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OBJETIVO ™~

Proveer herramientas y técnicas de Excel que muchos usuarios han pasado por
alto debido a un aprendizaje empirico, lo que ha llevado a ignorar conceptosy
trucos que no solo agilizan el trabajo, sino que también establecen bases
Qc’:lidas para los temas avanzados que abordaremos en los siguientes médulos/

TEMAS RELEVANTES

El entorno de trabajo y las distintas maneras de ejecutar
comandos, seleccionar celdas y rangos.

Validacion de datos en celdas.

Las opciones de la ventana Ir a Especial...

Proteger y bloquear ...

Auditoria de formulas ...

Tipos de errores ...

Funciones fx estadisticas basicas, de fechay de texto ...
Ordenar, Filtrar y Tablas dinamicas simples ....
Graficas de columnas y circulares, incluyendo su
configuracion y escalas, entre otros.



TEMARIO DETALLADO POR LECCIONES

Q/ LECCION 1

Fundamentos y conceptos de Excel.

Interactuando con distintas areas de Excel.
Formulas y Funciones fx simples.

e Tipo de argumentos de las fx.

e Aspectos del CUADRO DE NOMBRES.
Comandos y herramientas para....

e ... Buscar y Ejecutar comandos.

o ... Insertar, Mostrar, Ocultar y Editar hojas.
Explorando la ventana OPCIONES DE EXCEL.

Cﬁ LECCION 2

Interaccidén en el area de trabajo de Excel.

Acciones del teclado y del ratén para:

* MOVER y COPIAR celdas, hojas, objetos.

e SERIES DE VALORES y secuencias.
Comandos varios y técnicas para:

* FORMAS e HIPERVICULOS. Edicion.

® [nteractuar con Filas y Columnas.

e Visualizar: Dividir, Combinar e Inmovilizar.
Comandos: Deshacer, Rehacer, Organizar, ...



Q/ LECCION 3

Asignacion de Formatos a celdas y rangos de celdas.

Opciones de la cinta INICIO. Formatos para:

e ¢/ Contenido, el Fondo, los Bordes, las
Fuentes. Transformaciones del texto.

Otros aspectos de los formatos:

e Varios formatos en una celda.

e Formatos en los Cuadros de texto.

¢ |3 Mini-barra de herramientas en Celdas, en
la Barra de formulas y en los Cuadros de texto.

Cﬁ LECCION 4

Formatos Numéricos y de Fechas en Excel.

Aspectos de los formatos predefinidos:
e Al digitar valores porcentuales (%), fechas

(dd/mm/yyyy) y valores de moneda ($).
* | as fechas como numeros y sus operaciones.

® Configuracion y las fx: HOY y AHORA.
Personalizacion de los formatos:

Espacios decimales, colores, signos, valores
negativos. Prefijos y sufijos en numeros.
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Eﬁ LECCION 5

Interaccién en el Area de comandos de Excel.

Méas del entorno de Excel:
e Agregar comandos mas usados.
e Eliminar y reestablecer cintas y pestanas.
Navegar en Excel usando el teclado.
Comportamiento de los controles en:
e Ventanas de comandos.
* Ventanas de funciones fx. INTRODUCIR
y SENALAR en ventanas.

Q/ LECCION 6

Maneras de seleccionar con Teclado y Ratén.
Comando IRA...

Seleccion con Ctrl, Shift, Fin + Flechas.

Desplazamientos con el ratén.

Comando IR Ay sus bondades.

Comando IR A ESPECIAL para:

¢ |r a celdas con formulas, con constantes
con textos, con valores V/F, con errores, ...

Insertar y editar COMENTARIOS en celdas.

Celdas con nombres y celdas de otras hojas.



Cﬁ LECCION 7

Temas: Portapapeles, Pegar formatos, Caracteres
especiales, ASCII, Impresion.

El panel del PORTAPAPELES. Editar y borrar:

® . para matrices de datos, objetos y formatos.

Aspectos de los teclados:

e Teclas especiales. Alt vs Alt Gr, ...

¢ Aplicacion de los codigos ASCII.

IMPRIMIR en Excel:

e Tamanos, Escalas, Orientacion, ajuste de hojas,
Margenes, Encabezados y Pies de pagina.

Eﬁ LECCION 8

El entorno de Excel y los estados de sus archivos.

Técnicas de manejo de archivos:

® Sitios compartidos y la nube.

® Libros nuevos y sus plantillas.

e Guardado automatico de archivos.

* Proteger hojas y bloquear celdas.

Archivos de Excel con:

e VISTA PROTEGIDA, marcados como FINAL,
PROTEGIDOS, con FIRMA DIGITAL, con MACROS.
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Q/ LECCION 9

El Pegado especial, Menus inteligentes y Listas
personalizadas.

El Pegado especial de celdas para:

e Contenidos, Valores, Vinculos, Comentarios,
Operaciones ( +-* /)y la transposicion de datos.

Otras herramientas, técnicas y comandos:

e | as Etiquetas inteligentes.

e Creary editar LISTAS PERSONALIZADAS.

e SERIES de niumeros, dias, meses y fechas.

Cﬁ LECCION 10

Formulacion en Excel y las referencias a celdas.

El orden para la solucion de formulas.
Los paréntesis y la anidacion de operaciones.
Auditoria de formulas en Excel:
* £ paso a paso de una formula, la ventana
Evaluar formula. Comandos Mostrar y Ocultar.
Formulacion de modelos simples.
e Referencias Relativas, Absolutas y Mixtas.
* Tipos de argumentos en las funciones fx de Excel.



Q/ LECCION 11

Generalidades de las funciones fx de Excel.

Las ventanas fx vs la formulacion manual:

o Desplazamientos, Tipos de valores, Formulas
en los argumentos y la Anidacion de otras fx.

e Omision y valores predefinidos en argumentos.

Algunas funciones fx estudiadas:

e SUMA PROMEDIO, CONTAR, MAX y MIN. HOY,
AHORA, ANO, MES, DIA y HORA. IZQUIERDA,
DERECHA, EXTRAE y CONCAT.

Cﬁ LECCION 12

Manipular listas con: Ordenar, Filtrar y las Tablas
dinamicas basicas.

TABLAS de datos en Excel:

e Creacion y asignacion de nombres. Extender.

e Comandos ORDENAR, FILTRAR y sus cuidados.
TABLAS DINAMICAS simples.

e Analisis de un caso. Listas simples y sus errores.
e Necesidades a partir de un proceso manual.

® Creacion PASO A PASO. Actualizacion de una TD.
* | a formulacion que es reemplazada por las TDs.
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Cﬁ LECCION 13

Graficas de Columnas vs Circulares y la interpretacion
de lo que transmiten.

Gréaficas Circulares y de Columnas:

e De unaydos Series de valores.

Edicion de graficas para mejorar su impacto.

e |as areas de grafico y de trazado. Cuadros de
texto, Titulos, Etiquetas y Tablas de datos.

e Estilos de grafico, Filtros y la extension de datos.

e |acinta DISENO vs. las ETIQUETAS.

* AGRUPADAS vs. APILADAS vs 100% APILADAS.

Cﬁ LECCION 14

Edicidon de Graficas para el control de Series y
Categorias.

Diferenciacion y ubicacion de Series y Categorias:
¢ |ntercalar sus ejes para invertir resultados.

La ventana SELECCIONAR ORIGEN DE DATOS:

e Modificar las celdas que las afectan.

e Agregar Series y ocultar Series y Categorias.
Control y edicion de celdas de titulos.
Visualizacion de celdas Ocultas y Vacias.
Trazado de datos y su continuidad.



Q/ LECCION 15

Edicién de Graficas en cuanto a Estilos, Colores y
Escalas.

Objetos flotantes y sus menus dinamicos.
Ubicacion y Edicion de las partes de una grafica.
Comando APLICAR FORMATO A LA SELECCION:

e Areas de opciones y areas de detalle.

* Limites y Escalas de los ejes de valores.
Otras acciones de edicion de graficas.

* Redefinir rangos y agregar tablas de entrada.
* Reestablecer el formato predefinido.

Eﬁ LECCION 16

Analisis comparativo entre Graficas de Columnas,
de Lineas y de Areas.

Acondicionamiento para el comparativo:

Tratamiento a los encabezados numéricos.
Importancia de los totales para el analisis.

Fortalezas de cada tipo de grafica para:

ver diferencias entre SERIES y ELEMENTOS.
... ver participaciones sin importar los totales.
apreciar incrementos y decrementos.

... ver participaciones por Grupo de Series.
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