
Temario	Excel	(Básico	a	Avanzado)	
	

1. Fundamentos		
1.1 Pantalla	de	inicio		
1.2 Introducción	a	la	interfaz		
1.3 Barra	de	Herramientas	
1.4 Estructura	de	la	hoja	de	calculo		
1.5 Guardar	documentos	
1.6 Accesos	rápidos		

2. Fórmulas	y	textos		
2.1 Texto	para	títulos	
2.2 Trabajo	numérico		
2.3 Valores	de	datos	
2.4 Celdas	absolutas	y	relativas	
2.5 Jerarquía	de	operaciones	

3. Funciones	básicas		
3.1 Estructura	de	una	función		
3.2 SUMA	
3.3 MIN	y	MAX	
3.4 PROMEDIO		
3.5 CONTAR	
3.6 Errores	de	celdas	adjuntas	
3.7 AutoSuma	
3.8 Auto	llenado	de	formulas		

4. Hoja	de	calculo		
4.1 Copiar	y	mover	datos	
4.2 Borrar	celdas	y	columnas		
4.3 Alto	y	ancho	de	celdas	
4.4 Ocultar	y	mostrar	columnas		

5. Formatos		
5.1 Fuente	
5.2 Colores		
5.3 Bordes	
5.4 Valores	monetarios		
5.5 Porcentajes		
5.6 Formatos	de	impresión		
5.7 Estilos	de	formato		
5.8 Formato	condicional		

6. Imágenes	y	formas		
6.1 Insertar	imágenes	
6.2 Insertar	formas	
6.3 SmartArt	

7. Tablas		
7.1 Ribbon	
7.2 Tablas	de	datos		
7.3 Formateando	tablas		
7.4 Graficas	de	pastel	y	de	barras	

8. Impresiones		
8.1 Vista	previa	de	impresión		
8.2 Margen,	escala	y	orientación		
8.3 Diseño	de	página	
8.4 Encabezado	y	pie	de	pagina	
8.5 Impresión	de	rango		

9. Plantillas		
9.1 Usar	plantillas		
9.2 Crear	plantillas		

10. Bases	de	datos	
10.1 BDSUMA	criterio	singular		
10.2 BDSUMA	con	criterio	O	
10.3 BDSUMA	con	criterio	Y	
10.4 BDPROMEDIO		
10.5 BDCONTAR	
10.6 SUBTOTALES		

11. Validación	de	datos		
11.1 Listas	de	validación	de	datos	

11.2 Validación	decimal		
11.3 Error	personalizado		
11.4 Fórmulas	dinámicas	con	validación	de	datos	

12. Importar	y	exportar	datos	
12.1 Importar	datos	
12.2 Importar	datos	de	texto		
12.3 Importar	datos	desde	Access	
12.4 Exportar	datos		

13. Tablas	dinámicas		
13.1 Crear	tablas	dinámicas	
13.2 Cálculos	en	tablas	dinamicas		
13.3 Agrupación	de	datos		
13.4 Formato	de	tablas	dinámicas		
13.5 Filtros	dinámicos		
13.6 Gráficos	dinámicos		
13.7 Filtros	SLICER		

14. Modelo	de	datos		
14.1 Activar	PowerPivot		
14.2 Creación	de	modelos		
14.3 Campos	de	calculo		
14.4 KPI’s	

15. ¡Mucha	información!	
15.1 Paneles	congelados		
15.2 Grupos	de	datos		
15.3 Opciones	de	impresión		
15.4 Fórmulas	3D	
15.5 Consolidación	de	datos		

16. Funciones	condicionales		
16.1 Nombrando	rangos		
16.2 Si		
16.3 Funciones	anidadas		
16.4 Funciones	SI	y	Y	
16.5 CONTARSI	
16.6 SUMARSI		
16.7 SIERROR		

17. Búsquedas		
17.1 BUSCARV	
17.2 BUSCARH	
17.3 INDICE	
17.4 COINCIDIR		
17.5 Búsqueda	dinámica		

18. Funciones	de	texto		
18.1 DERECHA,	IZQUIERDA	y	EXTRAE	
18.2 LARGO	
18.3 CONCATENAR		
18.4 ENCONTRAR	

19. Auditorías		
19.1 Búsqueda	de	antecedentes		
19.2 Búsqueda	de	dependientes	
19.3 Ventana	de	inspección		
19.4 Mostrar	formulas		

20. Protección	de	datos		
20.1 Proteger	celdas	especificas	
20.2 Proteger	estructuras		
20.3 Claves	de	acceso	

21. Y	s…	
21.1 Búsqueda	de	metas		
21.2 SolverTool	
21.3 Creación	de	escenarios		

22. Monotonía		
22.1 Entender	macros		
22.2 Opciones	de	programador		
22.3 Grabación	de	macros		
22.4 Ejecutar	macros		

	


