
 

 
 

 

Conoce a continuación el contenido del Curso de Excel nivel Básico 

 

Nivel Básico 

Lección 1: 

• Nueva Cinta de Archivo Vista Backstage Explorando Excel 2019 

• Explore la interfaz del usuario Explore las cintas 

• Personalizar los accesos rápidos Seleccionar datos 

• Entrar Datos Grabar libro 

• Vista previa Interactiva 
 
Lección 2: 

• Manejando información 

• Mover y copiar datos entre celdas Nueva presentación de Pegar Series de datos 

• Selección de precisión 

• Insertar y borrar columnas celdas y filas Buscar, reemplazar e ir a un dato Revisar 
ortografía 

 
Lección 3: 

• Ejecutar cálculos Crear formulas básicas Cálculos con funciones 

• Copiar formulas y funciones Crear referencias absolutas 
 
Lección 4: 

• Acceso rápido al superíndice y al subíndice Formato de datos 

• Cambiar tipo y letra Agregar borde y color 

• Cambiar ancho y alto de columnas y filas Combinar celdas 

• Aplicar formato de números Crear formato personalizado Alinear datos 

• Buscar y reemplazar Aplicar auto formato 

• Aplicar estilos Nuevos temas 
 
Lección 5: 

• Administrando libros Formato de la hoja Reposicionar hoja Insertar y borrar hoja 
Copiar y pegar hoja Copiar libro 

 
Lección 6: 

• Nueva vista preliminar Imprimir el contenido 

• Crear encabezado y pie de página Configurar márgenes 

• Cambiar orientación 

• Insertar y mover saltos de página  

• Imprimir rango 
 
Lección 7: 

• Personalizar Dividir hoja Acomodar hojas 

• Bloquear y desbloquear rango  

• Ocultar y mostrar 


