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OBJETIVOS

» Conocer las herramientas Excel 2016 aplicadas para la programacion de algoritmos. ¢
Analizar las técnicas de expresion de valores ldgicos. « Dominar las funciones predefinidas,
los operadores légicos y la formulacion de hipotesis, asi como el procedimiento de desarrollo
de tablas dindmicas y gréficos.

CONTENIDOS

1. Unidad didactica 1: Menus 1.1. Menus 1.2. Ayuda en linea 1.2.1. ¢ Qué desea hacer?
1.2.2. Ayuda en linea 1.2.3. Busqueda inteligente 1.3. Barra de herramientas 1.3.1. La cinta
de opciones 1.3.2. Funciones de la cinta de opciones 1.4. Ventana de diadlogo 1.4.1. Cuadro
de didlogo 1.4.2. Panel de tareas 1.4.3. Mini barra de herramientas 1.4.4. Herramienta
‘Analisis rapido’ 1.5. Respaldo y recuperacion de libros 1.5.1. Guardar de forma automética
una copia de seguridad de un libro Excel 1.5.2. Recuperar un archivo 1.5.3. Reparar un
archivo dafiado 1.6. Edicion y copiado de celdas: contenido, formato y comentarios 1.6.1.
Libro y celdas 1.6.2. Seleccionar celdas 1.6.3. Herramienta 'Buscar y seleccionar' 1.6.4.
Modificar datos en celdas 1.6.5. Borrar datos en celdas 1.6.6. Mover y copiar contenido en
celdas o rango 1.6.7. Pegar contenido en celdas 1.6.8. Formato 1.6.8.1. Formato de
nameros 1.6.8.2. Dar formato a texto 1.6.8.3. Formato condicional 1.6.9. Comentarios 1.7.
Filas (renglones), columnas, rangos de celdas y hojas 1.7.1. Insertar hojas, filas, columnas o
celdas 1.7.2. Eliminar hojas, filas, columnas o celdas 1.7.3. Tamafio de filas, columnas o
celdas 1.8. Referencias relativas y absolutas 1.9. Series 1.9.1. Rellenar datos con el
controlador de relleno 1.9.2. Rellenar con el boton Rellenar 1.9.3. Tipos de series 1.9.4.
Autorrellenar 1.9.5. Relleno rapido 1.10. Operaciones aritméticas 2. Unidad didactica 2:
Funciones 2.1. Conceptos funcionales: formulas 2.1.1. Tipos de operadores 2.1.2. Tipos de
datos 2.1.3. Mensajes de error asociados con formulas 2.1.4. Auditoria de férmulas 2.2.
Nombres de celdas y rangos 2.2.1. Definir nombre 2.2.2. Utilizar nombre en una férmula
2.2.3. Administrador de nombres 2.2.4. Reglas para asignar nombres 2.3. Conceptos
fundamentales: funciones 2.3.1. Las funciones 2.3.2. Tipos de funciones 2.3.3. Insertar
funcién (asistente de funciones) 2.4. Funciones mas utilizadas 2.4.1. Formas de acceso
2.4.2. Vista rapida en la barra de estado 2.4.3. Configuracién en la barra de estado 2.4.4.
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Célculos rapidos 2.4.4.1. SUMA() 2.4.4.2. PROMEDIO() 2.4.4.3. MAX() MIN() 2.4.4.4.
CONTAR() 2.4.4.5. CONTAR.SI() 2.4.4.6. SUMAR.SI() 2.5. Buscar objetivo 2.6. Expresiones
y operadores ldgicos 2.7. Funciones logicas 2.8. Funciones financieras 2.9. Funciones de
texto 2.9.1. CONCAT() 2.9.2. UNIRCADENAS() 2.9.3. MAYUSC(), MINUSC(),
NOMBPROPIO() 2.10. Funciones de fecha y hora 2.10.1. HOY() y AHORA() 2.10.2. ANO(),
MES(), DIA() 2.11. Funciones matematicas y trigopnométricas 2.11.1. POTENCIA() 2.11.2.
TRUNCAR() 2.11.3. REDONDEAR() 2.11.4. ENTERO() 2.11.5. ABS() 2.11.6. RAIZ() 2.11.7.
EXP() 2.11.8. LN() 2.11.9. LOG() 2.11.10. LOG10() 2.11.11. ALEATORIO() 2.11.12.
ALEATORIO.ENTRE() 2.12. Funciones de busqueda y referencia 2.12.1. BUSCARV()
2.12.2. COINCIDIR() 2.12.3. ELEGIR() 3. Unidad didactica 3: Graficas de datos 3.1.
Conceptos funcionales 3.1.1. Graficos 3.1.2. Crear graficos 3.1.3. Elementos de un grafico
3.2. Herramientas de gréficos 3.2.1. Pestafa disefio 3.2.1.1. Grupo Disefio de grafico
3.2.1.2. Grupo Estilo de disefio 3.2.1.3. Grupo Datos 3.2.1.4. Grupo Tipo 3.2.1.5. Grupo
Ubicacion 3.2.1.6. Opciones avanzadas de Formato 3.2.2. Pestafia formato 3.2.2.1. Grupo
Seleccion actual 3.2.2.2. Grupos: Insertar formas, Estilos de forma y Estilos Wordart 3.2.2.3.
Grupos: Organizar y Tamafio 3.3. Tipos de graficos 3.3.1. Graficos de columnas 3.3.2.
Gréficos de lineas 3.3.3. Graficos circulares 3.3.4. Gréficos de barras 3.3.5. Gréficos de area
3.3.6. Gréficos de dispersion y burbujas 3.3.7. Gréaficos de mapa 3.3.8. Graficos de
cotizaciones 3.3.9. Gréficos de superficie 3.3.10. Gréficos radial 3.3.11. Gréficos de
rectdngulos 3.3.12. Gréfico de proyeccion solar 3.3.13. Histograma 3.3.14. Grafico de cajas y
bigotes 3.3.15. Gréficos de cascada 3.3.16. Grafico de embudo 3.3.17. Grafico de cuadro
combinado 3.4. Minigraficos 3.4.1. Herramienta para minigréficos 3.4.2. Como crear
minigraficos en Excel 3.4.3. Limitaciones 3.5. Mapas 3D 3.5.1. Cémo crear un mapa 3D
3.5.2. Comandos de la cinta de opciones 4. Unidad didactica 4: Operaciones con
referencias en distintas hojas o libros 4.1. Referencias externas (vinculos) 4.1.1.
Diferencia entre referencias externas y referencias a celdas 4.1.2. Usos de las referencias
externas 4.1.3. Cémo crear referencias externas 4.2. Buscar referencias externas (vinculos)
4.2.1. Como buscar vinculos utilizados en férmulas 4.2.2. Como buscar vinculos utilizados
en nombres definidos 4.3. Reparar referencias externas (vinculos rotos) 5. Unidad
didactica 5: Tablas dinamicas 5.1. Concepto de tabla dinamica 5.2. Crear una tabla
dinamica 5.2.1. Crear tabla dinamica desde el comando 'Tablas dinamicas recomendadas’
5.2.2. Crear tabla dinamica con la herramienta Analisis rapido 5.2.3. Crear tabla dinamica
desde el comando Tabla dinamica 5.3. Campos de una tabla dindmica 5.3.1. La lista de
campos 5.3.2. Eliminar campos 5.3.3. Agregar mas de un campo en cada seccion 5.4.
Configuracion de campo 5.4.1. Forma de acceso 5.4.2. Cuadro de diadlogo 'Configuracion de
campo' 5.4.3. Cuadro de didlogo 'Configuracién de campo valor' 5.4.4. Funciones de
agregacion de la ficha 'Resumir valores por' 5.4.5. Descripcion de las operaciones de la ficha
'Mostrar valores como' 5.5. Operaciones con tablas dinamicas 5.5.1. Actualizar la tabla
dinamica 5.5.2. Cambiar origen de datos 5.5.3. Eliminar una tabla dindmica 5.5.4. Mover una
tabla dinAmica 5.6. Agrupar, filtrar y segmentar datos 5.6.1. Agrupar 5.6.2. Filtrar 5.6.3.
Segmentar 5.6.3.1. Elementos de segmentacion 5.6.3.2. Crear segmentaciones de datos
5.7. Disefio de la tabla dindmica 5.8. Opciones de la tabla dinamica
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