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TEMARIO

SOFTWARE DEVELOPERS

MICROSOFT EXCEL NIVEL BASICO

I.  Introduccion

a.
b. Elementos del Programa

C.

d.

e. Abrir, guardar y cerrar un libro de Excel

f.

Entrada al Programa

Los Documentos de Excel (libros de trabajo y hojas de célculo)
Salir de Excel

Ejercicio de reforzamiento

. Conociendo el Programa

a.
b.
C.
d.
e.

¢,Qué es una hoja de calculo?

¢, Qué es Excel?

Estructura Basica de una Hoja de Calculo
Barra de Herramientas

Ejercicio de reforzamiento

lll.  Eleccidon de Hojas en un Libro de Trabajo

V.

«
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Eliminar e insertar una hoja

Cambiar el Nombre

Cambiar a otra hoja de un libro
Seleccionar hojas contiguas
Seleccionar hojas no contiguas

Duplicar hojas de trabajo dentro de un libro
Desplazamiento sobre la hoja de célculo
Uso de cuadros de dialogo

Ejercicio de reforzamiento

oja de Célculo: Introduccion de Datos
Entrada y tipos de datos

Reglas para la introduccion de datos
Edicion y seleccion de celdas

Borrar contenido de las celdas
Auto-llenado, copiar y mover datos
Elegir fuentes, tamafio y color

Ejercicio de reforzamiento

V. Formato de Celdas y Columnas
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Dar formato a las celdas

Alineacion del contenido de las celdas

Agregar y quitar bordes y tramas

Formatos de numeros y textos, formatos de fechas, auto-formato y
copiar formatos

Proteccion de celdas

Formato de filas y columnas

Insertar o eliminar filas y columnas

Cambiar el ancho y alto de las columnas
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SOFTWARE DEVELOPERS

i. Ocultar filas y columnas
j-  Aplicacion de formatos existentes en otras celdas
k. Ejercicio de reforzamiento
VI.  Trabajo con Formulas
Utilidad de las formulas
Operadores aritméticos
Operadores de comparacion
Referencia de celdas
Introduccion y formulas sefalando referencias
Copiar y mover férmulas
Referencias relativas y absolutas
Referencias mixtas
Referencias de rangos
Ejercicio de reforzamiento
l. Algunas Funciones Basicas
a. Suma, Promedio, Min, Max, Redondear
b. Enteros, Ahora, Si
c. Impresion de formulas
d. Ocultar barra de férmulas
e. Ejercicio de reforzamiento
VIIl.  Creacion de Graficos
¢, Qué es un grafico en Excel?
Estilos de gréaficos
Componentes de un gréfico
Uso del asistente para graficos
Las barras de herramientas graficas
Mover y cambiar de tamafio una gréafica
Agregar titulos a las graficas, agregar leyendas, lineas de division
Combinacién de distintos tipos de gréaficas
Utilizar imagenes para representar series de datos
Ejercicio de reforzamiento
resion
Opciones para imprimir
Especificar la orientacion del papel
Imprimir o no las celdas de division de una hoja
Reducir el tamafio de impresion
Ajustar a cierto nimero de paginas
Agregar encabezados y pies de pagina
Seleccionar un area de impresién
Ejercicio de reforzamiento
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