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CURSO
EXCEL NIVEL BASICO

Perfil del participante: ADMINISTRATIVO,
Perfil de docente: Profesional en AD

Tiempo: 4 Horas

Certificacion: 10 Horas

Incluye: Capacitacion - Refrigerio - Certificacion
Precio: 50.000

Presentacion:

En este curso de Excel Basico conoceras el manejo basico de la hoja de calculo
Excel, como una herramienta de mudltiples aplicaciones en diversos campos
laborales y profesionales. El curso aborda los aspectos generales de la hoja de
calculo, identificacién de herramientas, componentes y funciones basicas que le
permitiran al participante iniciar un proceso de reconocimiento y proyeccion

funcional de Excel

Objetivos:

En este curso de Excel Basico conoceras el manejo basico de la hoja de
calculo Excel, como una herramienta de multiples aplicaciones en diversos
campos laborales y profesionales. El curso aborda los aspectos generales de
la hoja de calculo, identificacion de herramientas, componentes y funciones
basicas que le permitirdn al participante iniciar un proceso de reconocimiento

y proyeccién funcional de Excel

Metodologia:

El seminario es teorico-practico, con una alta interaccion docente-estudiante, en la
cual se exponen los conceptos y se realizan ejercicios que permitan complementar

el conocimiento del participante.

Las clases se desarrollaran bajo la modalidad de presencialidad
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Horario:

Jueves 8:30am a 12:30m

CONTENIDO TEMATICO

e Generalidades en Excel

« Descripcion del entorno, reconocimiento de columnas, filas, celdas y hojas
de excel

« Desplazamiento a través de la plantilla.

e Insertar y eliminar columnas y filas en excel.

« Manejo de Formatos de celdas, filas y columnas en excel.

« Hojas: Insercion, eliminacion, mover y asignar nombre a las hojas de excel.

« Tipos de datos: Valores, titulos y formulas

o Comandos de edicion: Copiar, cortar y pegatr.

e Guardar la plantilla de excel en el disco.

e Recuperaciéon de un archivo de excel existente.

o Impresion y preparacion de una plantilla.

e Fdérmulas Basicas en Excel

e Qué es una férmula y su importancia en excel.

o Jerarquia de operaciones dentro de una expresion.
o Pasos para desarrollar una férmula.

o Creacion de formulas sencillas y combinadas.

Funciones Basicas en Excel

o Estadisticas.
o Matematicas.

e Gréaficos de Excel

e Qué es un grafico.

« Creacion de un grafico incrustado en una hoja de calculo de excel.

« Activacion de un grafico para modificarlo.

« Diferentes elementos de un gréfico. Series de datos, rotulos de datos,
titulos, ejes, rétulos de las abscisas y leyendas.

o El area del gréfico y el area de trazado
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