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e Empezando a trabajar
con Excel
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e Graficos e imagenes
e Tablas, filtros y
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e Seguridad

1. Empezando a trabajar con Excel

1. Introduccion.

2. Crear una hoja de calculo

3. Entorno de trabajo y ayuda

4. Abrir/Guardar una hoja de calculo

5. Manejo de datos con Excel.
5.1. Celdas, Rangos y Selecciones
5.2. Introduccion de datos y tipos de datos. Operadores
5.3. Editar y eliminar datos. Opcién de deshacer y restaurar
5.4. Cortar, copiar y pegar
5.5. Relleno automatico y relleno rapido
5.6. Formato de celdas

6. Configuracion de pagina

7. Vista preliminar e impresién del libro

2. Féormulas y funciones con Excel

1. Férmulas en Excel
1.1. ¢ Qué son las férmulas de Excel?
1.2. Partes de una férmula de Excel. Constantes y referencias de celda y hojas.
1.3. Referencias absolutas y referencias relativas
1.4. Precedencia de operadores aritméticos

% 1.5. Comparar valores en Excel

2. Funciones en Excel

2.1. Sintaxis de las funciones y sus argumentos

I X - i 2.2. Tipos de funciones y asistente de funciones
2 5 h oras 7 / - 2.3. Funciqnes ba’sicasA
E ’ : Funciones numéricas: SUMA, PROMEDIO, CONTAR, CONTARA, MAXIMO, ....
% ¥ Funciones Lagicas: Y, O, SI
4’ E C T S 3 x Funciones de Texto: Texto, concatenar, Operador &
4 Funciones fechas y horas
1.5 CRAU " 7 4 2.4. Proteger formulas
- & 2.5. Auditoria de féormulas

3. Graficos e imagenes con Excel
1. Gréficos
1.1. Crear gréficos. Partes de un grafico
1.2. Ahadir una serie de datos
1.3. Modificar las caracteristicas del grafico
1.4. Insertar un grafico de Excel vinculado en PowerPoint y Word

Matricula y solicitud de ayudas: 2. Imagenes
. 2.1. Insertar imagenes predisefiadas
del 1 al 21 de se pt iembre 2.2. Insertar imagenes desde archivo

2.3. Manipular imagenes
2.4. Modificar dibujos

Fechas v hOI’aI’IOS: 6 sesiones 4. Tablas, filtros y ordenacion en Excel

Justo José Vela Rédenas

presenciales miércoles y jueves, del 1. Las tablas de Excel
o o 1.1. Ventajas del uso de tablas
miércoles 29 de Septlembre al 1.2. Cémo crear una tabla y darle nombre
) g 1.3. Modificar la estructura de una tabla
: . ) ves 14 de octubre de 16:00 a 20:10 14, Segmentacion de datos
Elisa Ortiz Alarcdén 1.5. Vincular una tabla de Excel a Word

2. Filtros en Excel

2.1. Uso de filtros

2.2. Filtro nimeros, texto, fechas y color
3. Funciones de ordenacion

5. Seguridad

Guardar como... Herramientas. Opciones generales
Crear copias de seguridad

Proteger libros de trabajo mediante contrasefias
Proteccion de Apertura

Proteccién de Escritura

Acceso de Solo lectura

Recomendacion de Sélo lectura

Borrar contrasefias

Para mas informacion, visita
WWW.Uum.es/ceee o escribe a ceee@um.es
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