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Agenda

• Importar y Formatear Datos

• Colaboración y Preparación para Impresión

• Inspección y Modificación de Libros

• Validación y Listas Desplegables

• Herramientas de Esquemas y Auditorías

• Funciones de Cálculo y Texto

• Macros y Automatización



TEMA 1.

SESION 1

3



Técnicas de Importación

Para importar datos de otras 
fuentes, se debe ir a la Pestaña 
Datos y a las herramientas del 
grupo Obtener y Transformar 
datos.



Configurar contenido para la colaboración
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Para Trabajar de forma 
colaborativa sobre un libro de 
Excel, hay que compartirlo con 
permisos de Edición y 
comunicarse con el equipo a 
través de los Comentarios.



Preparar hojas de cálculo para impresión
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Para preparar la hoja para la 
impresión, se debe ir a la pestaña 
Disposición de Página y a las 
herramientas del grupo 
Configurar página y Ajustar área 
de impresión.



TEMA 2.

SESION 2
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Modificar las propiedades básicas del libro

8

Para modificar las propiedades 
de un libro, se debe ir a la 
Pestaña Archivo, luego a 
Información y a la herramienta 
Comprobar si hay problemas y 
después a Inspeccionar 
documento y clic en Inspeccionar.



Validación y Listas Desplegables
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Para validar los datos de entrada 
e insertar listas desplegables, se 
debe ir a la Pestaña Datos y a la 
herramienta Validación de Datos



Herramientas de Auditorías
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Para buscar problemas en las 
fórmulas o realizar auditorías a 
nuestros datos, se debe ir a la 
Pestaña Fórmulas y a las 
herramientas del Auditoría de 
fórmulas y Ventana de 
Inspección.



TEMA 3.

SESION 3
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TEMA 4.

SESION 4
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TEMA 5.

SESION 5
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Grabar Macros y Ejecutarlas
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Para grabar macros y ejecutarlas, 
se debe ir a la Pestaña 
Programador y a las herramientas 
del grupo Código.
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