISIS Y SI

Analisis Y si
Otros tipos de Analisis Y si

CEL 6623 403206



