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Manejo de la aplicacion:
A)ingreso a las opciones de excel
B)preestablecer el formato de la
fuente C)preestablecer el nuUmero de
hojas D)preestablecer ubicacion de
archivos E)crear una nueva ficha
F)asoclar botones a esa nueva ficha

Reconocer las opciones de excel para
la administracion de configuracion
acorde a las necesidades de cada usuario.

Visita Nuestra Web
www.EducarAcademy.cl

&




&

Uso del pegado especial:
A)trabajo con el pegado especial.
B)opciones mas utilizadas: Todo.
Formulas. Valores. Formatos. Comentarios.

Validacion. Todo utilizando el tema de origen.
Todo excepto bordes. Ancho de las columnas.

Formatos de numeros y formulas.
Todos los formatos condicionales de combinacion.

Utilizar la opcion de pegado especial
para copiar y pegar
diferentes tipos de datos,
formulas y formatos.
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Uso De Funciones:
A)Categoria Busqueda Y Referencia
(Buscar) B)Categoria Matematicas y Trigonomeétricas
(Sumar. Conjunto, Entero, Redondear, Truncar)
C)Categoria texto (Mayusc, Minusc, Nompropio,
lzquierda, Derecha, Med, Extrae, Texto, Largo)
D)Categoria Fecha Y Hora (Dia, Mes,
Ano, Diasem, Hora, Minuto, Segundo,
Ahora, Hoy, Mun.De.Semana)

Datos Laborales.
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Anidamiento de funciones:

A)si anidado dentro de otrosi B)y _ o
anidado dentro de un si C)categoria
|6gicas si.Error, si.Nd D)otros
anidamientos: concatenar dentro de

mayusc, hoy dentro de diasem, max
dentro de buscarv

Utilizar funciones anidadas en una formula
para simplificar calculos, considerando las
especificaciones técnicas
establecidas por la aplicacion.
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Texto en columnas: A)uso
de texto en columnas. - determinacion
del numero de columnas. -
caracteristicas de las columnas:
reestablecidas, manuales o de igual
ancho. - lineas entre columnas. -
ambito de aplicacion.

Utilizar el asistente de conversion de texto en
columnas para separar informacion que
se encuentra en una celda.
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Creacion de nombres de

areas. A)crear nombre de celda
B)utilizar el nombre creado
C)modificar un nombre creado
D)eliminar un nhombre de area creado
E)otras consideraciones

Utilizar el administrador de nombres
en excel para hacer referencia a una
celda, a un rango de celdas o0 a una tabla.
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Validacion de datos: crear
una validaciéon. Copiar y elimin(ar)
validacion.

Aplicar la validacion de datos para
restringir el ingreso de informacion
a las celdas de la hoja de calculo.
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Uso auditoria de formulas: rastrear
precedentes. Rastrear dependientes.
Rastrear errores.

Eliminar flechas de auditoria.

Utilizar la herramientas de auditoria de
formulas para realizar un seguimiento de las
formulas y los datos, asi como la localizacion

y control de errores de calculo que se
produzcan en las hojas de calculo.
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Seguridad en microsoft
excel: proteccidon completa de hoja de
calculo. Proteccidon parcial de una hoja
de calculo. Proteccidon del libro.
Proteccion de apertura del archivo.
Desproteger hoja. Desproteger libro.
Quitar la proteccidon de apertura.

Aplicar las herramientas de proteccion
y seguridad en excel para evitar
gue la informacion del libro de caculo
se plerda o modifigue sin autorizacion.
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Tablas dindamicas: crear
una tabla dinamica. Cambiar el
campo de sector. Quitar un campo de
la tabla dinamica. Cambiar la funcion
de un campo. Actualizar datos de la
tabla dindmica. Aplicar filtro en una
tabla dinamica.

Aplicar las herramientas de tabla dinamica
para calcular, resumir y analizar datos a fin
de simplificar las tareas.
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