[image: image1.png]w.@ﬁf



[image: image3.jpg]


                                             Planillas de Calculo  con Microsoft Excel 2007


[image: image4.png]



Instituto de Formación Profesional CBTech
Estudie desde su hogar y obtenga un certificado universitario

Formación a distancia de

CURSO DE Planilla de cálculo con Microsoft Excel 2007
Certificado por 

[image: image2.png]



Índice de contenido de Planilla de cálculo con Microsoft Excel 2007

Unidad 1 – Introducción a Microsoft Excel
1.- Introducción a Excel
      1.1.- Iniciar Excel 2007
      1.2.- Pantalla Inicial Excel 2007
      1.2.1.- Las Barras

2.- Empezando a trabajar con Excel
      2.1.- Hojas de Cálculo
      2.2.- Formas de movernos dentro de la hoja
      2.3.- Introducción de datos
      2.4.- Modificación de datos
      2.5.- Tipos de datos
      2.6.- Fórmulas

3.- Operaciones con archivos
      3.1.- Empezar un nuevo Libro
      3.2.- Abrir un archivo existente
      3.3.- Guardar un libro o planilla de cálculo
      3.4.- Cerrar un libro.
Unidad 2 – Fórmulas y celdas
1.- Formulas y Funciones
      1.1.- Operadores más utilizados en fórmula y funciones
      1.2.- Insertar funciones con el asistente
      1.3.- Referencias
      1.4.- Funciones de fecha y hora
      1.5.- Funciones de texto

2.- Manejo de celdas
      2.1.- Selección de celdas
      2.2.- Añadir una selección
      2.3- Mover celdas utilizando el portapapeles
      2.4.- Borrar Celdas


3.- Formatos de celdas
       3.1.- Estilo de Fuente
       3.2.- Alineación
       3.3.- Bordes
       3.4.- Relleno
       3.5.- Número

Unidad 3 – Estructura, Elementos, ortografía
1.- Cambio de estructura
       1.1.- Alto de fila
       1.2.- Ancho de Columna
       1.3.- Hojas del libro

2.- Insertar elementos
        2.1.- Insertar Filas
        2.2.- Insertar Columnas
        2.3.- Insertar Celdas
        2.4.- Insertar Hojas

3.- Eliminar Elementos
        3.1.- Eliminar Filas
        3.2.- Eliminar Columnas
        3.3.- Eliminar Celdas
        3.4.- Eliminar Hojas

4.- Corrección Ortográfica

Unidad 4 - Gráficos, Imágenes, Tablas Dinámicas, Tablas de Datos
1.- Gráficos
       1.1.- Creación de un gráfico
          1.1.1.- Añadiendo datos
       1.2.- Darle formato a los gráficos
       1.3.- Modificar la posición de los gráficos

2.- Imágenes
      2.1.- Insertar imagen desde archivo
      2.2.- Insertar imagen prediseñada
      2.3.- Insertar Formas

3.- Formato de imágenes
      3.1.- Formato de imagen
      3.2.- Formato de formas

4.- Las tablas de datos
      4.1.- Creación de una tabla
      4.2.- Modificar los datos de la tabla
      4.3.- Modificar la estructura de la tabla

5.- Tablas dinámicas
      5.1.- Creación de una tabla dinámica
      5.2.- Creación de gráficos con tablas dinámicas







