
  

Viveros de Atizapán # 19 – Col. Viveros de la Loma – Tlalnepantla, Edo. De México – C.P. 54080 
Tel. 5236-4555 – www.leherboriste.com 

Temario MiCursoR™ Aprendiendo Excel 2007 

Iniciando Microsoft Excel 2007 
1. Iniciando Microsoft Excel 2007 
2. Elementos Generales de La Pantalla 
3. Personalizando La Barra de Acceso Rápido 
4. Cinta de Opciones 
5. Creando Un Nuevo Libro En Blanco 

Ficha Inicio 
6. Ficha Inicio - Descripción 
7. Conceptos Básicos de Escritura Microsoft Excel 
8. Ayuda de Microsoft Excel 
9. Guardar y Guardar Como 
10. Abrir Libros 
11. Arrastre y Soltar 
12. Portapapeles 
13. Fuente 
14. Bordes; Color de Relleno y de Fuente 
15. Ventana Emergente de Formato 
16. Grupo Alineación 
17. Grupo Número 
18. Formato Condicional 
19. Dar Formato Como Tabla 
20. Más Estilos 
21. Insertar Eliminar y Formato de Celdas 
22. Funciones Rellenar y Borrar 
23. Ordenar 
24. Buscar y Seleccionar 

Ficha Insertar 
25. Ficha Insertar - Descripción 
26. Tabla - Insertar 
27. Tabla - Diseño de Tabla 
28. Tabla Dinámica - Insertar y Opciones 
29. Tabla Dinámica - Diseño 
30. Gráfico Dinámico - Insertar y Analizar 
31. Gráfico Dinámico - Presentación y Formato 
32. Imagen E Imágenes Prediseñadas - Insertar 
33. Imagen E Imágenes Prediseñadas - Formato 
34. Formas - Insertar y Formato de Dibujo 
35. Gráfico SmartArt - Insertar y Formato 
36. Gráfico - Insertar 
37. Gráfico - Diseño 
38. Gráfico - Presentación 
39. Gráfico - Formato 
40. Hipervínculos - Insertar y Modificar 
41. Cuadro de Texto - Insertar 
42. WordArt - Insertar 
43. Cuadro de Texto y WordArt - Herramientas de Dibujo 
44. Encabezado y Pie de Página - Insertar y Modificar 
45. Línea Firma Objetos y Símbolos 

Ficha Diseño de Página 
46. Ficha Diseño de Página - Descripción 
47. Temas 
48. Configuración y Modificación de Página 
49. Modificar y Establecer Grupo Opciones de La Hoja 
50. Cuadro de Dialogo Configurar Página 

Ficha Fórmulas 
51. Ficha Fórmulas  -  Descripción 
52. Biblioteca de Funciones 
53. Nombre Definidos 
54. Auditoría de Fórmulas 
55. Cálculo 

Ficha Datos 
56. Ficha Datos - Descripción 
57. Obtener Datos Externos y Conexiones 
58. Ordenar y Filtrar 
59. Texto En Columnas 
60. Herramientas de Datos - Quitar Duplicados 
61. Validación de Datos y Análisis 
62. Esquema 
63. Ficha Revisar - Descripción 
64. Grupo Revisión 
65. Grupo Comentarios 
66. Grupo Cambios 

Ficha Vista 
67. Ficha Vista - Descripción y Uso 
68. Grupo Vista de Libro - Mostar y Ocultar 
69. Grupo Zoom 
70. Grupo Ventana 
71. Crear y Modificar una Macro 
72. Agregar una Macro a un Botón 

Ejemplos 
73. Ejemplo - Creando un Flujo de Efectivo 
74. Ejemplo - Vinculando Saldos en Bancos y Flujo comando 
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