Curso: Microsoft Excel XP Basico

Descripcion del funcionamiento de la hoja de cdlculo Microsoft Excel XP, explicando las funciones que la aplicacién posee para crear y modificar
hojas de cdlculo.

H.Lectivas (teoria) | H.L ectivas (practicas) | H.L ectivas (total)
13 14 9 23

Este curso dispone de un manual adicional en color.

TEMARIO

Modulo 1: Introduccion
Introduccién a la suite ofimatica Microsoft Office 2000, describiendo los elementos comunes que se pueden encontrar en todos los
programas que la forman: la Barra de Office, e Ayudante de Office, €l sistema de ayuda, € cuadro de didlogo Abrir y la
personalizacion de los menGsy las barras de herramientas.

Leccion 1: Introduccion a Office XP
Introduccion a la suite ofimatica Office XP, presentando todos los programas que la integran y la forma de
trabajar en Office. Descripcion de elementos comunes a todos los programas: la Barra de Office, plantillas y
asistentesy la relacion de Office con Internet.

Capitulo 1: Componentes de Office XP
Capitulo 2: Forma de trabgjar en Office
Capitulo 3: LaBarrade Office
Capitulo 4 Plantillasy Asistentes
Capitulo 5: Office e Internet

Leccion 2: Primeros pasos en Office
Descripcion de elementos comunes a los programas de la suite ofimatica Office XP: apertura de documentos,
viendo la forma de trabajo con el cuadro de didlogo Abrir y modificacion del entorno de Office, personalizando los
menusy las barras de herramientas.

Capitulo 1: El cuadro de didogo Abrir
Capitulo 2: Buscar archivos

Capitulo 3: El cuadro Propiedades
Capitulo 4: Personalizar los menus
Capitulo 5: Personalizar las barras
Capitulo 6: Crear unanuevabarra

Leccion 3: Otros elementos comunes
Introduce €l panel de tareas de Office XP, que facilita accesos rapidos a las tareas mas frecuentes que se realizan
durante el trabajo diario. También se estudia € sistema de ayuda, donde destaca el Ayudante de Office.

Capitulo 1: El panel detareas
Capitulo 2: Portapapel es de Office
Capitulo 3: El Ayudante de Office
Capitulo 4 El sistema de ayuda
Capitulo 5: Guardar la configuracion

Médulo 2: Excel XP Basico
Descripcion de la hoja de calculo Microsoft Excel XP, viendo las funciones disponibles en este programa a la hora de crear y

modificar hojas de célculo, viendo el uso de formatos, férmulas, funcionesy gréaficos en los libros de Excel.

Leccion 4: Introduccion a Excel XP
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Introduccion al programa de creacion y edicion de hojas de calculo Excel, describiendo la manera de iniciar su
gjecucion y cerrarlo, asi como de su entorno basico (ventanas y menus).

Capitulo 1: Introduccién
Capitulo 2: La ventana principal
Capitulo 3: Los menus de Excel
Capitulo 4: El primer libro
Capitulo 5: Salir de Excel

Leccion 5: Libros de trabajo
Descripcidn y uso de los documentos manejados en la hoja de calculo Excel, Ilamados libros. Utilizacion de las
hojas existentes en dichos libros: insercién, modificacién, eliminacion, copia, ... También se indica la manera de
guardar los documentos de Excel.

Capitulo 1: Conceptos generales
Capitulo 2: Desplazamiento
Capitulo 3: Insertar y eliminar hojas
Capitulo 4: Mover y copiar hojas
Capitulo 5: Guardar archivos

Leccién 6: Introduccién de datos
Describe la manera de introducir nimeros, texto, fechas, ..., en un documento de la hoja de calculo Excel,
introduciendo €l concepto de formula. También se explican varias ayudas que pueden ser (tiles a la hora de
rellenar las celdas de una hoja de célculo: creacion de series 'y de tendencias y rellenado de celdas adyacentes a
una dada.

Capitulo 1: Conceptos fundamentales
Capitulo 2: Formas de introducir datos
Capitulo 3: Introducir nimerosy texto
Capitulo 4 Introducir fechas

Capitulo 5: Llenado de celdas adyacentes
Capitulo 6: Creacion de series

Capitulo 7: Creacion de tendencias

Leccion 7: Edicién de unahoja
Explica la manera de modificar los datos introducidos en las celdas de una hoja de calculo del programa Excel:
edicion de los datos, copiar, cortar y pegar, insertar y eliminar celdas. También se describe el proceso de busqueda
y reemplazo en Excel y el modo de deshacer y rehacer acciones.

Capitulo 1: Edicion de celdas
Capitulo 2: Copiar y mover celdas
Capitulo 3: Insertar y eliminar celdas
Capitulo 4: Pegado especia

Capitulo 5: Buscar y reemplazar

Leccion 8: Organizar e imprimir hojas
Como se pueden organizar las ventanas del programa Excel, para mostrar varios documentos, varias hojas del
mismo documento o varias partes de una hoja de un documento, asi como la divisién de una hoja de calculo en
paneles. También se describe la funcién de revision ortogréfica existente en Excel y e modo de imprimir las hojas
de célculo en Excdl, viendo todas las opciones que permite y la configuracion que se debe aplicar.

Capitulo 1:  Ventanas
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Capitulo 2: Paneles

Capitulo 3: Revisar ortografia
Capitulo 4: Configurar pagina
Capitulo5:  Sdtosde pagina
Capitulo 6: Imprimir

Leccion 9: Formulas
Utilizacion de las formulas en la hoja de calculo Excel: como se escriben, operadores, como se hace referencia a
otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de referencias relativas, absolutas y mixtas, cOmo se copian y pegan
férmulas que contienen referencias. Finalmente, se describe € uso de rétulos de filas o columnas y de nombres de
celdas o rangos en las férmulas.

Capitulo 1: Sintaxis

Capitulo 2: Referencias

Capitulo 3: Referencias a otras hojas
Capitulo 4: Mover y copiar formulas
Capitulo 5: Rétulos y nombres

Leccién 10:  Trabajo con funciones
Descripcion y utilizacion de las funciones existentes en la hoja de céalculo Excel: introduccion de funciones,
funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas, insertar referencias en las funciones,...

Capitulo 1: Funciones

Capitulo 2: Autosuma

Capitulo 3: Insertar funcién
Capitulo 4: Funciones sugeridas
Capitulo 5: Insertar referencias
Capitulo 6: Funciones anidadas

Leccién 11:  Formato de celdas
Se describen varias opciones en cuanto al formato de las celdas en la hoja de calculo Excel: introduccion al
formato de las celdas, altura, anchura, bordes y relleno de las mismas, alineacion de los datos existentes en las
celdasy fuentes de texto utilizadas.

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Anchuray altura de celdas
Capitulo 3:  Alineacion de datos
Capitulo 4 Fuentes de texto

Capitulo 5: Bordesy rellenos

Leccion 12:  Formato de celdas (I1)
Se describen varias opciones en cuanto al formato de las celdas en la hoja de célculo Excel: formato de nimeros,
formatos personalizados y condicionales, y autoformato de celdas. También se explica la forma de aplicar un estilo
auna celda.

Capitulo 1: Formatos de nimero
Capitulo 2: Formatos personalizados
Capitulo 3: Formatos condicionales
Capitulo 4 Estilos

Capitulo 5: Autoformato

Capitulo 6: Buscar por formato
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Leccién 13:  Crear gréficos
Creacion y modificacion de graficos en una hoja de célculo de Excel, basados en los datos existentes en la misma.

Capitulo 1: Introduccién

Capitulo 2: Conceptos generales
Capitulo 3: Gréficos incrustados
Capitulo 4 Hojas de gréfico
Capitulo 5: Seleccidn de elementos
Capitulo 6: Agregar datos
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