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CURSOS MONOGRAFICOS

EXCEL BASICO

OBJETIVOS GENERALES

Al finalizar el curso Excel basico el alumno serd capaz de:

e Conocer y dominar los conceptos basicos de Excel.

e Trabajar con archivos y sus elementos (celda, fila, columna, hoja, libro).

e Aplicar formato condicional

e Crear fdrmulas y trabajar con funciones simples.
e Insertary trabajar con diferentes tipos de datos.

e Trabajar con rangos.

e Crear una lista de datos, ordenar y filtrar datos.

TEMARIO EXCEL BASICO

INTRODUCCION A EXCEL

1.
2.

El drea de trabajo de Excel

Nomenclatura: libros, hojas, celdas, filas y
columnas

Navegar por el area de trabajo de Excel.

Tipos de datos.

Trabajar con hojas: nombrar, borrar, mover e
insertar.

FORMATO DE CELDAS

1.
2.
3.

4.

Atributos de celda, fila y columna.

Combinar celdas.

Estilos y formatos de celda: formato de texto,
alineacion de celdas, formato de numero,
combinar celdas, bordes y sombreados.
Formato condicional.

FORMULAS Y RANGO DE DATOS
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¢Qué es un rango de datos?

Formulas: éQué son y para qué sirven?
Insertar una férmula.

Controlador de relleno

Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Formulas con vinculos en varias hojas o libros.

FUNCIONES

1. Conceptos basicos y partes de una funcion.

2. Tipos de funciones.

3. Insertar una funcién.

4. Funciones basicas: SUMA, PROMEDIO, MAX,

MIN.

Funciones estadisticas bdsicas:
CONTARA, CONTAR.BLANCO,
SUMAR.SI, PROMEDIO.SI

CONTAR,
CONTAR.SI.

TABLA DE DATOS
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Crear una tabla de datos.
Ordenar y filtrar.
Segmentacion de datos.
Estilos de tabla.
Propiedades de la tabla.



