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OBJETIVOS

El objetivo fundamental de este curso es aprender a utilizar la hoja de célculo Microsoft Excel 2013, perteneciente
a la suite ofimatica Microsoft Office 2013, explicando las funciones béasicas que la aplicacion posee, analizando el
uso de este programa para crear y modificar hojas de célculo, introducir y validar datos, asi como aprender a
realizar referencias de celda.

CONTENIDOS

1. UNIDAD 1: INTRODUCCION A EXCEL 2013 1.1. ¢ Qué es Excel 2013? 1.2. Iniciar Excel 2013 1.3. La ficha
Archivo 1.4. Las barras 1.5. La ayuda 1.6. Empezando a trabajar con Excel Conceptos Bésicos. 1.7. Hoja de
célculo 1.8. Movimiento rapido en la hoja 1.9. Movimiento rapido en el libro 1.10. Los datos 1.11. Modificar datos
1.12. Tipos de datos 1.13. Errores en los datos 1.14. Operaciones con archivos 1.15. Guardar un libro de trabajo
1.16. Cerrar un libro de trabajo 1.17. Empezar un nuevo libro de trabajo 1.18. Abrir un libro de trabajo ya existente
2. UNIDAD 2. GESTIONANDO CELDAS E INTRODUCIENDO DATOS EN UN LIBRO. FORMULAS 2.1.
Seleccidn de celdas 2.2. Afiadir a una seleccién 2.3. Copiar en celdas adyacentes 2.4. La validacién de datos 2.5.
Formato de nimeros en Excel 2013 2.6. Formato de nUmeros automatico 2.7. Formato de nimeros desde la
Cinta de opciones 2.8. El cuadro de didlogo Formato de celdas 2.9. Formato de celdas en Excel 2013 2.10.
Alineacion de celdas 2.11. Relleno de una celda 2.12. Bordes de una celda 2.13. Estilos de celda 2.14. Férmulas
de Excel 2.15. ¢ Qué son las formulas de Excel? 2.16. Partes de una férmula de Excel 3. UNIDAD 3.
REFERENCIAS A CELDAS 3.1. Introduccién 3.2. ¢ Qué son las referencias en Excel? 3.3. Tipos de referencias
en Excel 3.3.1. Referencias relativas en Excel 3.3.2. Referencias absolutas en Excel 3.3.3. Referencias mixtas en
Excel 3.4. COmo cambiar entre tipos de referencia 3.5. Referencias a rangos de celdas 3.6. Referencias a celdas
en otra hoja 3.7. Referencias a celdas en otro libro 3.8. Referencias 3D 3.9. El estilo de referencia F1C1 3.10.
Resumen 3.11. Ejercicio préactico



