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SELECCION Y CAPACITACION

N° 0082

EXCEL BASICO
INTRODUCCION :

El alumno al término del curso sera capaz de conocer y utilizar los
elementos de la pantalla de trabajo , manejar las barras de herramientas y
menus, ejecutar procedimientos para seleccidon de celdas, insertar datos, crear
nuevas hojas de calculo, aplicar férmulas y funciones, ejecutar procedimientos
para modificar datos y crear vinculos entre hojas de calculos, configurar y
seleccionar las opciones para la aplicacion de formatos y personalizacion de
hojas de calculos, crear graficos a partir de informaciones de hojas de calculos ,
crear base de datos, establecer contrasefas de proteccion.

TEMARIO

l.- INTRODUCCION EXCEL
- Técnicas Basicas de una Hoja de Calculo
- Funciones Basicas

.- OPERACIONES AVANZADAS
- Funciones Logicas
- Funciones Busqueda
- Funciones Estadisticas
- Funciones Matematicas
- Introduccién de formulas, colocando direcciones absolutas, relativas

lll.- CREACIONES DE GRAFICOS
- Crear
- Modificar
- Eliminar
- Imprimir

IV.- AGREGAR FORMATO A UNA HOJA DE CALCULO
- Bordes
- Alineaciones
- Insertar una imagen
- Formato de Texto

V.- CREACION DE BASE DE DATOS
- Ordenar
- Filtrar
- Resultado de Sub-Totales

Vl.- IMPRESION

Alinear Paginas

Agregar encabezados y pie
Regular Margenes

Insertar numero de paginas

DURACION: 35 HORAS



