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Curso

Excel BAsico

Duracion 12 horas

Educacion que

Ensena



Excel Basico

Introduccion

Excel es una de las herramientas mas populares para el manejo de informacién y calculos en tablas; proporciona al usuario una gran
gama de funciones para el mejor desarrollo de las actividades profesionales al facilitar la obtencién de informacion.

Este curso tiene la finalidad de proporcionar métodos y técnicas para utilizar las herramientas y funciones de forma eficaz, con el fin
de ayudar a realizar trabajos en los datos con facilidad.

Dirigidoa

Auxiliar Contable, Contadores, Vendedores de créditos, Estudiantes de Contabilidad y/o Finanzas, Licenciados en Administracién de
Empresas, Administradores, Auxiliar de Administradores, Asistentes, Sector Financiero, Sector Contable, Empresas con giro crediticio,
Estudiantes de preparatoria con vision al area contable y/o finanzas.

Beneficios

- Trabajar de manera correcta las herramientas basicas de Excel, para formar libros con funciones semi-contables.

- Entender los sectores y/o areas del interfaz para comprender la importancia de procesar datos de manera correcta.

- Manejar datos con formulas usando herramientas basicas.

- Podras incorporarte al curso intermedio y/o avanzado, con estos conocimientos es fundamental para incrementar el nivel de los
Ccursos.
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DISPOSICIONES GENERALES
INTRODUCCION
3. ¢QUEES MICROSOFT EXCEL?
1. DEFINICIONES
1. Libros de Trabajo
Hoja de Calculo o Planilla de Calculo
Administrador de Listas
Graficos
Presentaciones y formatos
6. Nomenclatura
4. INICIAR MICROSOFT EXCEL
1. IDENTIFICAR CELDAS
2. LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE ACCESO RAPIDO Y LA CINTA DE OPCIONES
3. ABRIRY GUARDAR LIBROS DE TRABAJO
4. LAAYUDA
5. TRABAJANDO CON CELDAS
1. SELECCIONAR CELDAS
6. TRABAJANDO CON HOJAS
1. FORMATO DE CELDAS
7. TIPOS DE DATOS
1. FORMULAS
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10.
11.
12.
13.
14.

EDITAR CELDAS
FILTROS Y SUBTOTALES
1. SUBTOTALES
FUNCIONES
REFERENCIAS
GRAFICOS
MINIGRAFICOS
IMPRIMIR UNA HOJA DE CALCULO
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