CURSO: EXCEL

DURACION: ¥

(o[:3|41\/elH8 Aprender el manejo de la hoja de cdlculo Excel para desarrollar distintas
tareas de la gestién empresarial, especificamente adquirir los conocimientos
necesarios para desarrollar la implementacion de Excel en el control de
almacén, marketing, recursos humanos asi como en el drea financiera y
contable de la empresa.

CONTENIDOS:

UD1. Introduccion a Microsoft Excel.

1.1. Concepto de Hoja de Calculo. Utilidad.

1.2. Acceso a la aplicacién. Andlisis de la ventana principal. Salir de Excel.
1.3. Celdas, Filas, Columnas, Hojas y libros.

1.4. Movimiento por la hoja.

1.5. Comienzo del trabajo: introducir datos. Tipos de datos.

1.6. Nombre de hoja. Color de etiqueta. Insertar hojas. Eliminar hojas.
1.7. Operaciones basicas de archivo y propiedades.

UD2. Férmulas y operaciones basicas con Excel.

2.1. Férmulas con Excel.

2.2. Insertar Filas y Columnas. Eliminar Filas y Columnas.

2.3. Modificacién de la apariencia de una hoja de célculo.

2.4. Formato de celda.

2.5. Anchura y altura de las columnas vy filas.

2.6. Ocultacion y visualizacion de columnas, filas u hojas de célculo.

UD3. Rangos en Excel. Operaciones con el portapapeles.

3.1. Concepto de Rango. Rangos y seleccion de celdas.

3.2. Operaciones con Rangos.

3.3. Copiado o reubicacion de: celdas o rangos de celdas y de hojas de calculo.
3.4. Aplicar formatos de unas celdas a otras.

3.5. Opciones de pegado especial. Vinculos.

3.6. Proteccion de una hoja de calculo.

3.7. Proteccién de un libro.

UDA. Funciones.

4.1. Funciones y férmulas. Sintaxis. Utilizar funciones en Excel.
4.2. Funciones Matematicas y trigonométricas.

4.3. Funciones Estadisticas.

4.4. Funciones Financieras.

4.5. La funcién condicional SI.



4.6. La funcion O.
4.7. La funcion Y.

UD5. Graficos en Excel.

5.1. Elementos de un grafico.
5.2. Tipo de graficos.

5.3. Creacién de un grafico.
5.4. Modificacién de un grafico.
5.5. Borrado de un grafico.

UDG6. Plantillas y formularios.

6.1. Concepto de Plantilla. Utilidad.

6.2. Plantillas predeterminadas en Excel.

6.3. Crear Plantillas de Libro.

6.4. Crear Plantillas personalizadas con Excel.

6.5. Uso y modificacidn de Plantillas personalizadas.
6.6. Concepto de Formulario. Utilidad.

6.7. Analisis de los Botones de Formularios.

6.8. Creacion de Formularios.

UD7. Control de stock.
7.1. Inventario.
7.2. Pedidos de articulos bajo minimo.
7.3. Tarifas.

UDS. Gestion diaria.

8.1. Control de la caja diaria.
8.2. Ficha de clientes.

UD?9. Gestion de clientes.

9.1. Creacidn de presupuestos.

9.2. Facturacion.

9.3. Analisis de rentabilidad de clientes.
UD10. Marketing.

10.1. Introduccion.

10.2. Material Publicitario.

10.3. Analisis de Ventas.
UD11. Recursos Humanos.

11.1. Horario del personal.

11.2. Elaboracién del TC1.
11.3. Anticipos.



UD12. Resultados.

12.1. Comisiones de vendedores.
12.2. Balance.

12.3. Graficos.

12.3. 1. Grafico de columnas.
12.3. 2. Gréfico Circular.



