PROGRAMA DE ESTUDIOS DE APRENDA EXCEL

(ABLAS

NAMIC/
ey

Nombre del curso: Excel Basico
Trayectoria de tiempo: Modular

www.Aprendaexcel.mex.tl — Te permite adquirir conocimientos a tu ritmo

APRENDA EXCEL FACIL Y RAPIDO.

Competencias a obtener:

¢ Elaboras hojas de calculo con los recursos que lo conforman.

¢ Generas graficos a partir de tablas de datos.

* Crea y/o modificas datos de una base de datos de Excel.

¢ Modificas las propiedades de los textos generados dentro de una hoja de célculo.

Perfil de egreso:

¢ Elabora documentos y presentaciones utilizando las herramientas de software estandar.

e Maneja archivos, libros u hojas de trabajo en Excel.

e Edita celdas y columnas.

¢ Usa de forma optima las graficas e imagenes en Excel.

¢ Desarrolla hojas de célculo.

¢ Crea o modifica imagenes predisefiadas, autoformas y dibujos para su insercion en Excel.

e Domina operaciones aritméticas con celdas y columnas aplicando férmulas.

¢ Manejo de WordArt.

¢ Domina las diversas herramientas de cdmputo en la realizacién de actividades relacionadas con la ofimatica.


http://www.aprendaexcel.mex.tl/

BLOQUE 1: CONOCIENDO MICROSOFT EXCEL.

OBJETIVO DEL BLOQUE 1: Manejards los elementos que integran una hoja de cdlculo basica dentro del programa Microsoft Excel.

Tiempo recomendado para la

Objetivos

Contenidos

Actividades de

sesion.
1 60/50 min.

Identificards las partes
gue componen una
pagina de Excel.

1.1 ¢Qué es una hoja de cdlculo?

1.2. ¢ Cuando debe utilizarse una hoja de calculo?
1.3. Reconociendo los elementos de Excel.

1.3.1. Abrir el programa.

1.3.2. Barras de herramientas.

1.3.3. Activado /desactivado de las barras

de herramientas.

1.4. Componentes de la hoja de trabajo.

evaluacion

2 60/50 min

Aplicara formato de celdas en la
hoja de calculo.

1.5. Formato de una celda.
1.5.1. Fuentes. 1.5.2. NUmeros
1.5.3. Alineaciones

1.5.4. Bordes.

1.5.5. Tramas o rellenos.

1.6. Guardar vy abrir.

3 60/50 min.

Identificard y utilizara los tipos
diferentes de datos.

1.7. Recepcién de datos.
1.7.1. Tipos de datos.
1.7.1.1. Valores.

1.7.1.2. Férmulas.
1.7.1.3. Funciones.

4 60/50 min.

Manipulara los rangos de celdas.

1.8. Copiando formatos entre celdas.

1.9 Copiando celdas a rangos de celdas contiguas.

1.10. Copiando celdas a rangos de celdas no
contiguas.

5 60/50 min.

Utilizara los recursos de la hoja
de célculo.

1.11. Recursos de las hojas de calculo.
1.11.1. Cambiar nombre.

1.11.2. Cambiar de color a la etiqueta.
1.11.3. Insertar y eliminar hojas.

1.12. Copiar y mover las hojas de célculo.
1.13. Insertar y borrar filas y columnas
1.14. Ocultar hojas de calculo.

1.15. Inmovilizar y ocultar columnas y filas.
1.16. Desplazamientos en la hoja de célculo.




60/50 min.

Manejaras las
referencias absolutas y
relativas dentro de la
hoja de calculo de
Microsoft Excel.

1.17. Referencia absoluta y relativa.

60/50 min.

Empleards los operadores y
precedencias en hojas

de calculo de Microsoft
Excel.

1.18. Operadores

60/50 min.

Determinaras el
funcionamiento del
comando rellenar

1.19. Empleo del comando rellenar

60/50 min.

Practicaras con los
recursos de Excel
abordados en la primer
parte del médulo.

1.20. Practica modular

60/50 min.

Elaborara examen de
medio término.




BLOQUE 2: GRAFICAS E IMAGENES EN EXCEL.

OBJETIVO DEL BLOQUE 2: Manejards los elementos que conforman la elaboracion de gréficos e imagenes en Microsoft Excel.

Sesion

Tiempo
recomendado para
la sesion.
60/50 min.

Objetivos

Empleards los elementos de Excel
para la elaboracion de graficos.

Contenidos

2.1. ¢Qué es un grafico?

2.1.1. Grafico simple de forma
manual.

2.1.2. Grafico con ayuda del asistente.
2.1.3. Edicién de grafico.

2.1.4. Definiciéon de sus partes.
2.1.5. Series.

2.1.6. Tipos de Graficos.

2.1.7. Modificar rangos.
2.1.8. Eliminar graficos.

Actividades de
evaluacion

60/50 min.

Utilizaras las
herramientas de imagen
en Excel.

2.2. Insercién de imagenes en Excel.
2.2.1. Imagenes predisenadas.
2.2.2. Autoformas y dibujos.

2.2.3. Manejo de WordArt.




BLOQUE 3: ELEMENTOS DE CONFIGURACION DE IMPRESION, PRESENTACION Y FUNCIONES DE TEXTO EN EXCEL.

OBIJETIVO DEL BLOQUE 3: Emplearas los diferentes recursos de configuracion de paginas, proteccion y funciones basicas de texto en Microsoft Excel.

Sesion | Tiempo recomendado para Objetivos . Actividades de
C Contenidos iy
la sesion. evaluacion
12 60/50 min. Manejaras la configuracién de 3.1. Insercion de encabezados y pies de pagina.
impresién en Excel, ademas del uso | 3.2. Configuracion de impresion.
de encabezados y notas al pie de 3.2.1. Abrir configuracién de pagina.
pagina. 3.2.2. Establecer el drea de impresién.

3.2.3. Secciones alineacién.
3.2.4. Quitar el area de impresion.
3.2.5. Modificacidn de margenes.

I 13 60/50 min. Emplearads los recursos de la 3.3. Proteccidn de archivos. I
proteccion de celdas y archivos. 3.4. Proteccion de celdas.
14 60/50 min. Utilizaras las funciones 3.5. Funciones de texto.
de texto mas comunes 3.5.1. Funcién concatenar.
en las hojas de calculo 3.5.2. Funcién izquierda.
de Excel. 3.5.3. Funcién derecha.

3.5.4. Funcién minudscula.
3.5.5. Funcién mayuscula.
3.5.6. Funcioén extraer.

3.5.7. Funcién nombre propio.




BLOQUE 4: ELEMENTOS DE IMPORTACION Y MANEJO DE BASE DE DATOS SIMPLE EN MICROSOFT EXCEL.

OBJETIVO DEL BLOQUE 4: Manejards los elementos de importacién y bases de datos en Microsoft Excel.

Sesion

Tiempo

recomendado para
la sesion.

Objetivos

Contenidos

Actividades de
evaluacion

15 60/50 min. Utilizaras la importacion de datos entre 4.1. Importar datos a Excel.
diferentes hojas de calculo de Microsoft 4.1.1. Importar datos externos.
Excel. 4.1.1.1. La barra de datos externos.
4.2. Importar datos de Word a Excel y viceversa.
4.2.1. Importar datos de Word a Excel.
4.2.2. Importar datos de Excel a Word.
16 60/50 min. Identificaras los elementos esenciales en el | 4.3. Las listas de datos.
manejo de bases de datos en Microsoft 4.3.1. Crear una lista.
Excel. 4.3.2. Modificar los datos de una lista.
4.3.3. Ordenar una lista de datos.
17 60/50 min Utilizaras las funciones de filtracion de una | 4.3.4. Filtrar el contenido
lista de datos en Excel. de una lista de datos.
4.3.4.1. Autofiltro.
4.3.4.2. Filtros avanzados.
4.3.4.3. Definir criterios de filtrado.
18 60/50 min. Practicaras con los recursos de Excel 4.5 Practica de fin de médulo.

abordados en la segunda parte del mdédulo.

60/50 min.

Evaluara sus conocimientos a final del
Madulo.
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