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Temario del curso completo de Excel

2016 (Microsoft Office)

100 horas | 15 Temas | 430 paginas | 160 preguntas | Videos

Modulo 1: Guardar y abrir archivos

1. Objetivos del médulo

2. Guardar y abrir archivos
2.1.Guardar archivos
2.2.Formatos de guardado
2.3. Abrir
2.4.Crear archivos nuevos
2.5.Varios libros abiertos
2.6.Cerrar y salir

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 2: Guardar y abrir archivos

1. Objetivos del moédulo

2. Formato de celdas
2.1.Fuente
2.2.Bordes
2.3.Color de relleno
2.4.Alineacion
2.5.Numero

3. Resumen de lo aprendido
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Moddulo 3: Realizar calculos

1. Objetivos del médulo
2. Realizar calculos
2.1.Introduccion. Calculos sencillos
2.2.Funciones basicas
2.3.Copiar formulas
2.4.Tipos de referencias
2.4.1. Referencias relativas
2.4.2. Referencias absolutas
2.4.3. Referencias mixtas

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 4: Funciones

1. Objetivos del médulo
2. Funciones
2.1.Introduccién
2.2. Activar funcion
2.3.Partes de una funcion
2.4_Funciones
2.4.1. Funciones matematicas y trigonométricas
2.4.2. Funciones de busqueda
2.4.3. Funciones légicas
2.4.4. Funciones financieras
2.4.5. Funciones estadisticas

2.4.6. Funciones de fecha y hora

www.cursoseficientes.com



Cursos

% UNIVERSIDAD
2 NEBRIJA

2.4.7. Funciones de texto
2.4.8. Funciones anidadas

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 5: Funciones

1. Objetivos del médulo
2. Los graficos

2.1.Introduccién

2.2.Tipos de graficos
2.2.1. Los nuevos tipos de graficos en Excel 2016

2.3.Como hacer graficos en Excel

2.4.Modificar el estilo y formato de un grafico
2.4.1. Cambiar entre filas y columnas
2.4.2. Cambiar el tipo de grafico
2.4.3. Agregar un elemento al grafico
2.4.4. Usar otros colores
2.4.5. Modificar el titulo del grafico
2.4.6. Usar disenos predefinidos
2.4.7. Modificar el estilo de disefo
2.4.8. Aplicar un filtro al grafico

2.5. Ahadir o modificar elementos a un grafico
2.5.1. Editar el titulo de un grafico
2.5.2.Laleyenda
2.5.3. Las etiquetas de datos
2.5.4.Ejes horizontal y vertical

3. Resumen de lo aprendido
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Modulo 6: Las hojas de calculo

1. Objetivos del médulo

2. Las hojas de calculo
2.1.1. Inmovilizar paneles
2.1.2. Trabajar con varias hojas y libros
2.1.3. Validacion de datos

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 7: Proteccion: bloqueo de datos

1. Objetivos del modulo

2. Proteccion: bloqueo de datos
2.1.1. Introduccién
2.1.2. Proteger y desproteger una hoja
2.1.3. Proteger y desproteger libros
2.1.4. Proteger archivos - contrasenas

3. Resumen de lo aprendido

Médulo 8: El diseno de impresion

1. Objetivos del moédulo
2. El diseno de impresion

2.1.1. Introduccioén
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2.1.2. Vista preliminar
2.1.3. Configurar la pagina
2.1.4. Imprimir

3. Resumen de lo aprendido

Modulo 9: Analisis de hipétesis

1. Analisis de hipétesis
1.1. Tabla de hipétesis o tablas de datos
1.2. Administrador de escenarios
1.3.Buscar objetivo
1.4.SOLVER
1.5.Consolidar

2. Resumen de lo aprendido

Modulo 10: Trabajar con bases de datos

1. Trabajar con bases de datos
1.1.Conceptos basicos
1.2.Validacion de datos
1.3.Ordenacion de una lista, orden personalizado, orden por colores
1.4.Filtrado de datos
1.5. Autofiltros
1.6. Filtros avanzados
1.7.Funciones de bases de datos
1.8. Datos externos

2. Resumen de lo aprendido
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Modulo 11: Tablas y datos

1. Tablas de datos
1.1.Creacidn y definicion de tablas de datos
1.2.Ventajas de tabla frente a rango
1.3.Filas de totales
1.4. Segmentacion de datos

2. Resumen de lo aprendido

Modulo 12: Tablas y graficos dinamicos

1. Tablas dinamicas y graficos dinamicos
1.1.Creacion y manejo de tabas dinamicas
1.2. Agrupar datos en tablas dinamicas
1.3.Filtrado de datos
1.4.Céalculos en tablas dinamicas
1.5. Graficos dinamicos

2. Resumen de lo aprendido

Médulo 13: Compartir archivos

1. Compartir archivos
1.1.Compartir archivos en OneDrive
1.2. Coautoria de archivos
1.3.Envio de libros mediante correo electrénico

2. Resumen de lo aprendido

Modulo 14: Edicion avanzada de datos en graficos
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1. Edicién avanzada de datos en graficos
1.1.Incorporacion y supresion de datos
1.2.Inclusion de lineas de tendencia
1.3.Inclusién de Barras de Error
1.4. Graficos combinados

2. Resumen de lo aprendido

Modulo 15: Macros

1. Macros
1.1.Introduccién ;qué es una macro?
1.2.Crear una macro. Grabar una macro
1.3. Ejecutar Macros

2. Resumen de lo aprendido
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