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Elaboración de Hojas de cálculo con EXCEL, 
intermedio 

 
PRESENTACIÓN 
La hoja de cálculo Excel es la herramienta que permite realizar operaciones complejas con fórmulas y elaborar 
distintos tipos de gráficos con la finalidad de dar mejor presentación a la hoja de trabajo. Cuenta con una serie 
de herramientas para crear libros de trabajo; así como para elaborar gráficos especializados e hipervínculos 
que  permiten conectarnos con otros documentos, con páginas vía Internet que agilizan obtener información 
que complementa el contenido del texto. 
 
PERFIL DE INGRESO 
El curso está dirigido a personas interesadas en utilizar herramientas para manejar grandes volúmenes de 
datos, intercambiar información con otras aplicaciones, generar diferentes tipos de gráficos, darles 
presentación de alta calidad mediante el uso de formatos. Se requiere haber acreditado o demostrar 
conocimientos equivalentes al curso de Elementos básicos de manejo de la Hoja Electrónica de cálculo con  
EXCEL 
 

OBJETIVO 
El participante diseñará hojas de cálculo complejas, con diferentes tipos de gráficos y presentaciones de alta 
calidad utilizando las herramientas necesarias de la hoja de cálculo. 
 

TEMARIO 
 
1. PROTECCIÓN DE HOJAS DE CÁLCULO 

1.1 Proteger hoja 
1.2 Proteger libro 

2. FUNCIONES 
2.1 Funciones estadísticas 
2.2 Funciones lógicas  
2.3 Funciones de texto 

3. GRÁFICOS 
3.1 Componentes de los gráficos   
3.2 Creación de gráficos   
3.3 Cambio del tipo de gráfico   
3.4 Edición y formato de un gráfico   
3.5 Impresión   

4. MANEJO DE LIBROS DE TRABAJO   
4.1 Manejo de hojas   

4.1.1 Cambiar nombre   
4.1.2 Copiar   
4.1.3 Mover   
4.1.4 Insertar   
4.1.5 Eliminar   
4.1.6 Ocultar   
4.1.7 Edición simultánea de hojas   
4.1.8 Proteger   
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4.2 Manejo de ventanas   
5. IMPRIMIR   
6. ARCHIVOS 

1.1 Libro nuevo. 
1.2 Guardar. 
1.3 Guardar con contraseña. 
1.4 Abrir. 

 
 

PERFIL DE EGRESO 
Los conocimientos adquiridos permitirán al participante utilizar técnicas para el manejo de hojas de cálculo 
complejas, que involucren graficas y protección de libros.  
 

DURACIÓN 
20 horas. 
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