
 

CURSO PRESENCIAL 
 
CURSO BÁSICO DE MANEJO DE EXCEL 
 
 

Dirigido a: Técnicos superiores en higiene bucodental o habilitado, y estudiantes 
de TSHBD, personal de Clínica Odontología en general. 

 
 

REQUISITOS Es necesario que cada alumno acuda con su propio ordenador 
portátil y tenga instalado el paquete office (EXCEL), para poder 
seguir el curso. 

 

  
 

Fecha celebración: 12/01/2019 

 

Horario: De 9:00 a 14:00 horas. (Descanso 11.30h.) 

 

Número de plazas: 25 

 

Lugar de 
celebración: 

Aula del Colegio Profesional de Higienistas Dentales de la 
Comunidad de Madrid. Paseo de la Castellana, 143-1º C. 
Edificio Cuzco I. Metro Cuzco- BUS 5-11-27-40-147 (Zona de 
aparcamiento regulado máx. 4 h. se recomienda transporte 
público). 

 
 
 

OBJETIVOS: • Conocer y comprender el manejo básico de Microsoft Excel  

• Crear hojas de cálculo e introducir datos manual y 
automáticamente  

• Elaborar fórmulas y cálculos básicos 

• Imprimir documentos de manera rápida y sencilla 

• Ordenar y filtrar datos en tablas, listados o Bases de Datos.  

• Trabajar con gráficos: insertar imágenes. 

• Fórmulas complejas. 

 

 
 

 

 
 
 
 



 
 
 

PROGRAMA:  ➢ Trabajaremos en el entorno de la hoja de cálculo, así como a 
distinguir las distintas cintas de opciones. 

➢ Aprenderemos a introducir datos en una tabla de cálculo 
➢ Aplicar formato a los datos y celdas. 
➢ Aprenderemos a usar fórmulas matemáticas básicas: Suma, 

recta, Multiplicar y dividir.  
➢ Aplicar funciones básicas. 
 

➢ Configurar página para imprimir. 
➢ Filtros básicos, personalizados y Subtotal. 
➢ Aprenderemos a utilizar la herramienta de 

Validación de datos. 
➢ Ejemplo sencillo de una de las funciones de 

búsqueda más importantes en Excel: 
BUSCARV 

➢ Insertaremos gráficos y aprenderemos a dar formato a los 

mismos. 

➢ Importar y exportar datos. 
➢ Seguridad en Excel; Proteger un libro con contraseña. 
➢ Aprenderemos a Compartir un libro de Excel con otros 

usuarios. 
➢ Función SI; aplicarla a una hoja sobre el control de stock de 

un almacén. 
➢ Filtros Avanzados. 

 

  
 
 
 

PONENTE/S: D. Francisco Madrid 
Grado Superior Gestión Comercial y Marketing. 
Técnico Superior en Administración y Finanzas 
 

 

 

Precio: Colegiados* y precolegiados: 20.-€  
No colegiados: 45,00€ 
 

Forma de 
pago: 

Mediante tarjeta de crédito en la 
web del Colegio:  
www.colegiohigienistasmadrid.org 

(*) COLEGIADOS DE LOS COLEGIOS DE HIGIENISTAS DENTALES DE MADRID, EXTREMADURA, CASTILLA LA MANCHA, 
GALICIA Y VALENCIA 

 
 
 
 

+ Información: 
Colegio Profesional de Higienistas Dentales de Madrid. 

Paseo de la Castellana, 143-1º c. Edificio Cuzco I – 28046 Madrid Tel. 91 350 08 35 Fax. 91 345 44 37 
www.colegiohigienistasmadrid.org  formacion@colegiohigienistasmadrid.org 

 

IMPORTANTE:  
Es necesario que cada alumno acuda con su propio ordenador portátil y tenga 
instalado el paquete office (EXCEL), para poder seguir el curso y realizar la parte 
práctica. 

 

mailto:formacion@colegiohigienistasmadrid.org

