Excel 2016

UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Microsoft Excel 2016. Requisitos del sistema.

1.3. Hojas de calculo y Microsoft Excel.

1.4. Instalacion de Excel. Requisitos del sistema.

1.5. Acceso a la aplicacién. Analisis de la ventana principal. Salir de Excel.
1.6. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros.

UD2. Comenzar el Trabajo con Excel.

2.1. Movimiento por la Hoja.

2.2. Comienzo del Trabajo: Introducir Datos. Tipos de Datos.

2.3. Edicién, correccién y eliminacion de Datos.

2.4. Movimiento por la Ventana. Zoom de pantalla.

2.5. Nombre de Hoja. Color de etiqueta. Insertar Hojas. Eliminar Hojas.
2.6. Operaciones Basicas de Archivo y propiedades.

UD3. Férmulas y Operaciones Basicas con Excel.

3.1. Férmulas con Excel.

3.2. Recalculo Automatico y Manual.

3.3. Buscar y Reemplazar Datos en Excel.

3.4. Ayuda con la Ortografia, Sinébnimos y Traduccién.
3.5. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas.
3.6. Ayuda de Microsoft Excel.

UD4. Seleccionar y dar Formato a Hojas de Cailculo.

4.1. Modificacion de la apariencia de una Hoja de Calculo.

4.2. Formato de Celda.

4.3. Anchura y Altura de las Columnas y Filas.

4.4. Ocultacién y Visualizacién de Columnas, Filas u Hojas de Calculo.
4.5. Formato de la Hoja de Calculo.

4.6. Tamano y Combinacion de Celdas.

4.7. Colores y Texturas.

4.8. Tipos de Lineas de Separacion.

4.9. Cambio de Nombre de una Hoja de Calculo.

4.10. Autoformatos o Estilos Predefinidos.

UDS5. Impresién de Hojas de Calculo.

5.1. Seleccion de Zonas de Impresion.

5.2. Seleccion de Especificaciones de Impresion.
5.3. Configuracion de Pagina.

5.4. Vista Preliminar.



5.5.
5.6.

Formas de Impresion.
Configuracién de Impresora.

UDG6. Rangos en Excel. Operaciones con el Portapapeles.

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.
6.6.
6.7.
6.8.

Concepto de Rango. Rangos y Seleccién de Celdas.

Operaciones con Rangos.

Insercion y Eliminacion.

Copiado o Reubicacién de: Celdas o Rangos de Celdas y de Hojas de Calculo.
Aplicar Formatos de unas Celdas a otras.

Opciones de Pegado Especial. Vinculos.

Pilares Basicos de Excel.

Relleno Rapido de un Rango.

UD7. Opciones de Seguridad en Microsoft Excel. Operaciones Avanzadas.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.
7.8.
7.9.

Proteccion de una Hoja de Calculo.

Proteccién de un Libro.

Creacién y Uso de Libros Compartidos.

Dividir e Inmovilizar Filas o Columnas.

Opciones de Visualizacion.

Importacion desde otras aplicaciones.

Configuracion y Personalizacion de Excel.

Las Fichas de la Cinta de Opciones en la Ventana Principal de Excel.
Uso de Métodos de Tecla Abreviada.

UD8. Funciones para Trabajar con Numeros.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

Funciones y Férmulas. Sintaxis. Utilizar Funciones en Excel.
Funciones Matematicas y Trigonométricas.

Funciones Estadisticas.

Funciones Financieras.

Funciones de Bases de Datos.

UD?9. Las Funciones Ldgicas.

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.

La funcién Sumar.Si.

La funcién Contar.Si.

La funcién Promedio.Si.
La funcién condicional Sl.
La funcién O.

La funciéon Y.

Formatos Condicionales.

UD10. Funciones Sin Calculos y para Trabajar con Textos.

10.1. Funciones de Texto.

10.2. Funciones de Informacion.

10.3. Funciones de Fecha y Hora.

10.4. Funciones de Busqueda y Referencia.

UD11. Los Objetos en Excel.



11.1. Insercién de Objetos dentro de una Hoja de Calculo.
11.2. Insercién de imagenes Predisefiadas.

11.3. Insercién de imagenes desde Archivo.

11.4. Insercién de Formas Predefinidas.

11.5. Creacion de Texto Artistico.

11.6. SmartArt.

11.7. Cuadros de texto.

11.8. Insertar Simbolos.

11.9. Ecuaciones.

UD12. Graficos en Excel.

12.1. Elementos de un Gréafico.
12.2. Tipo de Graficos.

12.3. Creacion de un Grafico.
12.4. Modificacion de un Grafico.
12.5. Borrado de un Gréfico.

UD13. Trabajo con Datos.

13.1. Validaciones de Datos.

13.2. Realizacién de esquemas.

13.3. Creacion de Tablas o Listas de Datos.

13.4. Ordenacion de Lista de Datos, por uno o varios campos.
13.5. Uso de Filtros.

13.6. Calculo de Subtotales.

UD14. Plantillas y Macros en Excel.

14.1. Concepto de Plantilla. Utilidad.

14.2. Plantillas predeterminadas en Excel.

14.3. Crear Plantillas de Libro.

14.4. Crear Plantillas personalizadas con Excel.

14.5. Uso y Modificacion de Plantillas Personalizadas.
14.6. Concepto de Macros.

14.7. Creacién de una Macro.

14.8. Ejecutar Macros.

14.9. Nivel de Seguridad de Macros.

UD15. Formularios y Analisis de Datos en Excel.

15.1. Concepto de Formulario. Utilidad.

15.2. Analisis de los Botones de Formularios.
15.3. Creacién de Formularios.

15.4. Analisis Hipotético Manual.

15.5. Analisis Hipotético con Tablas de Datos.
15.6. Buscar Objetivo.

15.7. Solver.

UD16. Revision y Trabajo con Libros Compartidos.



16.1. Gestidon de Versiones, Control de Cambios y Revisiones.
16.2. Insercién de Comentarios.

16.3. Proteccién de una Hoja de Calculo.

16.4. Proteccion de un Libro.

16.5. Creacién y Uso de Libros Compartidos.



