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Presentacion:

En el curso podras aprender a manejar esta herramienta desde cero, aprendiendo a editar celdas,
creacion de formulas, dar formato de celdas y creacion de graficos. Inicia tu formacion en una de las
herramientas mas usadas para manejo de datos.

Objetivo:

RESULTADOS

Al finalizar, estaras en la
O capacidad total de elaborar
O funciones basicas, crear graficos
de impacto y dar un formato

CAPACIDAD OPERATIVA Profesional a filasy columnas
para una lectura eficiente de

Metodologia

Nuestra formacidn se basa en un
enfoque de aprendizaje activo:

° 95% Practica Intensiva

° 5% Fundamentos Tedricos

datos. ° Casos reales de negocio aplicados.
Dirigido a:
O : 020
C 5 {} =28 e
PERSONAL COORDINADORES Y PERSONAL DE NUEVO
ADMINISTRATIVO Y SUPERVISORES INGRESO
OPERATIVO
Herramientas para Estandarizacion de
Enfocado a automatizar consolidar reportes y competencias digitalesy
tareas diarias y reducir facilitar la toma de asegurar la productividad
errores operativos. decisiones. desde el primer dia.
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Beneficios:

e

X
Certificacion Materiales y Talleres de
por aprobacion examenes actualizacion gratis

fam)

Aula virtual Clases
por 12 meses grabadas por
12 meses

ca

Clases
personalizadas

Especialistas

Jefe de
practica en
cada clase
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Temario:

Modulo1 INTRODUCCION

Sistema Operativo

. Qué es un archivo?
Creacion de Carpetas

Iniciar MS Excel

¢Qué es una hoja de calculo?
Descripcion de la Pantalla
Principal

Barra de menus

Barra de herramientas

Barra de Formulas
Encabezados de filas y
columnasy lineas de division

Modulo 2 EDICION DE CELDAS

Cortar, copiar, pegar

Menu contextual

Mover y Copiar con MS Excel
Pegado especial

Vinculos

Borrar

Deshacer y repetir acciones
Buscar un texto
Reemplazar texto

Uso compartido de archivos
Autocorreccion

Ortografia

Etiguetas de hojas

Barra de estado

Libroy hojas

Movimientos a Través de la
hoja

Seleccionar

Captura de Informacion en
las celdas

Seleccionar y capturar
Guardar un archivo

Abrir un libro

Salir de MS Excel
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Temario:

Modulo3 FORMULAS

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

Modulo 4 FORMATOS

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

Menu Contextual

Formato fila (alto, auto ajustar, ocultacion)

Formato columna (ancho, autoajustar, ancho estandar, ocultar)
Modelo - Autoformato

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

Crear y utilizar / excluir un drea nombrada

Nomlbrar una celda

Modulo5 INSERCION

Inserciéon de celdas

Insercién de filas

Insercion de columnas

Eliminar celdas, filas y columnas
Insercion de hojas

Eliminar hojas
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Temario:

Modulo 6 FUNCIONES

Importancia de las funciones

e ;CoOmo utilizar funciones? (max, min, promedio, suma, contar,

izquierda, derecha, hallar, concatenar, y extraer)

Modulo 7 GRAFICOS

Creacion de un grafico
Asistente para graficos
Formato al grafico
Menu insertar

Dibujos

Menu formato

Modulo 8 AUTOFILTROS

Definicion de una base de datos

e Condiciones o Criterios Simples
e Ordenar Filtros

Moédulo 9 IMPRESION

Introduccion

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

+15 ANOS

Especializados en BI

+500

Cursos culminados

+17500

Alumnos certificados

+300

Empresas capacitadas

@)CCANCE

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE




»

EXCEL BASICO

Asesores académicos:

Atencion personalizada B2B Atencioén sobre certificacion
@ Monica Salas: +51966 569 844 (@ Ccance SAC: +51972 706 653

Canales Institucionales:

€ Email Web () Ssede Principal
training@powerbi.pe https://powerbi.pe Av. Angamos Oeste 651
capacitacion@ccance.edu.pe https://ccance.edu.pe Miraflores, Lima, Peru
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Nuestros Clientes:
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