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Unidad 1. Introducciéon a MS Excel
1.1. Introduccién a la hoja de calculo
1.2. Iniciar Excel

1.3. Elementos de la pantalla de Excel
1.4. Utilizacion de libros de trabajo

Unidad 2. Introduccién de datos
2.1. Introducir datos en una celda
2.2. Como interpreta Excel los datos
introducidos

2.3. Introducir nimeros

2.4. Introducir fechas y horas

2.5. Introducir texto

2.6. Llenar celdas adyacentes

Unidad 3. Utilizacién de féormulas

3.1. Operadores

3.2. Formulas que producen valores de
error

3.3. Usar referencias en las formulas
3.4. Las funciones para hojas de calculo
3.5. Usar el boton "autosuma”

Unidad 4. Edicién de una hoja de calculo
4.1. Editar una celda

4.2. Mover celdas

4.3. Copiar celdas

4.4, Insertar celdas, filas y columnas

4.5. Eliminar o borrar celdas, filasy
columnas

4.6. Deshacer

4.7. Buscar y reemplazar texto, nimeros o
celdas

Unidad 5. Dar formato a una hoja de
calculo

5.1. Cambiar el ancho de columnas
5.2. Modificar la altura de las filas

5.3. Alinear los datos en una hoja de
calculo

5.4. Dar formato al texto

5.5. Anadir bordes, disenos y colores
5.6. Aplicar formatos a los datos
5.7. Copiar formatos rapidamente

Unidad 6. Gréaficos
6.1. Creacion de una grafica
6.2. Modificar el grafico

Unidad 7. Tablas dinamicas

7.1. Funcionamiento de una tabla
dinamica

7.2. Crear una tabla dinamica

Unidad 8. Técnicas para mejorar la
productividad

8.1. Comentarios

8.2. Auditoria

8.3. Esquemas

8.4. Vinculos

Unidad 9. Analisis de datos

9.1. Escenarios

9.2. Creacion de un escenario
9.3. Utilizacion de tablas de datos
9.4. Buscar objetivo

Unidad 10. Impresion

10.1. Establecer area de impresion
10.2. Presentacion preliminar

10.3. Cambiar los margenes

10.4. Insertar encabezados y pies de
pagina

10.5. Configurar hoja

10.6. Impresion

http://www.gsformacion.com

Temario Programa de Microsoft Excel



