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CURSO DE EXCEL BASICO

TEMARIO

PROF. VICTOR SAAVEDRA GONZALEZ

OBJETIVO: Al terminar el curso, el alumno sera capaz de comprender los
principales conceptos que se utilizan en Excel asi como su realizacion
practica orientada en el analisis de bases de datos, operaciones
matematicas y estadisticas, asi como una clara representacion de
graficos basado en tablas de informacion.
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1. Introduccion a Excel. Entorno de trabajo. =
e Entorno de una hoja de célculo.
« Desplazamiento por una hoja de célculo.
e Desplazamiento por un libro.
e Guardar, cerrar.
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2. Tipos de datos y su formato.

e Tipos de datos de un libro.
o Formatos de numeros, fechas y textos.
« Formatos de los caracteres: Fuente, Tamafo, Color y Estilo.
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3. Disefio de la hoja. -
o Tamafio de filas y columnas.
e Alineacion, Bordes y Tramas.

o Insertar y eliminar filas y columnas.
e Ocultar y mostrar filas y columnas.

4. Edicion. ’

o Seleccidn de rangos de celdas.
o Ingresoy edicion de datos en las celdas.
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o Copiary Pegar celdas y rangos.
o Buscar y remplazar. Ortografia.

5. Férmulas y funciones. w

o Estructura y elementos de una formula.
o Fdérmulas conteniendo funciones.
« Aplicacion de diversas funciones.

6. Bases de datos.

e Las bases de datos de Excel.

e Rotulos de campos.

e Ordenar una base de datos.

e Uso de Filtros para seleccién de datos.
e Tablas Dinamicas.

7. Impresion.

e Imprimir una hoja.

o Configurar la pagina. Margenes.
e Imprimir varias hojas.

o Establecer area de impresion.
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8. Graficos.

o Tipos de graficos.

o Elementos involucrados en la creacion de un gréfico.
o Uso del asistente para graficos.

o Edicion de gréficos.




