
ÍNDICE MICROSOFT EXCEL 2007 

 

 
TEMA 1 INTRODUCCIÓN A LA OFIMÁTICA         

� Historia de la informática. 

� 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. 

� Instalación, inicio y configuración de la aplicación. 

� Libro y hoja de cálculo. Componentes. 

� Creación de un documento Excel. 

� Apertura y cierre de Excel. 

� Guardar y Guardar cómo. 

  



 

TEMA 4 OPERACIONES CON LA HOJA DE CÁLCULO   

� Ayuda y opciones de visualización. 

� Desplazamiento por la hoja de cálculo. 

� Datos: introducción y tipologías. 

� Selección de la hoja de cálculo. 

� Edición del contenido de una celda. 

� Modificación de datos. 

� Borrado del contenido de una celda o rango de celda. 

� Corrector ortográfico. 

� Búsqueda y reemplazo. 

� Inserción y eliminación: Celdas, filas, columnas, hojas. 

� Copiado o reubicación de celdas. 

� Almacenamiento y recuperación de un libro.  

� Operaciones con rangos.  

- Nombres de rangos. 

- Relleno rápido. 

TEMA 5 MODIFICACIÓN DE LA APARIENCIA                   

� Formato de celda.  

- Número.  

- ALINEACIÓN.  

- FUENTE.  

- BORDES.  

- RELLENO.  

- PROTECCIÓN. 

� Anchura y altura de las columnas y filas. 

� Ocultando y mostrando columnas, filas u hojas de cálculo. 

� Formato de la hoja de cálculo. 

 

TEMA 6 FÓRMULAS, FUNCIONES Y GRÁFICOS           

� Fórmulas.  

� Funciones.  

� Inserción de Gráficos. 

 



TEMA 7 IMPRESIÓN               

� Zonas de impresión. 

� Configuración de página. 

� Vista preliminar. Formas de impresión. 

� Configuración de impresora. 

TEMA 8 TRABAJAR CON DATOS                 

� Validaciones de datos 

� Esquemas 

� Creación de tablas o listas de datos. 

� Ordenación de lista de datos por uno o varios campos. 

� Uso de filtros, 

� Subtotales. 

� Libros compartidos: 

- Uso de herramientas de revisión y trabajo con libros compartidos. 

- Inserción de comentarios. 

- Control de cambios. 

- Protección. 

� Importación desde otras aplicaciones del paquete ofimático. 

 


