
CURSO DE EXCEL INICIAL 

 

➢ Abrir Excel 
➢ Barra de titulo 
➢ Ventana restaurada de Excel  
➢ Comandos Windows en Excel 
➢ Barra de herramientas de acceso rápido 
➢ Ficheros y grupos 
➢ Barra de formula 
➢ Celda, movimiento 
➢ Etiquetas 
➢ Vistas de Excel 
➢ Referencias y rangos 
➢ Tipos de datos en Excel 
➢ Usando datos 
➢ Rellenar celdas incrementables 
➢ Rellenado descendente 
➢ Selección de celdas  

o Selección adyacente 
o Selección no adyacente 

➢ Comentarios en Excel 
➢ Guardar un archivo 
➢ Abrir un archivo 
➢ Guardado con contraseña 
➢ Fórmulas 
➢ Signos aritméticos 
➢ Signos matemáticos 
➢ Creando formulas básicas 
➢ Referencia absoluta y relativa 
➢ Dar formato a Excel  

o Negrita 
o Cursiva 
o Subrayado 
o Tachado 
o Color de celda 
o Color de letra 
o Tipos de moneda 

➢ Funciones básicas  
o Suma 
o Promedio 
o Máximo 
o Mínimo 
o Contar 
o Contara 

 



 

➢ Autoajustado 
➢ Autocompletar funciones 
➢ Funciones  

o Izquierda 
o Derecha 
o Mayúsculas 
o Minúsculas 
o Extraer 
o Concatenar 
o Fecha 
o Hora 

➢ Texto en Columnas 
➢ Formato condicional 
➢ Gráficos en Tabla 
➢ Iconografía en Excel 
➢ BuscarV 
➢ BuscarH 
➢ Funciones condicionales  

o ContarSi 
o SumarSi 
o Si 

➢ Trabajando con Ventanas 
➢ Gráficos 

 


