SOLUCIONES

PROGRAMA
DEL CURSO

EXCEL BASICO

Aprendé informatica de
manera simple y prdactica.

=

Clases Online Certificaciones Soporte
de participacion personalizado



OBJETIVOS DEL CURSO

Q Conocer el entorno de Microsoft Excel.
Q Crear y editar planillas de cdlculo.
Q Utilizar férmulas y funciones bdasicas.

Q Organizar informacién mediante tablas vy filtros.

Q Crear gréficos para visualizar datos.

Q Preparar e imprimir documentos correctamente.

INFORMACION GENERAL
Modalidad ONLINE
Duracion 8 CLASES
Nivel INICIAL
Certificado Si, al finalizar el curos
Acceso 24[7 desde cualquier dispositivo
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MODULO 1
Introduccién a Excel

¢Qué es Microsoft Excel?
Conociendo la interfaz.
Libros, hojas y celdas.
Ingreso de datos.
Guardar y abrir archivos.

MODULO 2
Formato de Planillas

Tipos de datos.

Formato de texto.

Bordes y colores.

Formato de moneda y porcentaje.
Ajuste y alineacién de contenido

MODULO 3
Formulas Bdasicas

¢Qué es una férmula?
Operaciones matematicas.
Referencias de celdas.

Uso del Autorrelleno.
Resolucién de ejercicios.

MODULO 4
Funciones Esenciales

SUMA.
PROMEDIO.
MAX.

MIN.
CONTAR.
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MODULO 5
Organizacién de Datos

Crear tablas.

Ordenar informacién.

Aplicar filtros.

Buscar datos.

Buenas practicas de organizacion.

MODULO 6
Graficos

Crear grdficos.

Tipos de grdficos.
Personalizacion.

Titulos y etiquetas.
Interpretaciéon de resultados.

MODULO 7
Impresién y Presentacion

Configuracion de pagina.
Mdargenes y orientacion.
Encabezado y pie de pagina.
Area de impresion.

Exportar a PDF.

MODULO 8
Proyecto Final

Creacidon de una planilla completa.
Aplicacién de formatos.

Uso de férmulas y funciones.
Incorporacién de gréficos.
Presentacion del trabajo final.
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