
 

 

 
 
 

Excel Elemental 
Objetivo: 

Aprender las características de Excel e identificar los elementos más 

importantes del ambiente de trabajo; aprenderá a trabajar con el 

formato y fórmulas de las celdas para realizar trabajos con rapidez y 

exactitud. 

 

Temario: 

 
• Introducción a Excel 

o ¿Qué es Excel? 

o Conceptos básicos de Excel 

o Entorno de trabajo 

 

• Formato de celdas 

o Selección y formatos 

o Errores comunes 

o Estilos de celdas 

o Creación de series 

 

• Manejo de libros de trabajo 

o Manipulación de hojas 

o Desplazamiento de hojas 

o Mover | Copiar hojas 

o Insertar filas, columnas o celdas 

 

 

 

 



 

 

 

 

• Fórmulas y funciones 

o Fórmulas 

o Operadores 

o Referencias de Excel 

o Funciones 

o Funciones estadísticas 

o Funciones matemáticas 

o Funciones de búsqueda y referencia 

o Funciones lógicas 

o Funciones de texto y datos 

o Funciones fecha / hora 

o Rótulos y nombres de celdas 


