Ing. Feo. Daniel Otarez Yaldez

Curso Taller
Microsoft Excel 2007

Competencia

El participante adquirira la habilidad del uso y aplicacién adecuado de las formulas, manipulacion de
informacion de celdas, proteccion de informacion, creacion de graficos, adecuado uso de impresion y
creacion de tablas del software Microsoft Excel 2007.

UNIDAD DE COMPETENCIA

Operaciones con archivos

= Proteger libros de trabajo

= Abrir varios libros de trabajo a la vez.
Foérmulas y funciones

= |ntroducir formulas y funciones.

* Introducir funcién con el asistente

*= Funciones de fecha y hora, texto, blsquedas.
Manipulando celdas

= Pegado especial.

= Autor relleno ( brocha ).

* Proteccion de celdas.
Cambios de estructura

= Cambiar nombre a la hoja

= Qcultar y mostrar hojas

= Cambiar de color a la etiqueta de la hoja

* Qcultacion de filas y columnas
Insertar y eliminar elementos

e Insertar hojas en un libro de trabajo

e Eliminar hojas en un libro de trabajo

¢ Mover una hoja

e Copiar una hoja
Impresion

» Vista preliminar.

» Configurar pagina.

= |mprimir.
* Encabezado y pie de pagina.
Graficos

»= (Creacion de graficos con el asistente y utilizacion de tabla de informacion
= Afadir serie de datos.
* Modificar caracteristicas del grafico.
* Modificar el tamafo y posicion.
» |mpresion del grafico en hoja completa.
Esquemas y vistas
= Dividir una hoja en paneles.

= |nmovilizar paneles.
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Tablas de datos

= Crear un atabla.
Modificar datos de una lista.
Modificar la estructura de la tabla.
Estilo de la tabla.
Filtros.

Practica proyecto final

Proyecto final del modulo:

El participante desarrollara el control de ventas de un corporativo de ventas.

Se contemplan 5 sucursales de ventas en distintos puntos del pais en los cuales distribuyen 7
productos distintos y en cada sucursal se cuenta con 5 vendedores.

Obtener en distintas hojas el concentrado de ventas del ano mes a mes de los productos y las
unidades e importe por vendedor.

Obtener graficamente la distribucion de las ventas por sucursal y un concentrado del corporativo.
Mencionar el comportamiento de las ventas; asi como los 3 mejores vendedores del pais.
Mencionar sugerencias de promocion y/o distribucion por sucursal.

Requisitos del curso:

= 1 PC 6 Laptop por alumnos
= Caiodn
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