INDICE MICROSOFT EXCEL 2007

TEMA 1 INTRODUCCION A LA OFIMATICA

= Historia de la informatica.
= Las generaciones.
=  Sistema Windows.

= Internet.

TEMA 2 EL ORDENADOR PERSONAL

= Qué es un ordenador.
= Componentes de un ordenador.

= Tipo de ordenadores en la actualidad.

TEMA 3 PRIMEROS PASOS EN EXCEL

= Excel, conceptos generales.

= Instalacidn, inicio y configuracion de la aplicacion.
= Libro y hoja de calculo. Componentes.

= (Creacion de un documento Excel.

= Aperturay cierre de Excel.

* Guardar y Guardar como.



TEMA 4 OPERACIONES CON LA HOJA DE CALCULO

= Ayuday opciones de visualizacién.
= Desplazamiento por la hoja de calculo.
= Datos: introduccidn y tipologias.
= Seleccién de la hoja de calculo.
= Edicidén del contenido de una celda.
= Modificacion de datos.
= Borrado del contenido de una celda o rango de celda.
= Corrector ortografico.
= Budsqueday reemplazo.
= Inserciony eliminacidn: Celdas, filas, columnas, hojas.
= (Copiado o reubicacion de celdas.
= Almacenamiento y recuperacién de un libro.
= Operaciones con rangos.
- Nombres de rangos.

- Relleno rapido.

TEMA 5 MODIFICACION DE LA APARIENCIA

= Formato de celda.
- Numero.
- ALINEACION.
- FUENTE.
- BORDES.
- RELLENO.
- PROTECCION.
* Anchuray altura de las columnas y filas.
= QOcultando y mostrando columnas, filas u hojas de calculo.

= Formato de la hoja de calculo.

TEMA 6 FORMULAS, FUNCIONES Y GRAFICOS

=  Férmulas.
= Funciones.

= [nsercion de Graficos.



TEMA 7 IMPRESION

= Zonas de impresion.
= (Configuraciéon de pagina.
= Vista preliminar. Formas de impresion.

= Configuracién de impresora.

TEMA 8 TRABAJAR CON DATOS

= Validaciones de datos

= Esquemas

= (Creacion de tablas o listas de datos.

= Ordenacidn de lista de datos por uno o varios campos.

= Uso de filtros,

= Subtotales.

= Libros compartidos:
- Uso de herramientas de revision y trabajo con libros compartidos.
- Insercion de comentarios.

- Control de cambios.

- Proteccion.

= Importacion desde otras aplicaciones del paquete ofimatico.



