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Temario

ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL

¢ Qué es Excel?

Barra de Herramientas de Acceso Rapido

La Cinta de Opciones

Operaciones basicas de manejo del entorno:

desplazamiento en la hoja y en el libro de

e trabajo, métodos de edicion, seleccion de rangos y
hoja, mover y copiar informacion,

e insertar filas, insertar columnas, eliminar filas, eliminar
columnas, ocultar filas y

e columnas, mostrar filas y columnas, cambiar anchura
de columnas

e Manejo de Archivos: abrir un libro, cerrar un libro,
archivo nuevo, guardar un libro de

e trabajo, guardar como, guardar un archivo en una
version anterior, cambiar el formato

e de archivo predeterminado para guardar libros,
agregar el comando Guardar como a la

Barra de herramientas de acceso rapido

II. TIPOS DE DATOS EN EXCEL

Caracteristicas de los tipos de datos
Etiquetas

Constantes

Valores

Fechas y Horas

Férmulas y Funciones

MANEJO DE SERIES

e Importancia del manejo correcto de series
e  Series numeéricas
e Series con fechas

® Series de texto

. MANEJO DEL LIBRO DE TRABAJO

e Introduccion
e Renombrar hojas
e Movery copiar hojas en un libro y entre libros

® |nsertary eliminar hojas

e  Ocultar y mostrar hojas

e  Ocultar y mostrar el libro de trabajo

e Trabajo en grupo de hojas

e Visualizar mas de una hoja de un libro al mismo tiempo
® Visualizar varios libros al mismo tiempo

V. PREPARACION DE FORMULAS

Componente de una férmula.

Tipos de operadores.

Operadores matematicos.

Jerarquia de operadores aritméticos.
Referencias relativas.

Referencias absolutas.

Referencias mixtas.

VI. FORMATOS A HOJAS DE CALCULO

Introduccion.

Formatos de fuente.

Dar formato al texto y a los caracteres individuales
Cambiar el color del texto

Aplicar o quitar el sombreado

Formatos de alineacion.

Formatos de celda

Aplicar o quitar bordes de celda en una hoja de célculo
Girar texto y bordes

Aplicar un autoformato a un rango o una lista
Creary aplicar un estilo

Copiar formatos de una celda o un rango a otro
Extender automaticamente formatos

Formatos de nimero

Formatos de fecha

Crear un formato personalizado

VIl. ORDENAMIENTO Y FILTROS DE

INFORMACION
Introduccién.
e  Ordenar informacion
e OrdenardeAaZ
® OrdenardeZa A

Orden personalizado

Uso de filtros: filtrar texto, filtrar nGmeros, filtrar fechas
u horas, filtrar por nimeros

superiores o inferiores, filtrar por encima del promedio
de numeros o por debajo, filtrar

por vacias y por no vacias, filtrar por color de celda,
color de fuente o conjunto de iconos,

borrar un filtro, uso de la funcién Subtotales con filtros

VIIl. FUNCIONES INTEGRADAS BASICAS

..................b.

Introduccion al manejo de funciones
Funcién Suma

Funcién Promedio

Funcién Contar.

Funcién Contara.

Funcién Max

Funcion Min
REACION DE GRAFICOS EN EXCEL
Crear graficas en Excel
Graficos en Excel
Tipos de graficos disponibles
Crear un Grafico
Crear un grafico en un solo paso
Crear una Gréfica Circular
Modificar un Grafico
Mover un grafico (misma hoja)
Mover de ubicacion un grafico (diferentes hojas)
Cambiar el tamafio de un grafico
Vista Preliminar e Impresion de Grafico
Modificar Titulos y Etiquetas de datos
Modificar Ejes, Lineas de la Cuadricula y Leyenda
Trabajar con Series de Datos
Dar Formato a Gréficos
Cambiar Relleno, Color y Estilo de Bordes
Cambiar Fuentes y Formato de Numeros
Dar Formato a Ejes y Lineas de Divisiéon

del Gréfico

Dar Formato a Series de Datos y a Opciones de Area



