
 

Excel -  Contenidos Nivel Inicial 

 

Manejo del entorno: 

 

·         Menú Vista / Mostrar; activar y/o desactivar opciones   

 

Operaciones y Formato de celdas, rangos, filas y columnas: 

 

·         Copiar, mover y pegar en otras hojas de la planilla.  

 

·         Todas las opciones de pegado y pegado especial, (excepto trasponer y fórmulas)  

 

·         Rellenar series: todas las opciones.  

 

·         Ordenamiento compuesto de datos. ✍  

 

·         Insertar, modificar y eliminar un comentario.  

 

Fórmulas y funciones (*): 

 

·         Uso de operaciones de comparación: <, <=, >, >=, <> (distinto). ✍  

 

·         Uso de operadores de texto: &. ✍  



 

·         Escribir fórmulas utilizando operadores. Precedencia de los operadores matemáticos. ✍   

 

·         Cálculo de porcentaje, recargos y descuentos. ✍ (*)  

 

·         Utilizar referencias relativas y absolutas: referenciar celdas o rangos de celdas dispuestos 

en la hoja o en otras hojas de la planilla. ✍  

 

·         Funciones matemáticas: SUMAR.SI ✍  

 

·          Funciones estadísticas: CONTAR.BLANCO, CONTAR.SI, PROMEDIO.SI ✍V  

 

·         Funciones lógicas: SI, Y, O. Palabras reservadas para valores lógicos: VERDADERO y/o 

FALSO ✍  

 

·         Funciones de fecha: AÑO, MES, DÍA. Cálculos con fechas. ✍  

 

·         Funciones de texto: CONCATENAR, DERECHA, IZQUIERDA, MAYÚSCULA, MINÚSCULA.  

 

·         Funciones de búsqueda y referencia: BUSCARH (CONSULTAH), BUSCARV (CONSULTAV) 

(con el valor lógico Ordenado FALSO). ✍   

 

(*) Las funciones entre paréntesis corresponden a su equivalente en la versión 2010 y 

superiores.  

 

Gráficos: 

 

·         Seleccionar datos continuos/ discontinuos para crear, editar y modificar un gráfico. ✍  

 

·         Generar gráficos estándar: líneas, líneas con marcadores, áreas y áreas 3D, subgráficos 

circulares.  

 



·         Áreas; relleno imágenes (todas las opciones), efectos de forma (todas las opciones). ✍  

 

·         Modificar Series; profundidad del rango, ancho del intervalo y forma de columna (3D).  

Editar marcadores (gráfico de líneas). ✍  

 

·        Modificar rótulo y/o etiquetas: contenido de la etiqueta, separadores, cambiar forma. ✍   

 

·        Modificar ejes: variación de escala, formato numérico, posición de la etiqueta. ✍ 

 

 

Configuración de página: 

 

·      Variar la escala de impresión.  

 

·      Centrar en la página horizontal y verticalmente.   

 

·      Establecer área de impresión.  

 

·      Imprimir solo el grafico.  

 

Manejo de herramientas de dibujo e imagen: 

 

·         Formato, alinear y girar.  

 

·        Cambiar formas V 

 

  

 

 

 


