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CURSO DE EXCEL 2007 AVANZADO

Excel es considerada como la hoja de calculo mas utilizada, tanto en ambitos profesionales
como domésticos. A través de esta herramienta se facilita mucho la gestion y tratamiento de
grandes voliumenes de datos.

La realizacion de este curso capacitara a los alumnos, para la gestidon avanzada de hojas de
calculo, tales como la aplicacion de todo tipo de funciones y operaciones realizadas con los
datos, o el uso de tablas dindmicas, opciones de filtro y de ordenacion, y todo un repertorio de
instrumentos de analisis de datos, que va a ayudar en gran medida a la toma de decisiones
dentro de los diferentes ambitos en los que es de aplicacion. Asi como la presentacion
ordenada y atractiva de los contenidos de la hoja.

Se presentan ademas en este curso, las novedades introducidas por la versién 2007 del
programa. Modificando tanto su aspecto externo como sus procedimientos de trabajo,
sustituyendo los menus y las barras de herramientas por una cinta de opciones que aparece
dividida en diferentes fichas. De esta manera se ha conseguido dar una nueva imagen del
programa asi como mayor dinamismo a la hora de trabajar con las diferentes opciones que
ofrece.

Usuarios basicos de Excel que quieran obtener el maximo rendimiento del programa. El
alumno debe tener conocimientos del manejo del sistema operativo y haber realizado el curso
de Excel basico o tener conocimientos equivalentes, (véase programa Excel basico).

El alumno para realizar los cursos debera disponer de:

e Versidn del programa: Office 2007.

e Navegador: Internet Explorer 5.5 o superior o Mozilla 1.X.

e  Plugin de Flash Player 7 instalado.

e Para oir los videos se requiere una tarjeta de sonido y opcionalmente el visualizador
Windows Media Player, aunque también se pueden ver los videos utilizando el Plugin de
Flash.

e Para establecer audioconferencia con el tutor se requiere una tarjeta de sonido con
micréfono.
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PROGRAMA DEL CURSO

Objetivo

Repaso de conceptos fundamentales ya estudiados en el nivel basico que deben tenerse muy

claros para avanzar con éxito en este segundo nivel avanzado

Contenido

1. Fundamentos de Excel (l)

1.

vk wn

Concepto de hoja de célculo
El programa: Microsoft Excel
Iniciar una sesion en Excel
La pantalla de Excel
Opciones configurables de la pantalla
1. Lacinta de opciones
Las fichas de la Cinta de Opciones
Minimizar la cinta de opciones
Barra de Herramientas de Acceso Rapido
La barra de férmulas y sus vistas
6. Barra de estado
Tipos de datos
1. Texto
2. Numeros
3. Fechasy horas
4. Férmulas
Adjuntar comentarios
1. Modificar un comentario
2. Eliminar un comentario
Desplazarse por un libro
1. Desplazamientos entre hojas
2. Desplazamientos en la hoja de calculo
Seleccion de rangos
1. Seleccidn de un Unico rango
2. Seleccién de varios rangos. Rangos multiples
3. Seleccién de una fila completa
4. Seleccién de una columna completa
5. Seleccién de una hoja completa

vk wnN

10. Celda activa
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1. Desplazar celdas o rangos (mover)
2. Copiar celdas o rangos
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3. Pegar celdas o rangos
11. Llenado rapido
1. Opciones de llenado rapido
2. Creacion de listas personalizadas
12. Crear un libro nuevo
13. Abrir un libro ya creado
14. Guardar un libro
1. Guardar un libro nuevo
2. Guardar un libro existente
15. Nombres de Archivos (o ficheros)
16. Cerrar un libro
17. Determinar el directorio (o carpeta) por defecto
18. Opciones de Ventana
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 1
1. Ejerciciol
2. Ejercicio 2

Objetivo

Capitulo de repaso de conceptos considerados como fundamentales en el trabajo con Excel.
Dejar bien sentados conceptos tales como referencias absolutas, relativas y mixtas-

Contenido

1. Fundamentos de Excel (Il)
1. Direcciones de celdas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas
2. Copiar férmulas
1. Direcciones relativas
2. Direcciones absolutas
3. Direcciones mixtas
Desplazar férmulas
Resumen: Método de trabajo
Formato de celdas
Opciones de formato
Copiar formato
1. Utilizar el botdn de Brocha
2. Utilizar la opcién Copiar
8. Borrar formato
9. Formato condicional

Nousw
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10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Autoformato o estilos rapidos
Estilos

1. Aplicar un estilo

2. Moadificar un estilo

3. Crearun estilo

4. Eliminar un estilo

5. Copiar un estilo a otro libro
Proteccién de celdas
Modificar la anchura de las columnas

1. Modificar el ancho de la columna

2. Ajuste automdtico
Modificar la altura de las filas

1. Modificar la altura de la fila

2. Ajuste automdtico
Insertar filas y columnas

1. Através de la cinta de opciones

2. Através del menu contextual
Eliminar filas y columnas

1. Através de la cinta de opciones

2. Através del menu contextual
Ocultar filas o columnas

1. Mediante el ratén

2. Através de la cinta de opciones
Visualizar filas o columnas

1. Mediante el ratén

2. Através de la cinta de opciones
Inmovilizar paneles

2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 2

1.
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Objetivo

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3
Ejercicio 4
Ejercicio 5
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Conocer a fondo la utilizacién de éstas formulas prediseiadas por Excel Ilamadas funciones.

Contenido

1. Funciones

1.
MASTERD

Funciones
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1. Sintaxis de una funcion
2. Introduccidon de funciones
1. Escribiéndola directamente
2. Utilizar el Asistente para funciones
3. Botones de la ficha de Férmulas
4. Llafuncion Autosuma
3. Anidar funciones
4. Modificar funciones
1. Através de la Barra de formulas
2. Corrigiéndola directamente en la celda
5. Referencias circulares
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 3
1. Ejerciciol

2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio4
5. Ejercicio 5
6. Ejercicio6
Objetivo

Conocer las mas interesantes funciones de manejo de fechas, estadisticas, matematicas y
trigonomeétricas asi como alguna funcién de caracter financiero.

Contenido

1. Tipos de funciones (l)
1. Funciones matematicas y trigonométricas
2. Funciones de fecha y hora
3. Funciones estadisticas
4. Funciones financieras
1. Pago(Tasa; Nper; valor inicial; valor final; tipo)
2. Pagoint(tasa; periodo; n2 de periodos; valor)
3. Tasa(n? periodos; pago; valor)
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 4
1. Ejerciciol

1. AYUDA
2. Ejercicio 2

1. AYUDA
3. Ejercicio 3
4. Ejercicio4

1. AYUDA
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5. Ejercicio5

1. AYUDA
6. Ejercicio6

1. AYUDA
7. Ejercicio7

1. AYUDA

Objetivo

Conocer y aplicar algunas de las funciones correspondientes a las categorias: Texto, Busqueda
y referencia, Informacion y Légicas.

Contenido

1. Tipos de funciones (Il)
1. Funciones de texto
1. Concatenar

2. Extrae
2. Funciones de busqueda y referencia
1. Buscarv

2. Nombrar rangos
3. Funciones de informacién
4. Funciones légicas
1. FuncidnSi
2. FunciénY
3. Funcién O
5. Funciones definidas por el usuario
1. Funcién Euroconvert
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 5
1. Ejerciciol

1. AYUDA
2. Ejercicio 2
3. Ejercicio 3

1. AYUDA
4. Ejercicio4

1. AYUDA
5. Ejercicio 5

1. AYUDA
6. Ejercicio6

1. AYUDA
7. Ejercicio7

1. AYUDA
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8. Ejercicio 8

1. AYUDA
9. Ejercicio9

1. AYUDA

10. Ejercicio 10

Objetivo
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Realizar operaciones con las hojas de calculo y establecer relaciones entre distintas hojas de

trabajo o incluso libros.

Contenido

1. Edicién avanzada
1. Introduccién
2. Operaciones con hojas
1. Seleccidn de hojas
2. Insertar hojas de célculo
3. Eliminar una hoja

4. Cambiar el nombre de una hoja

5. Mover y copiar hojas
3. Relacién entre hojas y libros
1. Relacidn entre hojas
2. Relacidn entre libros
3. Vincular celdas o rangos
4. Bloques tridimensionales
1. Introduccién de datos
2. Aplicar formato
3. Realizar operaciones
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 6
1. Ejerciciol

1. AYUDA
2. Ejercicio 2

1. AYUDA
3. Ejercicio 3

1. AYUDA
4. Ejercicio4
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Objetivo

Aprender a imprimir desde Excel, establecer una configuracién de pdgina adecuada y los saltos
de pdgina precisos.

Contenido

1. Imprimir
1. Introduccién
2. Configurar pagina
1. Pdgina
2. Margenes
3. Encabezadoy pie de pagina
4. Hoja
Vista preliminar
Vista previa de salto de pagina
Insertar saltos de pagina
6. Imprimir
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 7
1. Ejerciciol
1. AYUDA
2. Ejercicio 2

uew

Objetivo

Realizar distintas representaciones graficas de los datos contenidos en la hoja de célculo.
Conocer las distintas opciones de creacion y edicidon de graficos que proporciona Excel.

Contenido

1. Gréficos
1. Introduccién
1. Tipos de graficos
2. Crear un grafico
3. Tamafo y posicion de los graficos
MASTERD
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1.
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Objetivo

1.

2. Modificar la posicion
Cambiar la ubicacién de un grafico
Cambiar el tipo de gréfico
Modificar series de un grafico

Modificar el tamario

1. Eliminar o agregar series al grafico
Agregar datos a un gréfico
1. Copiary pegar

2. Utilizando el ratén
Personalizar un gréfico
1.

DU A WwN

Titulos

Ejes

Lineas de divisién
Leyenda

Rétulos de datos
Tabla de datos

Modificar un elemento del grafico

1. Seleccionar un elemento de un grafico

2. Modificacion del elemento

3. Mover un elemento del gréfico
4. Modificar el tamafio de un elemento del grafico
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 8
Ejercicio 1

Ejercicio 2

Ejercicio 3

Ejercicio 4

Ejercicio 5
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Manipulacién y andlisis de datos desde Excel: saber establecer bases de datos, ordenar los
mismos, realizar formularios y aplicar filtros.

Utilizar tablas dinamicas para realizar analisis de los datos introducidos en la hoja de célculo o
incluso de una fuente de base de datos.

Contenido

1. Gestidn de datos

Bases de datos en Excel

2. Ordenar una base de datos
1.

1.
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Opciones de ordenacion

http://www.masterdformacion.com/cursos-excel2007-avanzado



7.

2. Ordenacidn rapida
Filtros
1. Autofiltros
2. Filtros avanzados
Tablas dindamicas
1. Creacién de una tabla dindmica
2. Otros aspectos de las tablas dindmicas
3. Actualizar tablas dindamicas
4. Modificar tablas dinamicas
Subtotales
Validacion
1. Listas desplegables
Funciones BD

2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 9

1.
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Objetivo

Ejercicio 1
Ejercicio 2
Ejercicio 3
Ejercicio 4
Ejercicio 5

1. AYUDA
Ejercicio 6

1. AYUDA
Ejercicio 7

1. AYUDA
Ejercicio 8
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Este capitulo desarrolla algunas de las opciones especiales de las muchas que incorpora Excel.
Se trata de una serie de pinceladas interesantes para asimilar esta potente herramienta, y
como nos puede ayudar en el analisis de datos, y en la toma de decisiones.

Contenido

1. Utilidades y opciones adicionales de Excel

1.

2.
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Asignacién de nombres a rangos
1. Desde la ficha Férmulas
2. Directamente desde el cuadro de nom

bres

3. Mediante los titulos colocados en las celdas adyacentes

Autocalcular
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2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 10

3. Errores
4. Auditoria de férmulas
1. Rastrear precedentes
2. Rastrear dependientes
3. Quitar flechas
5. Selecciones especiales de celdas
6. Proteccion de hojas vy libros
1. Proteccion de archivos
2. Proteccién de libros
3. Proteccion de hojas
7. Matrices
Frecuencia
9. Consolidacién
1. Consolidacién por posicién
10. Esquemas
1. Creacién de un esquema
2. Eliminar una agrupacién
3. Eliminar un esquema
4. Esquema automatico
11. Andlisis de datos
1. Tablas
2. Buscar objetivos

o

3. Administrador de escenarios

4. Solver
12. Componentes de formulario

1. Ejerciciol

Objetivo
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Comprender el funcionamiento de las macros, y aprender a realizar macros simples.

Contenido

1. Automatizacién de procesos y macros
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1. Lacinta de opciones

1. Barra de Herramientas de Acceso Rapido

2. Minimizar la cinta de opciones
3. Lasfichas de la Cinta de Opciones
4.

Barra de estado
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2. Creacién vy utilizacién de macros

1. Grabacién de una macro
Ejecutar una macro
Observar el codigo de una macro ya creada
Referencias relativas en macros
Grabar macros con referencias relativas
Guardar un libro con macros

7. Abrir un libro con macros
3. Editor de Visual Basic

1. Escribir una macro

2. Ejecutar una macro tecleada
4. Otros ejemplos de macros

1. Abrir un libro existente
Activar un libro ya abierto
Crear un libro nuevo
Buscar el final de una lista
Buscar el final de una lista y situarnos en la ultima entrada
. Buscar una entrada en una lista y borrar toda la fila
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 11

1. Ejerciciol

1. AYUDA
2. Ejercicio 2

ok wnN
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Objetivo

Conocer algunas opciones de configuracién que determinan algunos aspectos del
funcionamiento del programa, y nos permiten adaptarlo a nuestras necesidades de trabajo.

Contenido

1. Opciones de personalizacidn e importar - exportar
1. Introduccién
Recalcular
Opciones de edicion
Opciones para libros de nueva creacion
Listas personalizadas
Guardar
Ortografia
Importacion y exportacion de datos
1. Situacién-1 (de Word a Excel)

N~ ®N
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2. Situacién-2 (de Excel a Word)
3. Situacién-3 (de Excel a Access)
4. Situacion-4 (de Access a Excel)
2. Ejercicios de Excel 2007 Avanzado - Unidad 12
1. Ejerciciol
2. Ejercicio 2
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