
 

  
 

Programa 
 
1. Funciones avanzadas habituales 

1. Funciones condicionadas: SUMAR.SI, PROMEDIO.SI, CONTAR.SI, SUMAR.SI.CONJUNTO, 
PROMEDIO.SI.CONJUNTO, CONTAR.SI.CONJUNTO 
2. Funciones de búsqueda: BUSCARV, BUSCARH, INDICE(COINCIDIR) 
3. Funciones relacionadas con las bases de datos: BDSUMA, BDPROMEDIO, etc. 
4. Funciones financieras y cálculo de rentabilidades 

 
2. Elementos y funciones para el tratamiento de datos  

1. Estructura básica y administración de una base de datos en Excel 
2. Importar y exportar datos 
3. Separar texto en varias columnas 
4. Eliminar filas duplicadas. Ficha Datos: Quitar duplicados 
5. Funciones para la agrupación de datos. Esquemas 
6. Consolidación de datos 
7. Búsqueda de información avanzada y filtros avanzados 
8. Formatos condicionales 

 
3.Herramientas para la presentación de informes  

1 Cómo mejorar la presentación en Excel 
2. Funciones para la validación de datos 
3 Uso de controles o diálogos para manejar datos 
4 Combinación de correspondencia entre Excel y Word 

 
4.La grabadora de Macros 

1. Identificación, creación y ejecución de una macro para optimizar tareas repetitivas 
2. Inserción de objetos y asignación de la macro al objeto 
3. Edición del código interno de la macro 
4. Seguridad de macros y protección efectiva de la hoja de 
cálculo 

 
 


