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MODULO 1. INTRODUCCION A MICROSOFT EXCEL Y ENTORNO DE
TRABAJO

o ;Qué es Excel y para qué se utiliza en la vida laboral
Interfaz del programa y elementos principales

e Libros, hojasy celdas

« Tipos de datos en Excel (texto, numeros, fechas)

« Navegacion rapida dentro de la hoja de cdlculo

e Seleccion de celdas, filas y columnas

e Guardar, abrir y organizar archivos de Excel
* Atajos bdsicos de teclado

MODULO 2. MANEJO DE DATOS Y FORMATO DE HOJAS

¢ Infroduccién y edicion de datos
o Copiar, pegar y autocompletar informacion
e Ajuste de columnasyy filas
e Formato de celdas (nimero, moneda, porcentaije,
fecha)
e Formato de texto y alineacion
e Bordes, coloresy estilos de celda
e Combinary centrar celdas
« Crear tablas para organizar informacion

MODULO 3. FORMULAS Y FUNCIONES BASICAS

¢ Qué es una formula en Excel

e Uso de operadores matematicos
o Referencias relativas y absolutas
e Funcion SUMA

e Funcion PROMEDIO

e Funcion MAXy MIN

e Funcion CONTAR y CONTARA
Copiar férmulas correctamente

« Aplicacion prdactica con ejercicios

MODULO 4. ORGANIZACION Y ANALISIS DE DATOS

¢ Ordenar informacion alfabéticamente o
numeéricamente

e Aplicacion de filtros automdaticos

e Buscar informacion dentro de tablas

¢ Uso de formato condicional

« Identificacién visual de datos importantes

e Validacion de datos (listas desplegables)

* Manejo de tablas para andlisis bdsico
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MODULO 5. CREACION DE GRAFICAS Y VISUALIZACION DE DATOS
* Tipos de graficos en Excel

« Crear grdficos a partir de tablas

 Graficas de columnas

» Grdficas de pastel

« Personalizaciéon de grdficos

« Titulos, etiquetas y leyendas

« Ajuste visual para presentaciones

MODULO 6. CONFIGURACION E IMPRESION DE REPORTES

« Configuracion de pagina

* Mdrgenes y orientacion

« Ajuste de drea de impresiéon

* Encabezados y pies de pagina

« Vista previa de impresion

* Exportacion a PDF

* Preparacioén de reportes profesionales
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