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Fundamentos Excdl

Duracion: 26 horas.

Modalidad: online

- Adquirir conocimientos y habilidades desde un nivel basico, sobre el uso y manejo de las hojas de
célculo. - Saber realizar desde operaciones mateméticas sumamente sencillas hasta operaciones
estadisticas y financieras con cierta complejidad. - Tener capacidad para proporcionar a los
documentos graficos estadisticos, asi como su manejo y modificacion.

Contenidos

. 1. Introducir datosen las celdas
o Introducir texto, nimeros, fechas, horasy formulas

o Modificar € contenido de una celda

o Desplazarse por una hoja
- 2. Operaciones con librosdetrabajo

o Crear un nuevo libro

o Abrir un libro guardado anteriormente
o Trabajar con varioslibrosalavez

o Guardar un libro

o Cerrar un libro
- 3. Trabajar con hojasde célculo

o Activar unahoja

o Seleccionar varias hojas

o Insertar nuevas hojas en un libro
o Cambiar el nombre de una hoja

o Eliminar, mover y copiar hojas de un libro
- 4. Operaciones de edicion sobre celdas, filasy columnas

o Seleccionar celdas

o Cambiar el alto delasfilasy € ancho de las columnas

www.CursosEducate.com



https://cursoseducate.com

Educa

formacion e-learning

o Copiar y mover celdas
- 5. Aplicar formatosalas celdas
= Aplicar formatos de nimero y de fuente

o Aplicar bordesy sombreado alas celdas
o Alinear y orientar el contenido de las celdas

o Borrar el formato de las celdas
- 6. Construccion de formulasy uso de funciones
= Creacion de formulas

o Referencias de celda: concepto y tipos
o Valoresde error
o Sintaxis de las funciones

o Tipos de funciones

- 7. Iniciacién alos graficos
o Elementos de un gréfico
o COmo insertar un gréfico

= Modificar un gréfico (tamafio, posicion, escald)

- 8. Impresion y presentacion
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