Microsoft Excel 2013 On Demand

Unidad 1 Introduccién a Excel
Tema A Introduccion
Actividad 1-01 Calculos
Lamina 1-01 Linea del tiempo sobre la historia del calculo
Tema B Principios de la hoja de calculo
Libros y hojas
Referencia de una celda
Actividad 1-02 Conceptos de la hoja de célculo
Tema C Interface de MS Excel 2013
Pantalla principal
Cinta de opciones
Acceso rapido con el teclado
Botones divididos
Cuadros de didlogo
Video 1-01 La interface de Excel
Barra de herramientas de acceso rapido
Video 1-02 Barra de herramientas de acceso rapido
Actividad 1-03 Conociendo Excel
Opciones de visualizacion
Video 1-03 Zoom, vistas y paneles
Actividad 1-04 Paneles y navegacion
Tema D Manejo de archivos y Vista Backstage
Nuevo libro 26Guardar y Guardar como...
Video 1-04 Vista Backstage y nuevo libro
Guardar con contrasefia y sélo lectura
Guardar como pagina Web
Video 1-05 Guardar como 29Actividad 1-05 Guardar en otros formatos
Opciones especiales al Abrir
Enviar a una direccion electronica
Cerrar un libro
Proyecto 1-01 Explorar opciones al abrir y crear archivos
Evaluacion 01

Unidad 2 Trabajando con hojas de calculo
Tema A Entraday edicién de datos

Deshacer y rehacer
Actividad 2-01 Rehacer y repetir
Ira
Video 2-01 Entrada y edicion de datos
Combinaciones de teclas
Actividad 2-02 Navegar en la hoja de célculo
Cortar, copiar y pegar
Portapapeles de Excel
Actividad 2-03 Un portapapeles real



Mover y copiar solo con el ratédn
Borrar contenido y formato de celdas
Video 2-02 El portapapeles
Tema B Parametros de filay columna
Operaciones con filas y columnas
Video 2-03 Filas y columnas
Proyecto 2-01 Manejo de celdas
Tema C Trabajo con hojas de célculo
Manejo de las hojas de un libro
Insertar celdas
Video 2-04 Trabajo con hojas
Eliminar celdas
Tema D Revision de la hoja de célculo
Comentarios
Ortografia
Video 2-05 Comentarios
Video 2-06 Ortografia y sinébnimos
Proyecto 2-02 Revisién de una hoja de calculo
Tema E Disefio de pagina e impresion
Configurar pagina
Modificar propiedades de pagina
Encabezados y pies de pagina
Video 2-07 Configurar pagina
Impresion
Area de impresion
Imprimir atributos de hoja
Video 2-08 Impresion
Proyecto 2-03 Vista preliminar e impresion
Evaluacion 02

Unidad 3 Datos

Tema A Formato de datos
Alineacion, rotacion y sangria
Formatos de celda
Video 3-01 Formato de datos
Proyecto 3-01 Aplicar formato
Copiar formato
Proyecto 3-02 Aplicar formato-horario
Formato de numero
Proyecto 3-03 Formateo de celdas
Temas de disefio
Video 3-02 Temas de diseno
Dar formato como tabla
Estilos
Video 3-03 Estilos de celda y formato de tabla
Video 3-04 Formato condicional
Proyecto 3-04 Estilos
Proyecto 3-05 Estilos y autoformas

Tema B Manejo de datos
Ordenar
Video 3-05 Ordenar



Proyecto 3-06 Ordenar alumnos

Series de autollenado

Video 3-06 Rellenar automaticamente
Proyecto 3-07 Crear series automaticamente
Buscar y reemplazar

Video 3-07 Buscar y reemplazar

Proyecto 3-08 Buscar y reemplazar

Filtros 91

Video 3-08 Filtros

Proyecto 3-09 Filtrar para analizar informacion
Evaluacion

Unidad 4 Formulas y funciones

Tema A Formulas y funciones
Rangos
Crear férmulas
Mostrar férmulas
Video 4-01 Férmulas
Actividad 4-01 Uso de férmulas
Prioridad de las operaciones
Férmulas con funciones definidas
Autosuma
Actividad 4-02 Reflexion sobre las funciones
Errores en férmulas
Video 4-02 Funciones basicas
Insertar funcién
Funciones estadisticas basicas
Video 4-03 Insertar funcion
Actividad 4-03 ;Para qué sirve?
Copiar férmulas 109
Video 4-04 Copiar férmulas
Actividad 4-04 Funciones estadisticas
Actividad 4-05 Medidas de tendencia central
Férmulas que utilizan funciones y operadores
Proyecto 4-01 Descuentos de supermercado
Proyecto 4-02 Funciones y operadores

Tema B Trabajo con fechas y horas
Coémo trabaja Excel con las fechas
Funciones basicas de fecha y hora
Video 4-05 Trabajo con fechas y horas
Funciones financieras basicas
Proyecto 4-03 Problemas financieros
Evaluacién

Unidad 5 Calculos complejos
Tema A Calculos complejos
Tipos de referencias
Actividad 5-01 Referencias relativas
Actividad 5-02 Referencias absolutas
Actividad 5-03 Referencias mixtas
Video 5-01 Referencias absolutas, relativas y mixtas



Actividad 5-04 Mas referencias
Pegado especial
Video 5-02 Pegado especial
Referencias 3D
Video 5-03 Referencias 3D
Actividad 5-05 Referencias 3D
Nombres
Video 5-04 Nombres
Proyecto 5-01 Uso de nombres
Funciones logicas o condicionales
Video 5-05 Funcion Si
Proyecto 5-02 Funcién Si
Proyecto 5-03 Funcién Si anidada
Proyecto 5-04 Condicionales y referencias 3D
Proyecto 5-05 Contar musicos
Video 5-06 Funciones Contar Siy Sumar Si
Proyecto 5-06 Funcién Sumar Si
Tema B Manejo de objetos
llustraciones
Formas
Imagenes
Proyecto 5-07 Usar formas para crear un disefio
Hipervinculos
Video 5-07 Vinculos
Proyecto 5-08 Formulario con hipervinculos
Evaluacion 05

Unidad 6 Graficos

Tema A Gréficos
Principales tipos de graficos
Actividad 6-01 Creacion rapida de graficos
Tabla de datos de un grafico
Creacion de graficos
Video 6-01 Graficos
Personalizar gréficos
Mover y borrar graficos
Proyecto 6-01 Fichas de herramientas contextuales
Proyecto 6-02 Creacién de gréficos
Series en graficos
Actividad 6-02 Analizar series
Proyecto 6-03 Grafico de varias series

Tema B Gréficas de funciones matematicas
Lamina 6-01 Explicacion del dlgebra y aplicaciéon de ecuaciones X Y
Tipo de gréfico Dispersion (XY)
Actividad 6-03 Traducir funciones matematicas
Proyecto 6-04 Ecuaciones graficas

Tema C Otros objetos
SmartArt
WordArt
Proyecto 6-05 SmartArt y WordArt
Evaluacion 06



