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Temario del Curso 

	Nombre del Curso: Excel Básico
	Clave del Curso: XLSXB


Descripción
· El curso de Excel Básico, está diseñado para aquellos participantes que quieran aprender a crear hojas de cálculo, de una manera práctica, rápida y sencilla, utilizando la aplicación de escritorio de Excel.

Requisitos
· Windows 7 o conocimiento equivalente.

Duración

· 12 horas sugeridas (sujeto a revisión)

Objetivos

	· Crear libros de trabajo
	· Formatear hojas de cálculo

	· Editar hojas de cálculo
	· Manipular hojas de cálculo

	· Realizar cálculos con fórmulas
	· Configurar hojas de cálculo

	· Realizar cálculos con funciones
	· Imprimir hojas de cálculo


Temario
Tema 1: Fundamentos de Excel
Introducción a Excel.

Iniciando Excel.

Partes principales de la pantalla de Excel.

Moverse o desplazarse por una hoja de cálculo.

Introducir información.

Borrar y modificar el contenido de las celdas.

Guardar libros de Excel.

Crear una nueva carpeta desde Excel.

Cerrar una hoja de cálculo.

Abrir un libro de Excel
Crear un nuevo libro de Excel.

Salir correctamente de Excel.

Tema 2: Editar celdas

Seleccionar objetos de la hoja de cálculo.

Deshacer, rehacer o repetir una acción.
Mover o copiar celdas.
Pegar con vista previa dinámica.
Pegado especial.

El Portapapeles de Office.

Buscar y reemplazar.
Ir a celdas que cumplan condiciones específicas.
Rellenar datos en celdas de hojas de cálculo.
Tema 3: Fórmulas y funciones

Descripción general de fórmulas
Orden en que Excel ejecuta las operaciones en las fórmulas
Utilizar funciones

Función SUMA
Autosuma

Función PROMEDIO
Función MAX
Función MIN
Función CONTAR
Insertar una función

Referencias absolutas, relativas y mixtas

Tema 4: Formato de celdas.

Formato de hojas de cálculo

Cambiar la fuente o el tamaño de fuente en Excel.

Aplicar al texto formato de negrita, cursiva o subrayado

Alineación de texto.

Combinar celdas o dividir celdas combinadas

Formato de números
Aplicar o quitar bordes de celda en una hoja de cálculo.

Cambiar el color del texto

Cambiar el color de fondo del texto

Copiar el formato

Borrar el formato de las celdas
Cambiar el ancho de las columnas y el alto de las filas

Aplicar, crear o quitar un estilo de celda

Revisar ortografía

Corregir automáticamente la ortografía

Tema 5: Manipular hojas de cálculo

Manejar libros y hojas de cálculo

Seleccionar hojas de un libro

Insertar o eliminar hojas de cálculo

Cambiar el nombre de una hoja de cálculo

Eliminar una hoja de cálculo

Mover o copiar hojas

Cambiar el color de la etiqueta.

Insertar o eliminar celdas, filas y columnas

Mover o copiar filas y columnas

Mostrar u ocultar filas y columnas

Ocultar o mostrar hojas de cálculo o libros

Acercar o alejar un documento

Ligar información entre hojas.

Vincular información con una fórmula.

Modificar datos en varias hojas de cálculo

Abrir una ventana nueva

Organizar hojas de cálculo.

Ver dos o más hojas de cálculo al mismo tiempo

Tema 6: Configurar e imprimir hojas de cálculo
Vista preliminar 

Agregar, eliminar o mover saltos de página

Vista diseño de página

Imprimir una hoja de cálculo o un libro
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