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CONTENIDOS CERTIFICACION MODULO MICROSOFT EXCEL 2000

CAPITULO

NIVEL 1

NIVEL 2

NIVEL 3

Operaciones
bésicas

Abrir programa.

Salir del programa.

La ventana de Excel:
Barra de titulo.
Barra de menus.
Barra estandar.
Barra de formato.
Barra de estado.
Barra de férmulas.

Barra de seleccion hojas

del libro.

Barra de dibujo.
Ver las diferentes barras.
El libro de Excel:

Abrir archivo (existente o

nuevo)
Crear libro.
Pasar de un libro a otro.
Cerrar libro.
Ver varias ventanas.
Guardar area de trabajo.
Guardar archivo/Guardar como
Acceder a archivos recientes.
La hoja de célculo:

Abrir.

Elementos de la hoja:
Filas.
Columnas.
Celdas.

Crear una hoja.
Desplazarse por la hoja.

Pasar de una hoja a otra.

Eliminar hoja.
Cerrar archivo.
Ayuda de Excel.
Comando Zoom.
Vista preliminar.
Configurar pagina:

Tamafio del papel
orientacion.
Margenes.
Encabezado y pie.
Hoja.

Establecer area de impresion.
Imprimir.

y

Abrir:

como lectura.

como copia.
Buscar un documento.
Enviar el archivo.
Utilizacién de las diferentes
barras de herramientas.
Propiedades del archivo.

Personalizar barra
herramientas, comandos y
opciones.

Inmovilizar paneles.
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Datos

Introduccién de datos:

A través de barra de

formula.

A través de celda.
Tipos de datos a introducir.
Eliminacioén:

Todo.

Formato.

Contenido.

Comentarios.
Introduccién de férmulas.
Introduccién de comentarios.
Asistente para funciones.
Operadores de celda:

Aritméticos.

Légicos.

De referencia.
Funciones:

Tipo.

Sintaxis.

Formulas a través
varias hojas.

Filtros:

Autofiltros.

de

Filtros avanzados.
Subtotales.
Validacion de datos.

Herramientas y
opciones de
programa

Encabezado y pie de pagina.
Revision ortogréfica.
Autocorreccion.

Opciones generales.

Proteger hojas y libros.

Macros.

Personalizar configuracion
asistentes.

Funciones.

Compartir libro.
Colaboracion en linea.
Opciones
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Formato

Formato de celda: (general, n°, fecha, etc.)
Elementos comunes:
Alineacion.
Fuente.
Bordes.
Trama.
Proteccion.
Formato de los nimeros:
Decimales.
Moneda.
Cambiar y eliminar formatos.
Formato de colmuna:
Ancho.
Autoajustar.
Ocultar.
Mostrar.
Ancho estandar.
Formato de fila:
Alto.
Autoajustar.
Ocultar.
Mostrar.
Alineacion contenido de las celdas.
Formato de texto:
Fuente.
Tamafio.
Color.
Negrita, cursiva, subrayado.
Bordes y trazos.
Sombreados.
Copiar formato.
Eliminar formato.

Autoformato (uso)
Formato condicional.
Estilos, definir.
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Editar y
modificar datos

Seleccionar:

Celda.

Columna.

Bloques.

Filas.
Insertar filas, columnas, hoja de célculo.
Borrar filas, columnas, celdas.
Copiar y mover datos de celdas.
Copiar o mover celdas.
Modificar contenido de una celda.
Deshacer/Rehacer.
Autorrelleno.
Referencias absolutas y relativas.
Cambiar nombre de hoja.
Cambiar colocacioén hojas de calculo.
Copiar hoja de célculo.
Copiar de una hoja a otra.
Seleccionar varias hojas.

Agrupar y desagrupar hojas.

Introducciéon de férmulas en
hojas agrupadas.

Insertar series.

Insertar nombre a una celda.

Gréaficos

Insertar un grafico.
Tipos de gréficos.
Elementos de los gréficos.
Guardar.
Modificar:
En datos de origen.
En gréfico.
Editar elementos del grafico. (mover
eliminar)
Insertar nuevos datos.
Eliminar series de datos.
Eliminar un gréfico.
Imprimir gréfico.

Barra herramientas grafico.
Agregar lineas de tendencia.

Insercién de
elementos

Insertar dibujos.

Barra herramientas dibujo.

Cambio propidades dibujo.

Crear formas.

Autoformas.

Opciones de dibujo.

Insertar imagenes.
Predisefada.
Desde archivo.
Autoformas..
WordArt.

Copiar dibujo o iméagen.

Eliminar dibujo o imagen.

Insertar objeto

Insertar hipervinculo.
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