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Descripcion general

Acerca de este Curso

Este curso permite a los usuarios adquirir conocimientos necesarios para crear, editar, formatear e imprimir hojas
de trabajo basicas en Microsoft Office Excel 2013. Ademas de que esta disenado para personas que se preparan
para la certificacion Microsoft Office Specialist (MOS) en Excel.

Perfil de la audiencia

Este curso esta dirigido a personas que se preparan para la certificacion Microsoft Office Specialist (MOS) en Excel,
y quien desea adquirir conocimientos necesarios para crear, editar, formatear e imprimir hojas de trabajo basicas
en Microsoft Office Excel 2013.

Al finalizar el curso

Al finalizar el curso, los alumnos seran capaces de:
e Conocer la interfaz de Excel 2013 y de personalizar el entorno de trabajo, crear, abrir y guardar libros de
trabajo.
e Cortar, copiar y pegar.
e Insertar, eliminar celdas.
e Reemplazar texto.
e Aprender la estructura de una férmula.

Requisitos previos
Este curso requiere que los estudiantes conozcan y cumplan con los siguientes requisitos previos:

e Antes de tomar este curso el participante debera tener conocimientos basicos de computacion y experiencia
con el sistema operativo Windows de Microsoft.
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Temario

Leccion 1: Introduccion a Microsoft Excel
o Introduccion

o Novedades de Excel 2013

o Iniciar Excel 2013

Leccion 2: Entorno de trabajo y administracion de archivos
¢ Elementos de la ventana de la aplicacién
o Cinta de opciones, Grupos y comandos
o La barra de herramientas de acceso rapido
¢ Elementos de la ventana del libro de trabajo
e Menu contextual
¢ Personalizar el entorno de trabajo
¢ Navegacion y seleccion
¢ Administracion de los libros de trabajo
o Crear, abrir y Guardar un libro de trabajo
o Guardar en la nube

Leccion 3: Edicion

e Cortar, copiar, pegar

e Pegado especial

e Hacer y deshacer acciones

e Insertar y eliminar celdas, columnas vy filas
o Rellenar automaticamente

e Formas de auto relleno

e Buscar y reemplazar texto

Leccion 4: Formulas y Funciones
e Estructura de una formula

e Prioridades de los operadores

¢ Referencias Absolutas y relativas

e Estructura de una funcion

e Funciones
o SUMA
o PROMEDIO
o MAX
o MIN
o SI

Leccion 5: Formato a los datos
e Formato fuente

e Formato alineacion

e Formato numero

e Formato bordes

e Formato rellenos
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e Proteccion de celdas
« Etiqueta inteligente analisis rapido

Leccion 6: Graficos Basicos
e Creacion de grafico basico

o Tipos de graficos

¢ Formato general de los graficos

¢ Herramientas de Graficos

o Plantillas de Graficos

e Mini graficos

» Etiqueta inteligente Analisis rapido

e Grafico recomendado

Leccion 7: Ordenamiento de los datos y Filtro
¢ Ordenamiento

e Orden personalizado

o Filtro

Leccion 8: Impresion de Archivos
e Configuracion de pagina

¢ Determinar margenes

e QOrientacién de la hola

¢ Manejo de areas de impresion

e Escalas del documento
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