Curso: Excel Inicial

Carga horaria: 50 horas

Duracion: 3 meses

CONTENIDOS

Unidad N°1: Introduccion a Microsoft Excel (6 horas reloj)

1. Primeros Pasos en Microsoft Excel:

e Definicion y uso de Excel en comparacién con otros programas de Office.

e Iniciar y conocer los diferentes elementos que componen Excel.

e Conceptos basicos de hoja de calculo electronica, libro de trabajo, hoja de
calculo, celda y rango.

2. Operaciones Basicas:

e Crear, abrir y guardar libros de trabajo.

e Conocimiento de las barras: Titulo, Herramientas de Acceso Rapido, Férmulas,
Etiquetas, Desplazamiento y Estado.

e Uso de la cinta de opciones vy las fichas: Inicio, Insertar, Disefio de Pagina,
Férmulas, Datos, Revisar, Vista y Programador.

3. Comandos y Operaciones:

e Uso de atajos de teclado, ficha Archivo y menus contextuales.

e Comandos copiar, pegar y autocompletar.

e Formatos de fuente y celdas, alineaciéon y combinacion de celdas, formatos de
numeros.

e Insertar y eliminar celdas, filas, columnas y hojas de calculo.
e Tipos de errores comunes en Excel.

Unidad N°2: Férmulas, Funciones y Tablas (20 horas reloj)
1. Férmulas y Funciones Basicas:

e Introduccién y creacion de férmulas y funciones sencillas.

e Orden de operadores, copia de formulas simples y uso del Asistente de
funciones.

e Funciones basicas: Suma(), Autosuma, Multiplicar/Dividir, Promedio(),
Maximo(), Minimo(), Contar(), Contar numeros().

2. Creacion y Manipulacién de Tablas:



e Uso de herramientas de estilo de celdas y activacién de funciones en la barra
de estado.

e Generacion de tablas con las fichas fuente y disefio de tabla.

e Calculos con la opcidn fila de totales, modificacién de argumentos de funcién
y columnas calculadas.

e Uso de referencias absolutas de celdas para calculos.

Unidad N°3: Filtros, Objetos, Vinculos y Formatos (24 horas reloj)
1. Organizacién de Datos:

e Ordenacién de datos simple y multiple.
e Uso de autofiltros: Filtros de numeros, texto, fechas y color.

e Aplicacion de comodines en filtrados complejos y uso de la funcién
SUBTOTALES().

2. Insercion y Formato de Objetos:

¢ Insertar formas, cuadros de texto, imagenes y graficos.
e Dar formato a objetos, uso de WordArt y agrupar objetos.
e Ficha disefo de grafico y cambiar nombres a las hojas.

3. Vinculacién y Personalizacion:

¢ Vinculacion de celdas en distintas hojas y tipos de vinculaciones.

e Inmovilizar paneles, ocultar/mostrar filas, columnas y hojas.

e Formato personalizado, asignacion de nombres a celdas o rangos, formato
condicional.

e Resaltar celdas segun condiciones numeéricas, contenido o valores duplicados.

e Uso de celadas con barra de datos, escalas de color, conjunto de iconos y
administracion de reglas.

4. Importaciéon y Proteccion de Datos:

e Importar datos de distintas fuentes, transformar datos y generar vistas
personalizadas.

e Validacion de datos y aplicar proteccién y restriccion a celdas, hojas y archivos.

e Imprimir hojas de calculo.



