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1.-INTRODUCCION A LAS HOJAS DE CALCULO
¢Quéesuna hoja de calculo?
Elementos de la Interfaz de Excel

Manejo basico de Excel: crear, abrir, modificar.

Conceptos basicos: libros, hojas, filas,
columnas, celdas

3.-INTRODUCCION Y EDICION DE DATOS
Moverse por la hoja de calculo
Los diferentes tipos de datos
Seleccionary trabajar con celdas y/o rangos,
copiar, mover

5.-FORMULAS
Operadores matematicos
Formulas basicas, Autosuma
Referencias relativas, absolutas y mixtas
Referencias avanzadas entre diferentes hojas
y libros

7.-IMAGENES E HIPERVINCULOS
Imagenes, autoformas, WordArt, fondos,
Hipervinculos.

9.- FORMULARIOS, LISTAS Y FILTROS
Validacion de datos, formularios de
introduccion de datos
Listas, series, filtros y autofiltros

11.- IMPRIMIR
Seleccionar zonas de impresion
Formato de laimpresion

2.-ADMINISTRACION DE HOJAS Y LIBROS
Insertar, eliminar, copiar, renombrar.
Proteger

4.-FORMATOS Y ESTILOS
Formatos de las celdas, alineaciones, centrados.
Formatos de los datos, numéricos, de texto, tipos
de letrasy tamanos
Creary utilizar estilos
Tablas, bordesy formatos condicionales

6.- FUNCIONES BASICAS Y AVANZADAS
Funciones de fechay hora, matemdticas, de
texto, condicionales, de biisqueda, logicas,

financierasy estadisticas.

8.- GRAFICOS
Creacion de graficos
Tipos de graficos
Formatoy disefio de graficos

10.- TABLAS DINAMICAS
;Quéesunatabladinamicay para quese utiliza?
Creaciony mantenimiento de tablas dinamicas

12.- INTEGRACION CON OTROS PROGRAMAS
DE OFFICE
Combinaciones con Word




FORMULAS Y FUNCIONES, REVISION DE
CONCEPTOS BASICOS
-Manejo de formatos: Formatos de nimero,
formatos de fecha, crear un formato
personalizado
-Prioridades de los operadores
-Preparacion de formulas: Referencias
relativas, absolutas y mixtas
-Repaso de funciones basicas: Suma, Promedio,
Contar, Contara, Max, Min, Sumar.Si, Contar.Si

MANEJO DE TABLAS Y DATOS
- Caracteristicas
-Creacion detablas
-Expansion automatica de tablas
-Aplicacion de Estilos
-Resaltar filas y columnas
-Filtrary ordenar datos
-Uso de filtros avanzados personalizados:
caracteristicas, preparacion de elementos del
filtro avanzado, aplicacion del filtro avanzado,
desactivar los auto filtros avanzados
-Creacion de columnas calculadas:
subtotales/totales
-Filade totales de unatabla
-Impresion de unatabla

FORMATOS CONDICIONALES

-Aplicar formato a todas las celdas empleando

una escala dedos colores

-Aplicar formato a todas las celdas empleando

unaescaladetrescolores
-Aplicar formato a todas las celdas utilizando
barras de datos

-Aplicar formato a todas las celdas empleando

un conjunto deiconos
-Aplicar formato solo a las celdas que
contienen valores de texto, nimero, fecha
-Aplicar formato Gnicamente a los valores de
rango inferior o superior

-Aplicar formato a los valores por encima o por

debajo del promedio
-Aplicar formato (inicamente a los valores
tnicos o duplicados

-Utilizar una formula que determine las celdas

paraaplicar formato
-Buscar celdas que tengan formatos
condicionales
-Borrar formatos condicionales.




1. Personalizar Excel

Objetivo: El participante modificara las barras

de acceso para configurar
herramientas de uso frecuente.
1.1 Personalizar la barra de herramientas de
acceso rapido
1.2 Personalizar la cinta de opciones

1.3 Cambiodeidioma

1.4 Personalizar opciones avanzadas de Excel

3. Gréficos y minigraficos
Objetivo: El participante utilizara las distintas
opciones para crear graficosy
minigréficos asi como la modificacion de los
distintos elementos que las
componen.
3.1 Minigraficos
3.2Creacién de graficas
3.21Tipos de graficos
3.2.2 Seleccion de datos
3.2.3 Disefio de una grafica
3.2.4 Caracteristicas de cada elemento de una
grafica
3.2.5Agregar titulos, leyendas, tablas de datos
3.2.6 Modificar el tipo de una grafica
3.2.7 Gréfica con dos ejes Y
3.2.8 Graficas especiales
3.29Lineasde tendencia

2.Estiloal libro de trabajo
Objetivo: El participante aplicara
procedimientos para resaltar datos que
cumplen condiciones especificas, asi como
paramanejar tablas de datos.
2.1Formato condicional
2.1.1Predefinidos
2.1.2Personalizados
2.1.3 Administrar reglas
2.2Tablas de datos
2.2.1Creacion de unatabla de datos
2.2.2 Tablade datosvs rango de datos
2.2.3Darnombreaunatabla
2.2.4Cambiar el formato de una tabla de datos
2.2.5 Convertir una tabla en rango de datos
2.2.6 Uso de estilos de tablas y creacion de
nuevos estilos

4.Herramientas de datos
Objetivo: El participante utilizara
procedimientos para consolidar informacién,
obtener resiimenesy administrar escenarios.
4.1 Texto en columnas
4.2V alidacién de datos
4.3 Consolidarinformacion
4 4Filtrosavanzados
4.5 Agrupar/Desagrupar Filas/Columnas
4.6 Subtotales
4.7 Andlisis Y si
4.7.1Buscar objetivo
4.7.2 Administrador de escenarios




5.Calculosy funciones
Objetivo: El participante resolvera problemas
utilizando formulasy funciones
disponibles en Excel, asi como utilizara
procedimientos visuales para localizary
mostrar errores y componentes de las
formulas.
5.1Nombres de celdasy rangos matriciales
5.2 Fecha
5.2.1Hoy, hora, dia, mes, aio, Dias.Lab,
Dias.Lab.Int
5.3 Estadisticas
5.3.1Moda.Uno, Moda.Varios, Mediana
5.4 Matematicasy trigonométricas
5.4.1Subtotales, Redondear.mas,
Redondear.menos, Aleatorio,
Aleatorio.entre, Combinat, Mmult, Producto,
Sumaproducto, Agregar
5.5Logicas
5.5.1Y,No, O, Falso, verdadero, si, error
5.6 Funciones de texto
5.6.1T, Texto, Limpiar, Recortar, Moneda,
Valor, Encontrar, Hallar izquierda,
Derecha, Med, Mayus, Minusc, Nompropio.
5.7 Busqueday referencia
5.7.1 Desref, Columna, Columnas, Fila, Filas,
Direccion, Indice, Transponer
5.7.2 Mostrar formulas

6.Tablas dinamicas
Objetivo: EL participante elaboraray
modificard la apariencia de tablas
dinamicas para obtener resumen de datos.
6.1 Creacion de unatabla dinamica
6.2Segmentacion de datos
6.3 Filtrar
6.4 Datos
6.5 Formato de celdasy nimero
6.5.1Subtotalesy Totales
6.5.2 Mostrar detalles
6.5.3 Creacion de una tabla dinamica desde
otras fuentes
6.5.4 Opciones avanzadas de tablas dinamicas
6.5.5Paginas defiltro deinforme
6.5.6 Campos calculados
6.5.7 Formato condicional
6.5.8 Grafico dinamico
6.5.9 Agrupar / Desagrupar




