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Acción Formativa 
Excel principales funciones y utilidades 

Objetivo 
Este curso está diseñado para que el asistente adquiera los conocimientos suficientes como para 
crear sus propias hojas de cálculo partiendo de cero. No se exige para ello un nivel previo. Así 
mismo utilizará las fórmulas y funciones de la herramienta llegando a automatizar y a optimizar el 
tiempo que emplea en tareas donde intervienen cálculos. 

Igualmente el alumno adquiere las habilidades necesarias como para mejorar el manejo de las 
listas en Excel. En este curso se exponen todas las herramientas de las que dispone Excel para el 
manejo y análisis de los datos (subtotales, ordenaciones, filtros,…) 

Duración 
El curso está diseñado para una duración recomendada de 12 horas de las cuales 6 se imparten de 
manera presencial. Posteriormente, y de manera no presencial, se reforzará cada tema con la 
realización de una serie de ejercicios a través de los cuales el alumno asentará los conocimientos 
adquiridos. Se ofrece igualmente un soporte vía mail para poder resolver cualquier duda o 
cuestión. 

Contenido 
Tipos de información 

Texto 
Números 
Fechas 
Cálculos 

Creación de una hoja de cálculo 
Planteamiento de varios ejemplos 
Cálculos básicos con fechas 
Cálculos básicos con porcentajes 

Tipos de referencia 
Relativas 
Absolutas 
Mixtas 

Herramienta Buscar Objetivo 
Cálculo con funciones  

Sintaxis de una función  

Funciones Estadísticas 
CONTAR CONTARA CONTAR.BLANCO 
CONTAR.SI MEDIANA MODA 
VAR PROMEDIO K.ESIMO.MAYOR 
K.ESIMO.MENOR SUMAR.SI  
CONTAR.SI.CONJUNTO SUMAR.SI.CONJUNTO 

Funciones de Fecha 
AHORA HOY DIA 
MES AÑO DIASEM 
FECHA HORA MINUTO 
SEGUNDO NSHORA DIAS.LAB 
DIA.LAB DIAS.LAB.INTL DIA.LAB.INTL 

Formato condicional 
Aplicar formatos condicionales según el valor de 
celdas 
Aplicar formatos condicionales según una fórmula 

Función condicional 
Ver distintas aplicaciones de la función SI 

Trabajar con Datos en Listas 
Comprender las Listas de Datos Ordenar Datos 
Crear y Eliminar Subtotales 

Filtrar y Consultar Datos  
Filtrar Datos 
Utilizar el Filtro Automático 
Trabajar con el Filtro Avanzado  
Establecer el Rango de Criterios 


