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OBJETIVO: Manejar las herramientas necesarias que le permita realizar cualquier trabajo 
solicitado en la hoja de cálculo, desde manejo del aspecto, formatos, colores, 
bordes, alineaciones, formulas, manejo de fechas, condicionales y obtención de 
gráficos de manera eficaz y automatizada. 

 
REQUISITOS: Conocimientos en Word 

 
CONTENIDO MÍNIMO 

 

EXCEL 

CONTENIDO 
 
1. INTRODUCCIÓN 

1.1. Interfaz de Excel 
2. OPERACIONES SOBRE LIBROS 

2.1. Crear un libro nuevo  
2.2. Como Guardar un libro 
2.3. Abrir un libro 

3. CONFIGURACIÓN DE PAGINA 
3.1. Márgenes 
3.2. Orientación 
3.3. Tamaño de pagina 
3.4. Encabezado y pie de pagina 
3.5. Realizar la revisión ortográfica 
3.6. Imprimir 

4. MANEJO DE HOJAS 
4.1. Crear nueva Hoja 
4.2. Cambiar nombre de una Hoja 
4.3. Eliminar una Hoja 
4.4. Mover una hoja 
4.5. Cambiar el color de etiqueta 

5. ILUSTRACIONES 
5.1. Insertar imágenes 
5.2. Insertar formas 
5.3. Insertar WordArt 

6. FORMATO DE CELDAS 
6.1. Operaciones con celdas 

6.1.1. Insertar / Eliminar /copiar / borrar 
6.1.2. Alto fila/ Ancho columna 
6.1.3. Ocultar / Mostrar 
6.1.4. Alineación Horizontal y Vertical 

6.2. Insertar datos en celdas 
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6.3. Llenado de datos automáticamente 
6.4. Series numéricas 
6.5. Numero 

6.5.1. Formato moneda 
6.5.2. Formato porcentual 
6.5.3. Formato decimal 
6.5.4. Formato millar 
6.5.5. Formato fecha 
6.5.6. Formato texto 
6.5.7. Formato científica 

6.6. Alineación 
6.7. Fuente 
6.8. Borde  
6.9. Relleno 

7. ORDENAR DATOS  
8. FILTRAR DATOS 
9. GRÁFICOS 

9.1. Crear un gráfico 
9.2. Modificar un gráfico 

10. FORMULAS Y FUNCIONES 
10.1. Referencias a celdas 
10.2. Insertar formulas 
10.3. Insertar funciones 
10.4. Modificación de formulas 
10.5. Tipos de funciones 

11. UTILIZACIÓN Y ASISTENCIA DE IA para Excel 
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