
EXCEL 
 
OBJETIVOS 
Al finalizar el curso, los alumnos conocerán las herramientas necesarias para crear y 
editar hojas de cálculo de una manera eficaz, automatizada y práctica, así como para 
realizar un control de los datos introducidos y de su protección. 

PARTICIPANTES 
Curso orientado a profesionales del sector del diseño industrial, arquitectos, 
ingenieros, diseñadores o ilustradores.Lucà, 1, Edificio Peñalver 

08022 Barcelona 
Tel.: 93 602 55 00  
Fax: 93 418 23 26 
informacion@nhbarcelona.com 
www.nhbarcelona.com 

EQUIPOS Y DURACIÓN 
Se dispone de un ordenador por alumno. El curso tiene una duración de 24 horas 
(consultar los horarios disponibles en el calendario de New Horizons). El número de 
plazas es limitado. 

REQUISITOS 
Para realizar este curso es recomendable tener conocimientos de informática a nivel 
de usuario.

 

TEMARIO 
 
[ NIVEL 1 ] 

Introducción a Excel 
- Navegar por Excel 
- Explorar los Menús 
- Seleccionar Varias Celdas 
- Crear una Hoja de Cálculo 
- Editar una Hoja de Cálculo 
- Usar una Plantilla 
- Usar la Ayuda 

Fórmulas y Formatos 

- Crear una Fórmula 
- Usar Funciones 
- Usar la Paleta de Fórmulas 
- Usar AutoSuma 
- Usar los Comandos de Rellenar 
- Crear Referencias Absolutas 
- Formatear Valores 
- Usar Autoformato 

Presentación Preliminar e Impresión 
- Revisar la Ortografía 
- Establecer Opciones de Impresión 
- Crear Encabezados y Pies de Página 
- Usar Características de Web 
- Utilizar Características de E-Mail 

Gráficos y Objetos 

- Usar el Asistente para Gráficos 
- Editar un Gráfico 
- Crear un Gráfico Circular 
 

[ NIVEL 2 ] 

Introducción a las Bases de Datos 
- Crear y Filtrar una Base de Datos 
- Ordenar y Nombrar un Rango 
- Localizar y Eliminar Registros 
- Explorar Funciones Financieras 

Análisis de Datos 

- Importar y Exportar Datos 
- Importar desde un Archivo HTML 
- Crear Tablas o Gráficos Dinámicos 
- Interactuar con Tablas Dinámicas en  

la Web 

Administrar Hojas de Cálculo 

- Vincular Hojas de Cálculo 
- Vincular Libros de Trabajo 
- Consolidar Hojas de Cálculo 
- Asignar una Contraseña 
- Proteger Celdas y Objetos 
- Esquematizar una Hoja de Trabajo 
- Crear Vistas de Informe 

Visual Basic 
- Grabar una Macro 
- Crear un Botón de Macro 
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