FEUZ

FUNDACION EMPRESA - UNIVERSIDAD
ZARAGOZA

MICROSOFT EXCEL 2013
Intermedio

2016




METODOLOGIA DE LOS CURSOS

Cursos interactivos sobre materias especializadas en los que el alumno avanza de forma guiada bajo una concepcién
“learning by doing” (aprender haciendo). En los cursos del Area de Informatica, el alumno interactia con el
programa informatico en el que se esta formando sin necesidad de tenerlo instalado en su equipo. En los cursos del
Area de Administracion y Direcciéon de Empresas, el alumno se involucra en situaciones reales convirtiéndose en el
verdadero protagonista de la formacidn. Nuestros cursos pueden ser realizados por cualquier alumno sin necesidad
de conocimientos previos, pudiendo llegar al nivel de profundidad y complejidad que cada alumno requiera
siguiendo un avance progresivo. Ademads, son altamente intuitivos y sencillos de utilizar y ofrecen manuales de gran
profundidad que amplian el contenido interactivo.

MICROSOFT EXCEL 2013 (INTERMEDIO)

Curso para aprender a utilizar la hoja de calculo Microsoft Excel 2013, perteneciente a la suite
ofimatica Microsoft Office 2013, explicando todas las funciones que la aplicaciéon posee y
viendo el uso de este programa para crear y modificar hojas de cdlculo: descripcidon de
funciones intermedias de Excel, como utilizacién de féormulas, funciones, graficos, edicién de
hojas y formato de celdas, incluir datos en una pagina web, matrices y referencias externas.

OBJETIVOS

Férmulas

Utilizacién de las férmulas en la hoja de cdlculo Excel: cdmo se escriben, operadores, como se
hace referencia a otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de referencias relativas,
absolutas y mixtas, cdmo se copian y pegan formulas que contienen referencias. Finalmente,
se describe el uso de nombres de celdas o rangos en las formulas. Contenido: 1. Qué son las
féormulas. 2. Referencias a celdas. 3. Referencias a otras hojas. 4. Mover y copiar férmulas. 5.

Nombres en las féormulas.

Funciones

Descripcidn y utilizacion de las funciones existentes en la hoja de calculo Excel: introduccion de
funciones, funciones sugeridas por Excel, funciones anidadas, asi como insertar referencias en
las funciones. Contenido: 1. Qué son las funciones. 2. Suma automatica. 3. Insertar una

funcion. 4. Insertar referencias. 5. Funciones anidadas.

Formato avanzado de celdas
Se describen varias opciones avanzadas en cuanto al formato de las celdas en la hoja de
calculo Excel: formato de numeros, formatos personalizados y aplicacion de un estilo a una

celda. Contenido: 1. Formatos de niumero. 2. Formatos personalizados. 3. Estilos de celda. 4.
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Buscar por formato.

Temas y formato condicional

Describe la utilizacidon de temas y formato condicional para modificar el formato de las celdas
de la hoja de célculo Excel. También se explica la manera de insertar dibujos e imagenes en las
hojas de Excel. Contenido: 1. Trabajar con temas. 2. Aplicar formatos condicionales. 3. Formato

condicional avanzado. 4. Insertar dibujos e imagenes.

Edicion de hojas

Se explican opciones avanzadas sobre la edicién o modificacién de hojas de calculo de Excel:
pegado especial, ocultar filas, columnas u hojas y organizacidon de las hojas en paneles.
También se describe el modo de comparar libros en paralelo. Contenido: 1. Pegado especial. 2.

Organizar con paneles. 3. Ocultar filas, columnas y hojas. 4. Comparar libros.

Crear graficos
Creacion y maodificacion de graficos en una hoja de calculo de Excel, basados en los datos
existentes en la misma. Contenido: 1. Introduccidn. 2. Creacidén del grafico. 3. Cambiar el

aspecto. 4. Elementos del grafico. 5. Formato de elementos. 6. Afiadir datos.

Colocar datos en la Web

Describe como podemos insertar hipervinculos en las hojas de cdlculo de Excel para navegar
entre ellas. Ademas, se indican todas las opciones disponibles en Excel para la colocacién de
los libros u hojas de célculo en la web y la exportacién a otros formatos de archivo, como PDF
o XPS. Contenido: 1. Insertar hipervinculos. 2. Moverse entre los vinculos. 3. Guardar como

pagina web. 4. Otros formatos de archivo.

Matrices y referencias externas
Trabajo con féormulas matriciales (que devuelven varios valores a la vez) en una hoja de célculo

de Excel, estudiando el uso de constantes matriciales en ellas.

También se analiza el trabajo con referencias externas (o vinculos) entre distintos libros de
Excel. Contenido: 1. Férmulas de matriz. 2. Constantes matriciales. 3. Referencias externas

(vinculos). 4. Trabajo con referencias externas.
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