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PROGRAMA DE CAPACITACION INTENSIVA — MICROSOFT EXCEL BASICO

Llevamos tecnologia a todo el Perii...

TEMARIO GENERAL

1. Nociones basicas:

Concepto de bit y Byte. Cadigo ASCII.

Extensiones de archivo de Excel.

Botones Guardar y Guardar Como.

Guardar un libro de Excel con contrasefias.

Proteger hojas de un libro de Excel.

Configuracion regional: Punto decimal, separador de listas.
Desarrollo de entregable 1.

2. Entorno de trabajo de Microsoft Excel:

Barra de titulo, de acceso rapido, cinta de opciones.
Opciones de presentacion de la cinta de opciones. Botones de control.
Uso de la barra de férmulas.

Filas y columnas en una hoja de Excel.

Tipos de punteros en Excel.

Uso de herramienta Series.

Insertar y editar hojas en un libro de Excel.

Insercién de datos en celdas de Excel.

Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Listas personalizadas.

Uso del Cuadro de nombres.

Crear nombre de rango usando el Cuadro de nombres.
Crear nombre de rango a partir de la seleccidn.
Modificar, renombrar, eliminar un nombre de rango.
Desarrollo de entregable 2.

3. Uso de operadores en Excel:

Descripcion de operadores usados en Excel.

Desarrollo de ejercicios usando operadores matematicos.
Uso del operador “&” para concatenar cadena de texto.
Desarrollo de entregable 3.

4. Funciones matematicas:

Definicién de una funcién. Tipos de funciones.

Funciones SUMA, PRODUCTO, PROMEDIO, MAX, MIN.

Funciones ENTERO, REDONDEAR, ALEATORIO, ALEATORIO.ENTRE.
Funciones CONTAR, CONTARA, CONTAR.BLANCO.

Desarrollo de entregable 4.
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5. Funciones ldgicas:

Descripcion de la funcién Sl (condicional).
Desarrollo de ejercicios usando la funcién Sl.
Formato condicional.

Funciones Sl anidadas.

Desarrollo de ejercicios usando funciones Sl anidadas.
Descripcion de la funcién Y. Ejemplos.

Uso del operador “ * ”. Ejemplos.

Descripcion de la funcién O. Ejemplos.

Uso del operador “ +”. Ejemplos.

Desarrollo de ejercicios usando funciones ldgicas.
Desarrollo de entregable 5.

6. Funcion BUSCARV:

Sintaxis de la funcién BUSCARV.

Descripcion del algoritmo de BUSCARV.

Limitacion de la funcién BUSCARV.

Desarrollo de ejercicios usando la funcion BUSCARV.
Desarrollo de entregable 6.

7. Validacion de datos:

Descripcion de la herramienta Validaciéon de datos.

Tipos de validacién de datos.

Mensaje de entrada en una validacion de datos.
Mensaje de error en una validacion de datos.

Ejercicios usando diferentes tipos de validacion de datos.
Desarrollo de entregable 7.

8. Graficos en Excel:

Gréfico de datos en columnas y barras.
Grafico de datos en forma circular.

Edicién de graficos.

Gréficos de dispersién. Tabulacién de datos.
Grafica de datos tabulados.

Desarrollo de entregable 8.

9. Base de datos en Excel:

Definicion de campo y registro.
Tratamiento de una Base de dato en Excel.
Ordenar datos por un solo campo.
Ordenar datos por multiples campos.

Uso de autofiltro.

Desarrollo de entregable 9.

10. Imprimir documento de Excel:

Imprimir datos de una hoja de Excel.
Imprimir un grafico de Excel.

Imprimir varias paginas de un documento.
Desarrollo de entregable 10.

ABR NETWORKS Area de certificaciones y capacitaciones




