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En el curso podras aprender a manejar esta herramienta desde cero, aprendiendo a editar celdas,
creacion de férmulas, dar formato de celdas y creacidn de gréficos. Inicia tu formacién en una de
las herramientas més usadas para manejo de datos.

DURACION

El curso tiene una duracién de 16 horas académicas.

CONTENIDO

1. INTRODUCCION

e Sistema Operativo

e (;Qué es un archivo?

¢ Creacion de Carpetas

e Iniciar MS Excel

e ¢ Qué es una hoja de céalculo?

e Descripcion de la Pantalla Principal

e Barra de menus

e Barra de herramientas

e Barra de Formulas

e Encabezados de filas y columnas y lineas de divisién
e Etiquetas de hojas

e Barra de estado

e Libroy hojas

e Movimientos a Través de la hoja

e Seleccionar

e Captura de Informacién en las celdas
e Seleccionar y capturar

e Guardar un archivo

e Abrir un libro

e Salir de MS Excel

2. EDICION DE CELDAS

Cortar, copiar, pegar

Menu contextual

Mover y Copiar con MS Excel
Pegado especial

Vinculos

Borrar

T:999-638-991
T:966-569-844


https://ccance.edu.pe/
mailto:capacitacion@ccance.edu.pe

_ Microsoft
@.. Ccance SYLLABUS EXCEL BASICO E Excel

CENTRO DE CAPACITACION EMPRESARIAL

Deshacer y repetir acciones
Buscar un texto
Reemplazar texto

Uso compartido de archivos
Autocorreccion

Ortografia

3. FORMULAS

¢, Qué es una férmula?
Creacion de una formula
Prioridades de los operadores
Direccionamiento de celdas

4. FORMATOS

¢ Formato a las celdas (fuente, alineacion, borde, tramas, nimeros, proteccion celda)

e Menu Contextual

e Formato fila (alto, auto ajustar, ocultacién)

¢ Formato columna (ancho, autoajustar, ancho estandar, ocultar)

e Modelo

e Autoformato

o Formato de hojas (cambiar nombre, ocultar, mostrar hojas ocultas, afiadir fondo a
una hoja)

Crear y utilizar / excluir un area nombrada
¢ Nombrar una celda

5. INSERCION

Insercion de celdas

Insercion de filas

Insercion de columnas

Eliminar celdas, filas y columnas
Insercion de hojas

Eliminar hojas

6. FUNCIONES

e Importancia de las funciones
e ¢Como utilizar funciones? (max, min, promedio, suma, contar, izquierda, derecha,
hallar, concatenar, y extraer)
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7. GRAFICOS

Creacion de un gréfico
Asistente para graficos
Formato al gréafico
Menu insertar

Dibujos

Menu formato

8. AUTOFILTROS

e Definicion de una base de datos
e Condiciones o Criterios Simples
e Ordenar Filtros

9. IMPRESION

Introduccién

Preparar pagina (configurar)
Encabezado y pie de pagina
Presentacion preliminar
Impresion
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