
EXCEL INTERMEDIO  
Modalidad: 

presencial con una duración 16 horas

Objetivos: 

Adquirir las competencias profesionales necesarias para editar datos y fórmulas con Excel trabajar con
tablas y listas de datos, analizar los datos, utilizar bases de datos, gráficos, diagramas, funciones lógicas,
etc., publicar datos, así como conocer otras funciones de interés menos básicas de Excel.

Contenidos: 

INSTALACIÓN DE EXCELRequerimientos de OfficeInstalación de ExcelAgregar o quitar funciones
de Office
EL ENTORNO DE EXCEL Y LA CINTA DE OPCIONESConceptos GeneralesEl Entorno de
ExcelGuardar y Abrir Documentos
TAREAS BÁSICAS AL TRABAJAR CON DATOSIntroducciónPrimeros PasosLa introducción de
datosInsertar, eliminar y moverDeshacer y rehacerRevisión ortográficaPresentación de los datosFormato
de los TítulosFondoFormato condicionalEstilos y TemasProteger la hoja
FORMATOS BÁSICOS Y CONDICIONALES
TRABAJAR CON FÓRMULAS IIntroduccióniquest;Qué es una fórmula?Cálculos
AutomáticosEdiciones de fórmulasNombres y títulos
TRABAJAR CON FÓRMULAS II. FUNCIONESIntroduccióniquest;Qué es una función?Introducción
de funcionesCategorías de funciones
IMPRIMIR Y COMPARTIR HOJAS DE CÁLCULOIntroducciónImpresiónPublicación
REPRESENTACIÓN GRÁFICA DE LOS DATOSCrear un GráficoPersonalización del Gráfico
TRABAJAR CON DATOS DISTRIBUIDOS EN VARIAS HOJASIntroducciónPrototipo de
facturaReferencias 3DGestión de las hojas de un libroReferencias a otros libros
LISTAS Y TABLAS DE DATOSIntroducción de datosOrdenar y Agrupar datosFiltrado de datosTablas
de datos
CÓMO GRABAR Y USAR LOS MACROSIntroduccióniquest;Qué es un macro?Introducir secuencias
de díasAsociar una macro a un botónDefinir nuevas funcionesMacros y seguridad 



PERSONALIZAR EL ENTORNO DE EXCELIntroducciónBarra de herramientas de acceso rápidoLa
Cinta de opcionesLa barra de estadoOpciones de entorno


