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Objetivos

El alumno aprendera el manejo de una hoja de calculo, utilizando con soltura formulas y funciones,
conocera las herramientas avanzadas de Excel: Listas, Filtros, Matrices, Macros, Tablas Dinamicas y
Solver, mediante los formatos de celdas sabra mejorar la presentacion de datos e insertara graficos que
daran un aspecto atractivo a la informacioén de la hoja de calculo. En Access, el alumno podra crear
consultas relacionadas y conocer los diferentes tipos, manejar los campos condicionales, operadores y
valores, editar e imprimir consultas, crear un formulario y un subformulario, reconocer la ventana de
Disefio, trabajar con informes, calcular totales y subtotales, crear e imprimir etiquetas, reconocer
funciones y expresiones, crear campos calculados, elaborar un formulario haciendo uso de los tipos de
campo aplicables, conocer las funciones de la Barra de base de datos y aplicarlas y conocer las
herramientas necesarias para crear esquemas e indices de contenido.
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