Curso: Microsoft Excel 2003 (Experto)

Curso para aprender a utilizar la hoja de calculo Microsoft Excel 2003, explicando las funciones que la aplicacion posee y viendo e uso de este
programa para crear y modificar hojas de célculo, tanto sencillas como otras mas complejas.

H.Lectivas (teoria) | H.L ectivas (practicas) | H.L ectivas (total)
12 12 11 23

Este curso dispone de un manual adicional en color.

TEMARIO

Médulo 1: Excel 2003 Experto
Descripcién de las funciones mas avanzadas en la hoja de calculo Microsoft Excel 2003. Se explica el funcionamiento de las listas
y las distintas operaciones que podemos realizar sobre ellas (filtros, ordenacidn, validacién de datos, subtotales, ...), trabajo con
formulas, vinculos y matrices, conceptos avanzados sobre graficos, acceso desde Excel a datos externos, tablas y gréficos
dinamicos, andlisis de datos, plantillasy colaboracion con otros usuarios.

Leccion 1: Matricesy vinculos
Trabajo con formulas matriciales (que devuelven varios valores a la vez) en una hoja de célculo de Excel,
estudiando €l uso de constantes matriciales en ellas. También se analiza €l trabajo con vinculos entre distintos
libros de Excel.

Capitulo 1: Formulas matriciales
Capitulo 2: Constantes matriciales
Capitulo 3:  Vinculos

Capitulo4:  Trabajo con vinculos

Leccién 2: Listas
Creacion y uso de listas en una hoja de calculo de Excel, viendo cémo se puede utilizar un formulario para ver los
datos de las mismas, y como se pueden ordenar los datosy validar la informacion introducida en las celdas.

Capitulo 1: Conceptos basicos
Capitulo2:  Autocompletar

Capitulo 3: Formularios

Capitulo 4: Ordenar listas

Capitulo5:  Validacion de datos

Capitulo 6: Extender formatosy formulas

Leccion 3: Filtros
Qué son y para qué se utilizan los filtros sobre listas de hojas de calculo de Excel: filtrar datos para extraer
Unicamente la informacion adecuada, autofiltro y filtros avanzados, y trabajo con datos filtrados. Finalmente se
describe la manera de designar rangos de celdas como listas.

Capitulo 1:  Autdfiltro

Capitulo 2: Filtro avanzado

Capitulo 3: Copiar datosfiltrados
Capitulo 4 Trabgjar con listas filtradas
Capitulo 5: Designar rangos como listas

Leccion 4: Subtotales
Descripcidn de la creacion de subtotales obtenidos a partir de los datos de una lista de una hoja de célculo Excel,
con € objeto de realizar célculos parciales y generales. También se indica como se pueden crear e imprimir
informes con subtotalesy el uso de varias funciones para calcular totalesy subtotales.
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Capitulo 1: Subtotal es automaticos
Capitulo 2: Organizacion de subtotales
Capitulo 3: Informes con subtotales
Capitulo 4 Totales avanzados

Leccion 5: Trabajo con formulas
Se describe la manera de trabajar en la hoja de calculo Excel con las formulas, viendo las distintas herramientas
que facilitan este proceso (errores en las férmulas, la ventana de evaluar férmula, barra de herramientas auditoria
de formulas, celdas precedentes y dependientes, comentarios, ...). También se estudia el proceso de calculo de los
valores de las celdas (calculo manual y automatico y diversas opciones sobre este aspecto) y el uso de varias
funciones de busgueda.

Capitulo 1: Errores en las férmulas
Capitulo2:  Auditoria de formulas
Capitulo 3: Control del célculo
Capitulo 4: Reemplazo

Capitulo 5: Funciones de busqueda

Leccion 6: Temas avanzados sobre gréficos
Creacion de gréaficos complejos en una hoja de calculo de Excel, basados en los datos existentes en la misma: tipo
y formato del gréfico y de sus elementos y como se puede afiadir imagenes, editar eimprimir el gréfico.

Capitulo 1:  Tiposde gréficos

Capitulo 2: Afadir elementos a gréafico
Capitulo 3: Formato de elementos gréficos
Capitulo 4 Usar iméagenes en gréficos
Capitulo 5: Impresion de graficos

Leccion 7: Acceso adatos externos (1)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel, incluso con datos creados con otras
aplicaciones distintas (bases de datos, etc.). Se estudia € modo de acceder a datos provenientes de archivos de
texto, de bases de datos de Access 0 de paginas de Internet.

Capitulo 1: Acceso a archivos de texto
Capitulo 2: Bases de datos de Access
Capitulo 3:  Actudizar los datos
Capitulo4:  Acceso adatos delaWeb

Leccion 8: Acceso adatos externos (I1)
Trabajo desde la hoja de calculo Excel con datos externos a un libro de Excel, procedentes de archivos de bases de
datos y utilizando Microsoft Query. Se indican los pasos a seguir para crear € vinculo entre la base de datos y
Excel, viendo cémo crear consultas para obtener en Excel 1os datos que se desee desde estos archivos externos,
utilizando el asistente para consultas o trabajando en Microsoft Query directamente (en este Ultimo caso, creando
incluso consultas con parametros).

Capitulo 1: Consultas a bases de datos
Capitulo 2: El origen de datos
Capitulo 3: Crear la consulta

Capitulo 4 Trabgjar con MS-Query
Capitulo 5: Consultas con parametros

Leccion 9: Tablasy gréficos dinamicos
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Creacion y trabajo con tablas dinamicas y graficos dinamicos en la hoja de calculo Excel, que usan funciones de
resumen para mostrar los datos. También se describe el modo de usar una tabla dindmica para consolidar los
datos de varias hojas.

Capitulo 1: Crear tablas dinamicas
Capitulo 2: Personalizacién de tablas
Capitulo 3:  Actudizaciony gréficos
Capitulo 4 Ocultar datos de detalle
Capitulo 5: Consolidacioén de datos

Leccion 10:  Andlisis de datos y macros
Descripcion de varias utilidades de las que dispone la hoja de calculo Excel que pueden ayudar a la hora de
interpretar y analizar los datos de un libro: busqueda del objetivo de una férmula, utilizacion de una tabla de datos
para calcular distintos resultados en una operacion, escenarios (para obtener resultados cambiantes en funcion de
los datos de las celdas) y la herramienta Solver para resolver problemas. Finalmente se introducen las macros de
Excel y su utilizacion.

Capitulo 1: Busqueda de objetivos
Capitulo2:  Tablas de datos
Capitulo 3: Escenarios

Capitulo 4: Solver

Capitulo 5: Macros

Leccion 11:  Plantillasy vistas
Se explica € uso y la creacion de nuevas plantillas en la hoja de calculo Excel, para poder utilizarlas en la
creacion de nuevos libros u hojas de calculo. También se explica como se pueden almacenar distintas vistas de un
mismo libro, las propiedades de un documento de Excel y seintroduce el concepto de firma digital.

Capitulo 1: Qué son las plantillas
Capitulo 2: Crear plantillas
Capitulo 3: Vistas personalizadas
Capitulo 4: Propiedades del libro
Capitulo 5: Firmas digitales

Leccion 12 Colaborar con otros usuarios
Se explica como se pueden proteger loslibrosy las hojas de Excel, para que los usuarios solo puedan modificar los
datos que indiquemos, y como crear y trabajar en un libro compartido, que puede ser modificado por varios
usuarios simultaneamente. También se describe €l proceso de enviar un libro para revisién a otras personas y
cdmo combinar libros.

Capitulo 1: Proteccion del trabajo

Capitulo 2: Crear un libro compartido
Capitulo 3: Trabgjar en un libro compartido
Capitulo 4: El historial de cambios
Capitulo 5: Enviar y combinar libros
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