La manera mas sencilla de que crezca

tu organizacion SOLEn
CON LOS LIDERES EN Eecd &H m § 150z
FORMACION EXE) Eam

EXCEL 2013 AVANZADO
Modalidad:

presencial con unaduracion 12 horas

Objetivos:

Adquirir las competencias profesionales necesarias para editar datos y formulas con Excel trabgjar con
tablas y listas de datos, analizar los datos, utilizar bases de datos, gréficos, diagramas, funciones logicas,
etc., publicar datos, asi como conocer otras funciones de interés menos béasicas de Excel 2013.

Contenidos:

UNIDAD DIDACTICA 1. INSTALACION DE EXCEL 2013

1. Requerimientos de Office 2013

2. Instalacion de Excel 2013

3. Agregar o quitar funciones de Office

UNIDAD DIDACTICA 2. EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONES
1. Conceptos Generales

2. El Entorno de Excel

3. Guardar y Abrir Documentos

UNIDAD DIDACTICA 3. TAREASBASICAS AL TRABAJAR CON DATOS

1. Introduccion

Soluciones
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2. Primeros Pasos

3. Laintroduccion de datos

4. Insertar, eliminar y mover

5. Deshacer y rehacer

6. Revision ortografica

UNIDAD DIDACTICA 4. FORMATOSBASICOSY CONDICIONALES
1. Presentacion de los datos

2. Formato de los Titulos

3. Fondo

4. Formato condicional

5. Estilosy Temas

6. Proteger lahoja

UNIDAD DIDACTICA 5. TRABAJAR CON FORMULAS |

1. Introduccion

2. ¢Qué es unaformula?

3. Célculos Automaticos

4. Ediciones de formulas

5. Nombresyy titulos

UNIDAD DIDACTICA 6. TRABAJAR CON FORMULAS 1. FUNCIONES

1. Introduccion

Soluciones
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2. ¢Qué es unafuncion?

3. Introduccion de funciones

4. Categorias de funciones

UNIDAD DIDACTICA 7. IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CALCULO
1. Introduccion

2. Impresion

3. Publicacion

UNIDAD DIDACTICA 8. REPRESENTACION GRAFICA DE LOSDATOS
1. Crear un Gréfico

2. Personalizacion del Grafico

UNIDAD DIDACTICA 9. TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJAS
1. Introduccién

2. Prototipo de factura

3. Referencias 3D

4. Gestion de las hojas de un libro

5. Referencias a otros libros

UNIDAD DIDACTICA 10. LISTASY TABLASDE DATOS

1. Introduccion de datos

2. Ordenar y Agrupar datos

3. Filtrado de datos
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4. Tablas de datos

UNIDAD DIDACTICA 11. COMO GRABAR Y USAR LOS MACROS
1. Introduccién

2. ¢Qué es un macro?

3. Introducir secuencias de dias

4. Asociar unamacro aun botén

5. Definir nuevas funciones

6. Macros y seguridad

UNIDAD DIDACTICA 12. PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCEL
1. Introduccion

2. Barra de herramientas de acceso rapido

3. LaCinta de opciones

4. Labarrade estado

5. Opciones de entorno

Soluciones
Formativas
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