
EXCEL 2019 

TEMA 1 INTRODUCCIÓN A EXCEL 

 Concepto y uso de Excel 
 Entrada y salida del programa 
 El entorno de trabajo 

TEMA 2 TRABAJAR CON DATOS 

 Introducir datos 
 Desplazamiento por la hoja de datos 
 Seleccionar 
 Copiar y pegar 
 Arrastrar para copiar 
 Formato de celdas, apariencia 
 Estilos 
 Almacenamiento y recuperación 

TEMA 3 OPERACIONES CON RANGOS 

 Operaciones con rangos 
 Formato condicional 
 Filtrar datos 
 Ordenar datos 
 Validación de datos 
 Esquemas y subtotales 

TEMA 4 FÓRMULAS Y FUNCIONES 

 Fórmulas y funciones 
 Nombres de rangos 
 Mensajes de error 

TEMA 5 OTRAS OPERACIONES 

 Trabajar con gráficos 
o Tipos de gráfico 
o Crear y modificar un gráfico 

 Impresión 
 Trabajar con datos:  

o Análisis 
o Bases de datos 
o Macros  

 Trabajar con Internet 


