Excel esencial para
profesionales

Este curso guiara a los estudiantes en el uso de hojas de calculo, comenzando con una
exploracidn detallada de la interfaz de usuario. Aprenderan a gestionar archivos, realizar
navegacion basica, y personalizar el entorno de trabajo de Excel. Se abordaran técnicas
esenciales como la edicidn de datos basicos y la aplicacidon de formatos numéricos y de texto.
A medida que avanza el curso, los alumnos profundizaran en habilidades mas técnicas como
la gestidn de celdas y rangos, el uso de formulas y funciones estadisticas, matematicas y
financieras, y la manipulacidn de datos mediante referencias absolutas, relativas y mixtas. Se
exploraran las funciones de Excel para la insercidn y configuracidn de graficos, asi como la
personalizacion avanzada de hojas mediante formatos condicionales, validacion de datos y
ajustes de impresion y comparticion.

Finalmente, el curso cubrird aspectos como la creacidn y formato de graficos, técnicas de
impresion, y métodos de colaboracion en linea. Con un enfoque practico, los estudiantes no
solo aprenderan a usar las herramientas basicas y avanzadas de Excel, sino también a
aplicarlas en contextos reales para analizar y presentar datos de manera efectiva. Este
conocimiento integral preparara a los usuarios para emplear Excel en entornos personales y
profesionales.

Tema 1: Introduccién a Excel

1.1. Exploracion de la Interfaz de Usuario

1.2. Gestion de Archivos

1.3. Navegacion Basica

1.4. Introduccion a Datos Basicos y Edicion

1.5. Personalizacién Basica del Entorno de Trabajo

Tema 2: Conceptos Basicos de Hojas de Calculo
2.1. Seleccion y Edicion de Celdas



. Formatos de Numeros y Textos Avanzados
.3. Técnicas Profundas en Copiar, Cortar, Pegar y Relleno Automatico
2.4. Gestion de Celdas y Rangos

2.5. Celdas de Referencia: Absoluta, Relativa y Mixta

2.6. Aplicacion de Formatos Condicionales

2.7. Ajustes en el Tamanfo de Filas y Columnas

Tema 3: La Ayuda de Office
3.1. La Ayuda de Office
3.2. La Ayuda Contextual

Tema 4: Manejo de Hojas y Libros

4.1. Técnicas de Insercion, Eliminacion, y Renombramiento de Hojas
4.2. Métodos para Mover y Copiar Hojas

4.3. Uso de la Vista de Congelacion de Paneles

4.4, Gestion Avanzada de Libros

Tema 5: Formato de Texto y Hojas de Calculo
5.1. Tipos de Letra

5.2. Alineacion de Datos

5.3. Aplicacion de Tramas, Bordes y Color
5.4. Sangrado

5.5. Configurar Pagina

5.6. Encabezados y Pies de Pagina

5.7. Saltos de Pagina

5.8. Estilos

5.9. Validacién de Datos

Tema 6: Férmulas y Funciones |

6.1. Crear Formulas

6.2. Referencias de Celdas

6.3. Localizaciéon de Errores en las Formulas
6.4. Calcular Subtotales

6.5. Rango de Funciones

6.6. Funciones Estadisticas y Matematicas
6.7. Funciones Financieras

6.8. La Funciéon Euroconvert

6.9. Funciones de Informacion y Texto

Tema 7: Férmulas y Funciones I

7.1. Funciones de Fecha y Hora

7.2. Funciones de Texto

7.3. Funciones Logicas

7.4. Funciones de Busqueda y Referencia

Tema 8: Introduccién a los Graficos
8.1. Seleccion de Datos para Graficos
8.2. Creacién de Graficos

8.3. Formateo Avanzado de Graficos

Tema 9: Impresion y Comparticion
9.1. Configuracion de la Pagina y Opciones de Impresion



. Vistas Preliminares y Ajustes de Impresion
.3. Comparticion y Colaboracion




