
PLANEADOR DE CLASES PARA INFORMATICA AVANZADA MS EX CEL 

 

SEMANA 1 

Introducción a Microsoft Office Excel 2007 

 Manera de iniciar su ejecución y cerrarlo 

Definición, presentación de la ventana 

 Hojas del libro: insertar, eliminar, mover y atributos.  

 Conocimiento y manejo de los punteros. 

 Selección de celdas y rangos. 

 Agregar y editar datos 

 Guardar los documentos de Excel. 

 

SEMANA 2 Fórmulas 

Utilización de las fórmulas en la hoja de cálculo Excel: cómo se escriben, operadores, 

cómo se hace referencia a otras celdas de la misma o de otras hojas, uso de 

referencias relativas, absolutas y mixtas, cómo se copian y pegan fórmulas que 

contienen referencias. Finalmente, se describe el uso de nombres de celdas o rangos 

en las fórmulas. 

 

SEMANA 3 Funciones 

Descripción y utilización de las funciones existentes en la hoja de cálculo Excel: 

introducción de funciones, funciones sugeridas por Excel y funciones anidadas, 

insertar referencias en las funciones. 

 

SEMANA 4 Formato avanzado de celdas 

Se describen varias opciones avanzadas en cuanto al formato de las celdas en la hoja 

de cálculo Excel: formato de números, formatos personalizados y aplicación de un 

estilo a una celda. 

 

SEMANA 5 Crear gráficos 

Creación y modificación de gráficos en una hoja de cálculo de Excel, basados en los 

datos existentes en la misma. 

 

 

 

 



SEMANA 6 Listas y Bases de datos 

Creación y uso de listas en una hoja de cálculo de Excel, viendo cómo se puede 

utilizar un formulario para ver los datos de las mismas, y cómo se pueden ordenar los 

datos y validar la información introducida en las celdas. 

 

SEMANA 7 Filtros y tablas 

Qué son y para qué se utilizan los filtros sobre listas de hojas de cálculo de Excel: 

filtrar datos para extraer únicamente la información adecuada, filtro automático y filtros 

avanzados, y trabajo con datos filtrados. Finalmente se describe la manera de 

designar rangos de celdas como tablas. 

 

SEMANA 8 Subtotales 

Descripción de la creación de subtotales obtenidos a partir de los datos de una lista de 

una hoja de cálculo Excel, con el objeto de realizar cálculos parciales y generales. 

También se indica cómo se pueden crear gráficos con subtotales y el uso de varias 

funciones para calcular totales y subtotales. 

 

SEMANA 9 Tablas y gráficos dinámicos 

Creación y trabajo con tablas dinámicas y gráficos dinámicos en la hoja de cálculo 

Excel, que usan funciones de resumen para mostrar los datos. También se describe el 

modo de consolidar los datos de varias hojas. 

 

SEMANA 10 Análisis de datos y macros 

Descripción de varias utilidades de las que dispone la hoja de cálculo Excel que 

pueden ayudar a la hora de interpretar y analizar los datos de un libro: búsqueda del 

objetivo de una fórmula, utilización de una tabla de datos para calcular distintos 

resultados en una operación, escenarios (para obtener resultados cambiantes en 

función de los datos de las celdas) y la herramienta Solver para resolver problemas. 

Finalmente se introducen las macros de Excel y su utilización. 


