
 

 

 

 

 

SÍLABO – TEMARIO 
 

Microsoft Excel 2019 – Básico 

Clases / 

Sesiones Contenidos 

1 

Introducción 

- Introducción 

- Menú Archivo 

- Cinta de Opciones 

- Cuadros de nombre – Barra de fórmula 

- Ingreso de Datos – Generando series 

- Insertar Filas y Columnas 

- Eliminar Filas y Columnas 

- Cambiar el ancho y alto de filas y columnas 

- Insertar hoja de cálculo y personalizar sus etiquetas 

- Copiar, pegar y cortar celdas 

- Creando un nuevo Libro de Excel 

Ilustraciones, Vínculos y Textos 

- Uso del grupo Ilustraciones 

- Vínculos 

- Cuadros de texto y WordArt 

Configuración para impresión 

- Ver saltos de página 

- Imprimir títulos 

Formato de Celdas 

- Formato de número 

- Formato de borde y de relleno 

- Proteger y bloquear celdas  

Formato Condicional 

- Reglas para resaltar celdas 

- Reglas para valores superiores e inferiores 

- Barra de datos 

- Escala de color 

- Conjunto de Iconos 

Práctica N° 1 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

Fórmulas y Operadores 

- Suma 

- Multiplicación 

- Resta 

- División 

- Porcentaje 

- Potencia 

- Promedio 

- Operadores de Aritméticos 

- Operadores de Comparación 

- Operadores de Concatenación 

Referencia de Celdas 

- Referencia relativa 

- Referencia mixta – columna fija 

- Referencia mixta – fila fija 

- Referencia mixta 

- Referencia absoluta 

Administrando nombre a rangos 

- Asignando y administrando nombres a rangos 

Notas e inmovilización de celdas 

- Notas e Inmovilización de celdas 

Práctica N° 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

Funciones Matemáticas 

- Función Suma 

- Función Producto 

- Función Potencia 

- Función Entero 

- Función Redondear 

- Función Sumar.Si 

- Función Sumar.Si.Conjunto 

Funciones Estadísticas 

- Función Promedio 

- Función Promedio.Si 

- Función Promedio.Si.Conjunto 

- Función Contar 

- Función Contar.Si 

- Función Contar.Si.Conjunto 

- Función Contara 

- Función Contar.Blanco 

- Función Max 

- Función Min 

- Función K.Esimo.Mayor y Función K.Esimo.Menor 

- Función Max.Si.Conjunto y Función Min.Si.Conjunto 

Práctica N° 3 

 

4 

Funciones de Búsqueda Básica 

- Función Buscar Forma Vectorial 

- Función Buscar Forma Matricial 

- Función BuscarV 

- Función BuscarH 

Gráficos Estadísticos y mini gráficos 

- Gráficos Estadísticos 

- Mini gráficos 

Examen Final 

 


