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Excel 2016 iniciacion

Modalidad: curso e-Learning Duracién: 80 horas

Categorias: Ofimética, informatica y comunicaciones
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Conocer el entorno Excel y las principales novedades de esta versidén para ubicarnos de
forma general en la aplicacion.

. Trabajar los primeros pasos con Excel para crear libros nuevos.
. Administrar hojas de calculo y libros de Excel para organizar mi trabajo dentro de un

archivo.

. Saber cémo introducir y editar datos en Excel para genera hojas de calculo eficaces

. Conocer los formatos de celdas para visualizar los datos de diversas formas.

. Saber estructurar hojas, filas y columnas para establecer medidas las filas y columnas.

. Conocer las técnicas de insertar y eliminar elementos para modificar la estructura de una

hoja o archivo de Excel.

. Trabajar con vistas para poder utilizar mas de un libro en una misma pantalla.
. Conocer cOmo introducir férmulas y funciones bdasicas para realizar nuestros primeros

calculos.

Trabajo con funciones bdsicas para aprender el funcionamiento de las referencias a
celdas.

Generar un grafico en Excel para conocer como representar visualmente los datos.
Conocer los distintos tipos de graficos sencillos en Excel para elegir adecuadamente la
representacidon segun los datos origen.

Modificaciones sencillas de graficos para cambiar sus aspectos.

Conocer los Minigraficos, Mapas 3D y paseos guiados para obtener visualizaciones
novedosas.

Saber cémo utilizar e insertar imdgenes para dar aspectos relevantes a sus hojas de
célculo.

Manipulacién de imagenes e insercién de formas y dibujos para dar efectos originales a
las hojas de calculo.

Conocer SmartArt para generar diagramas.

Conocer WordArt y cuadros de texto para insertar textos artisticos.

Preparar un documento para su impresion.

Conocer las herramientas de impresion para poder imprimir adecuadamente.

CONTENIDOS
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Unidad 1. Introduccién.

1.Excel 2016.

2.Entorno.

3.Novedades en Excel 2016.

Unidad 2. Herramientas bdésicas.
1.Creacién de un libro nuevo en Excel.
2.Guardar un libro en Excel.

3.Ubicaciones para almacenar archivo de Excel.
4.0pciones de Excel para guardar archivos Excel.
5.Zona de trabajo en una hoja de calculo.
Unidad 3. Administracién de hojas y libros.
1.Crear y eliminar hojas.

2.Proteger hoja Excel.

3.Copiar hojas de Excel.

Unidad 4. Edicién de datos.

1.Introducciéon de datos.

2.Modificar datos.

3.Eliminar el contenido de una celda.
4.Tipos de datos en celda.

5.0rdenacién de datos.

6.Buscar y reemplazar datos.
7.Autorrelleno.

Unidad 5. Formatos.

1.Formatos de celdas.

1.1.Fuente.

1.2.Relleno.

1.3.Alineacion.

1.4.Bordes.

1.5.Copiar formatos.

2.Estilos predefinidos.

2.1. Formatos de niumero

2.2.Formato condicional.

Unidad 6. Estilos.

1.Alto de fila.

2.Ancho de columnas.

3.Autoajustarfilas y/o columnas.

4.Mostrar y ocultar filas y/o columnas.
5.Mostrar y ocultar propiedades de las hojas de calculo.
Unidad 7. Insertar y eliminar.
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l.Insertar y eliminar Celdas

2.Insertar y eliminar filas

3.Insertar y eliminar hojas.

4 .Mover y copiar una hoja

Unidad 8. Vistas.

1.Ventanas.

2.0rganizar ventanas.

3.Inmovilizar.

4.\er en paralelo.

Unidad 9. Férmulas.

1.Funciones basicas. Sintaxis de férmulas y funciones basicas. Operadores matematicos.
2.Insertar funciones. Funciones basicas mas frecuentes.
3.0peradores de féormulas y funciones.
Unidad 10. Funciones bésicas.

1.Trabajar con funciones.

1.1.Funciones de fecha y hora.
1.2.Funciones de texto.

1.3.Funciones de busqueda y referencia.
1.4.Funciones financieras.

1.5.Funciones matematicas y trigonométricas.
1.6.Funciones estadisticas.

1.7.Funciones ldgicas.

1.8.Funciones de informacién.
2.Referencias absolutas relativas y mixtas.
3.Coémo cambiar el tipo de referencias.

4 .Referencias a otras hojas.

5.Referencias a otros libros.

Unidad 11. Introduccion a graficos.
1.Creacién de un grafico.

2.Ahadir una serie de datos.

3.Cambiar entre filas y columnas.
4.Modificar datos de un grafico.

5.Estilos de diseno.

6.Ubicacion del grafico.

Unidad 12. Tipos de graficos.

1.Eleccion del mejor grafico.

2.Gréficos de columnas y barras
3.Graficos circulares.

4.Graficos de areas.
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5.Gréficos de lineas.

6.Graficos de dispersion.

7.Grafico combinado.

Unidad 13. Modificacién de graficos.
1.Agregar elementos a un gréfico.
2.Seleccion actual.

3.Estilos de forma y WordArt.
Unidad 14. Minigraficos. Mapas 3D.
1.Minigraficos.

2.Mapas 3D y paseos guiados mediante mapas.

Unidad 15. Introduccién a imagenes.
l.Insertar imagenes en linea.
2.Insertar imagenes de archivo.

3. Insertar capturas de pantalla.
Unidad 16. Manipulaciéon de imagenes.
l.Insertar formas y dibujos.
2.Modificar formas o dibujos.
3.Anadir texto a un dibujo.

Unidad 17. SmartArt.

l.Insertar diagramas con SmartArt.
Unidad 18. WordArt.

l.Insertar WordArt.

2.Insertar un cuadro de texto.

Unidad 19. Preparacion de impresion.
1.Configurar pagina.

Unidad 20. Imprimir.

1.Imprimir.

2.Configurar hoja.
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