
EXCEL
BASICO

 Utilizamos diferentes técnicas didácticas y 
abarcamos diversos estilos de aprendizaje 
para  que el participante construya su 
experiencia,  resuelva su problemática y 
genere ideas.

 Atendemos en cualquier punto  del país.

 Alineamosnuestros cursos y talleres a tus 
necesidades específicas.

 Contamos con más de una década de 
experiencia en formación y capacitación 
profesional.

NUESTRO COMPROMISO Y EXPERIENCIA A TU SERVICIO

www.iedsservicios.com.mx

Objetivo: El participante será capaz de crear y manipular tablas de datos y 
presentarlas de forma profesional.

Duración: 12 Horas

Dirigido a: Todo Público.

Curso: 100% Práctico

Modalidad: Presencial en IEDS, Presencial InCompany o En vivo a distancia.
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Entorno de trabajo en Excel:
 Descripción de la Pantalla Principal de 

Excel.

 Componentes de la Cinta de Opciones.

TEMARIO

Formato a datos:

 Formatos de Fuente y Párrafo.

 Formato Numérico.

 Formato Fecha y Hora.

 Bordes y Sombreados.

 Columnas y Filas.

Manejo de Archivos:

 Nuevos archivos y plantillas.

 Opciones para Guardar un Libro de Excel.

 Abrir Archivos existentes.

 Guardar con diferentes formatos.

Imágenes:
 Agregar y recortar Imágenes.

 Agregar y editar cuadros de texto.

 Agregar formas básicas.

 Capturar imágenes y recortar.

Administrar el libro de 
trabajo:
 Crear/modificar/mover hojas en el libro de 

trabajo.

Edición de datos:
 Hacer y Deshacer Acciones.

 Comandos de Copiar, Cortar, Pegar, 
Pegado Especial.

 Uso del Borrador.

 Comandos Rápidos.

Meta comandos:

Fórmulas básicas:
 Operadores matemáticos.

 Prioridades de los operadores.

Funciones:
 Referencias relativas, absolutas y mixtas.

 Funciones de: SUMA, MÁX, MIN, CONTAR, 
PROMEDIO.

Acciones rápidas:
 Relleno rápido.

 Relleno de series.

Filtros y Ordenamiento:
 Uso de filtros.

 Ordenar datos dentro de una Tabla.

 Orden Personalizado.

Creación de gráficos básicos.

Configurar la página para su 
impresión.

Resolviendo con IA.

Evidencia de aprendizaje.
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Visita nuestras redes sociales.

Consulta nuestro calendario de 
cursos abiertos en nuestro 

sitio web.

¡Contáctanos, estamos listos 
para atenderte!

IEDS Capacitación


