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Curso Excel

https://cecadi.mx @) informes@cecadi.mx (§ Informes: 01722 624 1040



TEMARIO

Domina los Fundamentos para Trabajar con Confianza
Curso Excel Basico Duracion: 4 horas

Descripcién

Alfinalizar el curso, los participantes contaran con las habilidades basicas para utilizar Microsoft Excel
de forma efectiva, comprendiendo su interfaz, creando y dando formato a hojas de calculo, aplicando
féormulas sencillas y preparando archivos para impresion. No se requieren conocimientos previos.

Objetivos Generales

Alfinalizar el curso, los participantes seran capaces de:
e |dentificary utilizar la interfaz de Microsoft Excel y sus principales herramientas.
o Emplear atajos de teclado para agilizar tareas comunes.
e Aplicar formatos basicos a celdas, filas y columnas.
e Realizar operaciones basicas dentro de un libro de Excel.
e Comprendery utilizar operadores y tipos de referencias en férmulas.
e Aplicar funciones basicas para el manejo y analisis sencillo de datos.

Perfil de Ingreso:

e Conocimientos basicos de informaticay manejo general de la computadora.

e Familiaridad con el entorno de Windows.

e Interés en aprender a utilizar Microsoft Excel para actividades cotidianas, académicas o
laborales.




TEMARIO

e INTRODUCCION MICROSOFT EXCEL

¢Qué es Excely para qué se utiliza?
Usos basicos en el ambito laboral y académico.

e [INTERFAZ DE EXCEL

Cinta de opciones.
Barras, menusy area de trabajo.
Manejo de libros, hojas y celdas.

e ATAJOS DELTECLADO

Atajos mas utilizados para edicion y navegacion.
Optimizacion del tiempo de trabajo.

e FORMATO BASICO DE CELDAS

Formato de texto.
Alineacion.
Fuente.

Bordes.

Relleno.

e ACCIONES BASICAS EN UN LIBRO DE EXCEL

Insertar y eliminar filas y columnas.
Ajustar ancho de columnasy alto de filas.
Vistas del libro.

Disefo de pagina.

e TIPOS DE OPERADORES

Operadores de texto.
Operadores aritméticos.
Operadores de comparacion.

e RELLENO RAPIDO EN EXCEL
Usoy aplicaciones practicas.
e REFERENCIAS EN FORMULAS

Referencias relativas.
Referencias absolutas.
Referencias mixtas.

e FUNCIONES BASICAS

Suma.
Promedio.
Contar.
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