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MICROSOFT EXGEL

BASIGO

En este curso aprenderds desde
cero a utilizar el programa
Microsoft Excel. Especial para
principiantes en el programa. Si
ya tienes algo de experiencia en

Excel tal vez este curso no sea para ti, pero si estas decidido a empezar
desde cero para reforzar todos los conceptos y asegurar que no se te
escape ningln tema, entonces eres bienvenido.

Al finalizar este curso estars en capacidad de utilizar Excel para tareas
bdsicas del dia a dia, generando reportes y gréficos con funciones
sencillas pero muy Gtiles, manipulando filtros de bases de datos y
ademds empezards a ahorrar tiempo en fus proyectos y asignaciones.

TEMARIO A CUBRIR:

1. Introduccidn a Excel
6Qué es Excel y para qué sirve?
Generalidades: Abrir y Guardar archivos

2. Interfaz de Excel
Personalizar Barra de Herramientas
y Cinta de Opciones

3. Trabajo con Datos
Desplazamientos por la Hoja de Calculos
Selecciones
Introduccion de Datos
Tipos de datos
Atajos del Teclado
Series
Listas personalizadas

4. Formatos
Formatos de Fuente
Tipo'y Tamafio de Fuente
Estilo de Fuente
Bordes
Color de Relleno y de Fuente

Formatos Alineacion
Alineacién Horizontal y Vertical
Orientacion
Ajustar Texto

Combinar y Centrar

Sangrias
Formatos Numéricos

General y Numérico

Moneda y Contab
Fecha y Hora
Porcentaje
Fraccion
Cientifico

Texto

9. Introduccidn de Clcu

flidad

[os Basicos

6. Farmulas y Referencias
1. Referencias Mixtas 30 y 40

8. Funciones Basicas
Suma
Promedio
Max
Min
Contar

9. Formatos Condicionales
Resaltar Reglas de Celdas
Reglas Superiores e Inferiiores

Barras de Datos
Escalas de Colores
Set de iconos

10. Funciones Condicionales
Funcién Sl
Funcion SI Anidada

11. Autofiltros
Filtros de Texto

Filtros de Valores
Filtros de Fecha

12. Ordenar Datos
Ascendente y Descendente
Orden Personalizado

13. Graficos
Creacion rdpida de Gréficos
Tipos de Graficos
Ubicacion de los Grédficos
Cambiar el Tipo de Grafico
Disefio del Grafico
Editar Datos
Presentacion del Grafico
Graficos Mixtos (Columnas y Lineas)
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