Excel 2013

MODULO 1: Excel 2013 Parte 1°

TEMA 1. Primeros Pasos

Comenzar a Utilizar Excel 2013

La Barra de Titulo

Sistema de Menus Ribbon, Banda de Opciones
Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Menu Archivo

La Barra de Estado

Area de Datos y Barras de Desplazamiento
Menus Contextuales

Finalizar una Sesién de Excel 2013

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 2. Operaciones Basicas
Nuevo Libro de Trabajo

Nueva Hoja dentro de un Libro
Cambiar el Nombre de una Hoja
Introduccién y Edicién de Datos
Guardar un Libro

Imprimir una Hoja

Cerrar un Libro

Plantillas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 3. Ayuda de Excel
Abrir / Recuperar una Hoja
Coémo Obtener Ayuda

Ir a una Celda Especifica

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 4. Tipos de Datos
Constantes y Variables
Férmulas Simples

Crear un Rango

Recéalculo Automatico y Manual
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 5. Funciones y Referencias
Funciones: Concepto y Uso

Copiar Celdas y Rangos

Referencias

Mover Datos

Funciones mas Usuales

Escribir Directamente una Funciéon
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 6. Mas Funciones
Funciones Matematicas y Trigonomeétricas
Funciones Estadisticas
Funciones Loégicas
Funciones Fecha y Hora
Funciones Texto

Funciones Financieras
Funciones Anidadas

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 7. Rangos
Proteccién de la Hoja/Libro de Calculo
Borrar / Suprimir Datos

Usar Nombres de Rango
Administrador de Nombres
Eliminar Nombres

Insertar y Suprimir Columnas
Insertar y Suprimir Filas
Deshacer y Rehacer

Libros Compartidos

Control de Cambios

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 8. Numeros

Formato de NUumeros

Personalizar un Formato Numérico
Definir el Formato de Fecha

Definir el Formato de Hora
Alineaciones de Texto y Numeros
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 9. Formato de Celda
Fuentes

Bordes

Sombreado, Relleno, Color de Fondo, Tramas y Estilo de Trama
Altura de Filas

Altura de Fila Automatica

Anchura Automatica de Columna
Mostrar / Ocultar Lineas de Divisiéon
Formatos Condicionales

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 10. Ventanas y Vistas
Trabajar con Ventanas

Vistas

Modificar el Modelo de la Hoja
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 11. Buscar y Reemplazar
Buscar

Reemplazar

Ordenar

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

MODULO 2: Excel 2013 Parte 2°

TEMA 12. Matrices y Vinculos
Qué es una Matriz

Coémo Crear una Férmula Matricial
Constantes Matriciales

Vinculos

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 13. Crear Listas
Crear Listas y Autocompletar
Ficha de Formulario

Ordenar una Lista de Datos
Validacion de Datos

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades
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TEMA 14. Filtrar Listas
Funciones Especiales de Busqueda
Filtro de Datos: Autofiltro

Filtro Avanzado

Subtotales

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 15. Solver y Macros
Instalar Solver

Solver

Macros

Eliminar una Macro

Lo que hemos aprendido
Test

Actividades

TEMA 16. Tablas Dinamicas
Qué es una Tabla Dindmica
Crear una Tabla Dindmica
Cambiar la Funciéon
Operaciones con Tablas Dinamicas
Campo de Pagina

Grupos

Campos Calculados

Gréafico Dindmico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 17. Filtros

Ordenar y Filtrar los Datos

Agregar la Funcién Subtotales
Filtro de Texto, Filtro Personalizado
Subtotales

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 18. La Web

Importar y Exportar Datos

Obtener Datos Externos, Importar Datos

Importar Datos de la Web

Guardar una Hoja de Calculo como una Pagina Web
Publicar una Hoja de Calculo en la Web

Inserciéon de otros Elementos en una Hoja de Calculo
Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 19. Formulas Avanzadas

Compartir Datos entre Hojas de Célculo

Crear un Nombre para Rango de Celdas
Rastrear Precedentes y Dependientes de Celda
Comprobacién de Errores

Corrector Ortografico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 20. Personalizar un Libro de Trabajo

Barra de Herramientas de Acceso Rapido

Mover la Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Personalizar la Barra de Herramientas de Acceso Rapido
Minimizar la Cinta de Opciones

Personalizar la Barra de Estado

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 21. Introduccién a los Gréaficos
Seleccioéon de los Datos a Representar
Tipos de Graficos

Crear un Gréafico

Mover Gréfico

Cdémo Archivar un Gréfico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 22. Anadir Valores y Activar Ejes
Ir al Gréafico o a la Hoja

Anadir Datos

Eliminar un Grafico

Activar / Desactivar Ejes

Modificar el Tipo y Subtipo de Grafico

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 23. Modificar el Orden de las Series
Modificar el Orden de las Series

Zoom

Insertar Titulos

Modificar el Formato de un Titulo (I)

Modificar el Formato de un Titulo (II)

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades
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TEMA 24. Modificar el Area y Lineas de Trazado
Modificar el Formato del Area del Grafico
Presentacion Tridimensional

Insertar Lineas de Division

Formato de las Lineas de Division

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 25. Leyendas y sus Modificaciones
Insertar Leyendas

Eliminar una Serie del Grafico

Modificar el Texto de una Leyenda

Modificar el Formato de una Leyenda

Eliminar Leyendas

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 26. Modificar el Formato, la Posicion y el Tamano
Modificar el Formato de la Serie de Datos

Modificar los Planos del Gréafico

Modificar el Tamano del Grafico en la Hoja

Modificar la Posicién del Grafico en la Hoja

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

TEMA 27. Vista Preliminar e Impresion
Vista Preliminar

Configurar Pagina

Impresion

Lo que hemos aprendido

Test

Actividades

Glosario
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