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TEMARIO PARA OBTENER LA CERTIFICACION MICROSOFT OFFICE SPECIALIST EXCEL 2016. EXAMEN 77-727
ANALISIS NUCLEAR, MANIPULACION Y PRESENTACION DE DATOS.

Los candidatos exitosos para el examen de certificacion Excel 2016 de Microsoft Office Specialist tendran una
comprensidonfundamental del entorno de Excely la capacidad de completar tareas de forma independiente.

Conoceran y demostraran la correcta aplicacion de las principales caracteristicas de Excel 2016. Los candidatos
creardn y editaranun libro con multiples hojasy utilizaran elementos graficos pararepresentar visualmente los
datos.

El alumno dispondrd de material en video, documentos de practicas y archivos resueltos para comparar sus
habilidadesy medir sus resultados, algunos de los documentos que vera a lo largo del curso son:

e Presupuestosde aspecto profesional.

e Estados financieros.

e Graficos de rendimientodel equipo.

e Facturas de ventasy registros de entrada de datos.

Notas de la version:
Los examenesde certificacién MOS 2016 introducen un nuevo formato basado en el desempeio para mejorar
las pruebas del conocimiento de un candidato, y medirsus habilidades utilizando los programas MOS 2016.

e lasinstruccionesde lastareas del examen MOS 2016 generalmente noincluyen el nombre del comando
como enversiones anteriores.

e Porejemplo,losnombres de la funcién se evitan y se sustituyen por descriptores. Esto significaque los
candidatos deben entenderel propdsitoy uso de la funcionalidad del programa con el fin de completar
con éxitolastareas en cada uno de los proyectos.

e El formato del examen MOS 2016 incorpora multiples proyectos.
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1 CREACION Y GESTION DE HOJAS Y LIBROS DE TRABAJO

1.1 CREAR HOJAS Y LIBROS

1.2

13

14

1.11
1.1.2
1.1.3
1.1.4

Creacion de hojas de trabajo y libros de trabajo predisefiados.
Agregando hojas de trabajo a libros existentes.

Mover y copiar hojas de trabajo.

Importar datos desde distintos archivos de texto.

NAVEGAR EN HOJAS Y LIBROS

1.2.1
1.2.2
1.2.3
1.24

Buscar datos dentro de un libro.

Navegar a celdanombrada, o un elementodellibro.
Vinculara locacionesinternas o externasy archivos.
Insertar y remover hipervinculos.

FORMATO DE HOJAS Y LIBROS.

1.3.1
1.3.2
1.3.3
1.3.4
1.35

Gestionar atributos de las hojas de trabajo.
Gestionar tamafio de filasy columnas.

Cambiar la apariencia del contenidode un libro.
Modificar la configuracién de la pagina.

Insertar encabezadosy piesde pagina.

PERSONALIZAR OPCIONES Y VISTAS DE HOJAS Y LIBROS
1.4.1
1.4.2
1.4.3
1.4.4
1.4.5
1.4.6

Ocultar y mostrar contenido oculto.

Personalizarla barra rapida.

Modificar la forma en que se muestranlas hojas de trabajo.
Modificar las propiedades del documento.

Cambiar la ampliacién utilizando herramientas de zoom.
Mostrar formulas.
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1.5 CONFIGURAR HOJAS Y LIBROS PARA DISTRIBUCION

1.5.1
1.5.2
1.5.3
1.5.4
1.5.5

1.5.6
1.5.7
1.5.8

Configurar drea de impresion.

Guardar libros en distintos formatos.

Configurar escalas de impresion.

Imprimirtodo el libro o solo una parte.

Visualizacién de titulos de columna y columna repetidos en hojas de trabajo de varias
paginas.

Inspeccionar informacidn personal o propiedades ocultas del libro.

Inspeccionar problemas de accesibilidad en el libro.

Inspeccionar problemas de compatibilidad en el libro.

2 GESTIONAR DATOS DE CELDAS Y RANGOS

2.1

2.2

INSERTAR CELDAS Y RANGOS

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.14
2.1.5
2.1.6

Crear datos.

Reusar datos.

Reemplazar datos.

Pegar datos usando opciones especiales.
Rellenarceldas usando el auto relleno.
Insertar y borrar celdas.

FORMATO DE CELDAS Y RANGOS

2.2.1
2.2.2
2.2.3
224
2.2.5

Combinar celdas.
Modificar alineacidn de celdas, ajuste de textoy sangrias.
Aplicar formatos de celdas y estilos.

Aplicar formatos de nimeros.

Replicar formatos exi
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2.3

RESUMIR Y ORGANIZAR DATOS

2.3.1 Formato de celdas basado en su contenido.
2.3.2 Insertar sparklines.

2.3.3 Aplicar formato condicional.

2.3.4 Tratamiento de datos e insercion de sub totales.

3 CREACION DE TABLAS

3.1

3.2

3.3

CREAR Y GESTIONAR TABLAS

3.1.1 Creartablas en Excel a partir de un rango.

3.1.2 Agregar o removerde unatabla filasy columnas.
3.1.3 Convertiruna tabla en un rango de celdas.

GESTIONAR ESTILOS DE TABLA Y OPCIONES
3.2.1 Aplicarestilosa lastablas.
3.2.2 Configurar opcionesy estilos de tabla.

FILTRAR Y ORDENAR TABLAS

3.3.1 Ordenar tablas.

3.3.2 Filtrartablas.

3.3.3 Removerdatos duplicados.

@ (52) 72213477 01

@ www.itim.edumx @ contacto@itim.edu.mx




TIM

InstiTuto TecnoLoaico InTerpiscIpLINARIO De México

4 REALIZAR OPERACIONES CON FORMULAS Y FUNCIONES

4.1

4.2

4.3

ORGANIZAR DATOS USANDO FUNCIONES
4.1.1 Referenciarceldasy rangos de celda enuna férmula.
4.1.2 Definirelorden enlas operaciones.
4.1.3 Realizarcalculos usando funciones.

REALIZAR OPERACIONES CONDICIONALES USANDO FUNCIONES
4.2.1 Realizarcalculos condicionalesusando funciones.

FORMATO Y MODIFICACION DE TEXTO USANDO FUNCIONES

4.3.1 Modificary dar formato a texto mediante funciones.

5 CREAR GRAFICAS Y OBJETOS

5.1
5.2
5.3

CREAR GRAFICAS

DAR FORMATO A GRAFICAS

INSERTAR Y DAR FORMATO A OBJETOS

5.3.1 Insertar cuadros de textos y formas.

5.3.2 Insertar Imagenes.

5.3.3 Proveertexto alternativo para accesibilidad.
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