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TITULO DEL CURSO

Microsoft Excel 2003 Avanzado

DURACION
16 Horas

OBJETIVOS
Transmitir al alumno la filosofia de las hojas de célculo y capacitarle para, organizando los datos
en esta estructura, operar con ellos de la manera mas eficaz.

El resto del curso busca que el alumno comprenda y llegue a alcanzar la totalidad de
funcionamiento y aplicaciones de Excel 2003, llegando hasta una introduccién al concepto de
programacion de hojas de calculo.

NOTA: El punto 1 es una, revisién rapida y basica para homogeneizacién de conocimientos.

REQUISITOS PREVIOS / AUDIENCIA

Conocimientos de entorno Windows y Excel Inicial

DOCUMENTACION Y MATERIAL

Los alumnos asistentes al curso recibiran el siguiente soporte:

v' Manual de Microsoft Excel 2003 Avanzado elaborado por los monitores del
Instituto de Educacién Informatica o libro de contenido similar.

v" Bloc de notas y Boligrafo.

Asi mismo se repartira entre los alumnos, a la finalizacién del curso, un diploma acreditativo de
asistencia, certificado por el Instituto de Educacién Informatica y Desarrollo de Nuevas Tecnologias.
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CONTENIDOS

1. Conocimientos basicos de Excel 2003. Repaso
1.1 Formulas y Referencias
1.2. Personalizacion de la aplicacion
1.3. Impresion de la hoja
1.3.1.  Area de impresion
1.3.2.  Titulos
1.3.3. Encabezados y Pies de Pagina
1.4. Gréficos
1.4.1. utilizacion de gréficos en EXCEL
1.4.2. Gréficos incrustados y hojas de gréfico
1.4.3.  Creacion de graficos avanzados

2. Organizacion en un libro de trabajo

2.1. Nuevo panel del portapapeles

2.2. Nombres de rango

2.3. Utilizacién de nombres de rango

2.4. Esquemas
2.4.1. Creacion (Manual y automatica)
2.4.2. Modificacion
2.4.3.  Aplicaciones de los esquemas

2.5. Plantillas

2.6. Uso de ventanas en un libro de Trabajo
2.6.1.  Creacion y organizacion de ventanas
2.6.2. Dividir ventanas y fijar secciones

3. Trabajo con varios libros

3.1. Copia de datos

3.2. Referencias remotas

3.3. Vinculacién de datos

3.4. Consolidacion de rangos
3.4.1. Consolidacion por posicién
3.4.2. Consolidacion por categorias

3.5. Matrices

4, Herramientas de productividad
4.1. Andlisis de datos
4.1.1. Auditoria
4.1.2. Buscar objetivos
4.1.3. Vistasy Escenarios
4.1.4. Solver
4.1.5. Tablas de varias entradas
4.2, Funciones
4.2.1. Matematicas
4.2.2. Estadisticas
4.2.3. Busqueda
4.2.4. Légicas
4.2.5. Fechay Hora
4.2.6. Base de datos
4.2.7. Personalizaciéon de Funciones
4.3. Bases de datos
4.3.1. Concepto y creacién de listas
4.3.2. Ordenacioén
4.3.3. Filtros
4.3.3.1. Automaticos
4.3.3.2. Avanzados
4.3.4. Subtotales
4.3.5. Tablas dinamicas.
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4.3.6.  Graficos dinamicos.
4.3.7.  Importacion de datos

4.3.8. Tablas Dindmicas desde Access

5. Vinculacién con otros programas Office

5.1. Excel con Word

5.2. Excel con Access

5.3. Excel con PowerPoint
5.4. Insertar objeto

5.5. Hipervinculo.

6. Herramientas para mejorar el trabajo
6.1. Nombres
6.1.1. Definir un nombre
6.1.2. Utilizar los nombres
6.2. Series
6.2.1. Series numéricas
6.2.2. Series de fechas

6.2.3. Series definidas por el usuario

6.3. Comentarios

6.4. Autocalcular

6.5. Control del céalculo
6.6. Auditoria

7. Macros
7.1. Grabacion de una macro
7.2. Ejecutar una mano

7.3. Concepto de programacion en EXCEL
7.4. Introduccién a la programacion con Macros
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