\ 4 a = s~ CENTRO DE
‘/.}\.\’ S s @ FORMACION
PROV. SANTA CRUZ pnoFESIONAL

Microsoft Excel Nivel 1

Este curso contiene conceptos bdsicos para aquellas personas que se inician en los programas de
oficina.

Microsoft Excel

1. Breve descripcion sobre el programa, sus aplicaciones y las diferentes versiones.
a. Espacio de trabajo =Concepto de libro, Hoja y Pagina. Agregar, eliminar y mover
hojas,
b. Interfaz Grafica: Cinta, menu, secciones, herramientas.
2. Diseiio de Pagina
a. Tamafios
b. Orientacidn
¢c. Margenes
3. Ingreso de datos
a. Tipos de datos soportados
b. Cinta Inicio
i. Negrita: Le da grosor a la fuente.
ii. Cursiva: Inclina la fuente, simulando una escritura cursiva.
iii. Subrayado: Permite subrayar la fuente, posee varias opciones (tipo, color)
iv. Bordes: permite darles borde a las celdas seleccionadas.
v. Color de relleno: Permite darle color de relleno a una o varias celdas
seleccionadas.
vi. Color de fuente: Permite cambiar el color de la fuente.
vii. Tipo de fuente: Permite cambiar entre diferentes tipos de fuentes.
viii. Tamafio de fuente: Permite cambiar el tamafio de la fuente.
ix. Aumentar o disminuir tamafo de fuente
4. Cinta Alineacion:
a. Alineacién Horizontal: Derecha, Centrada, lzquierda.
b. Alineacidn Vertical: Arriba, al centro, Abajo
c. Orientacion
d. Ajustar Texto
e. Combinary Centrar
5. Cinta Numero
a. Formatos.
b. Personalizacién
6. Formulas
a. Definicidon
b. Estructura
c. Operaciones Basicas
7. Funciones:
a. Definicidon
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b. Funciones basicas
i. Suma
ii. Promedio
Funciones estadisticas 1
a. Estadisticas: MAX, MIN, MODA, MEDIANA
Funciones estadisticas 2
a. Contar: CONTAR, CONTARA, CONTAR.BLANCO
Funciones estadisticas 3
a. Contar: CONTAR.SI
Funciones de Fecha
a. HOY, AHORA, DIA, MES, ANO, SIFECHA, DIAS360.
Herramientas de datos
a. Definicién
b. Herramientas
i. Ordenar
ii. Orden por niveles
Herramientas De datos
a. Definicidn
b. Herramientas
i. Filtros Basicos
ii. Filtros personalizados



