MAY¥ORT

DIRIGIDOA

Personas que tenga poca familiarizacion con Microsoft Excel.

OBJETIVO

Al término del curso de Excel basico, el participante entendera
como generar hojas de calculo con un nivel basico de aplicacion
con esto se busca desarrollar todo el potencial de Microsoft Excel,
desde funciones basicas hasta las herramientas mas especificas.

HORARIOS :

VIERNES v SABADO
17:00 - 21:00 09:00 - 13:00

20
HORAS

4
SESIONES

MONTO DE LA INVERSION Y
FORMA DE PAGO :

PRECIO: $3,000.00 + IVA

SOCIOS DE
LA CONSULTORIA: 15 % DE DESCUENTO

El pago podra realizarse en Tarjeta,
Efectivo, Cheque o Transferencia.




1. Introduccién a Excel
¢, Qué es Excel y para qué se utiliza?
Iniciar Excel
¢, Qué es una Tabla?
Elementos de la pantalla principal
Cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso rapido
Atajos del teclado
Navegar y seleccionar celdas u hojas
Abrir, guardar y cerrar un libro

2. Edicion de Celdas
Introducir, editar y borrar contenido
Llenado y creacién de series
Copiar, cortar y pegar
Etiqueta inteligente de pegado
Blusqueda y reemplazo de informacion
Deshacer y repetir acciones
Opciones de Autocorreccion
Insertar comentarios

3. Modificar la apariencia de una hoja de calculo
: Explorar fuentes y estilos
Agregar bordes y colores a las celdas
Alinear contenido de una celda
Aplicar estilos de celda
Copiar formato
Formatos numéricos
Formatos de texto
Formatos de fecha
Formatos de hora
Formatos porcentuales
Formatos contables
Formatos de moneda y divisa
Formatos de fracciones
Formatos decimales
Formatos de fuente

4. Creacion de formulas
¢, Qué es una férmula?
Creacion de una férmula
Jerarquia de los operadores
Calculo automatico de féormulas
Identificar tipo de errores
Pegado especial de valores
Totales y promedios
Funciones
Uso de funciones comunes
Funciones automaticas



5. Tipos de Formatos

: Alineacion y texto fluido
Formatos de celda
Disefar bordes
Formatos de alineacion
Ajustar anchos y altos de filas y columnas
Formatos de celda y su asignacion
Presentaciones y disefio de la informacion
Disefio de péagina
Configuracion de pagina
Disefio de impresion

6. Organizar datos de una hoja de trabajo y de una tabla
: Crear y modificar tablas
Estilos de tablas
Opciones de estilo de tabla
Ordenar y filtrar los datos
Resaltar valores duplicados
Quitar valores duplicados
Utilizar las funciones para calcular los datos
Cambiar la orientacion de pagina
Insertar y remover saltos de pagina
Correccion de ortografia y gramatica

7. Manipulando Datos
: Ordenado y filtrado de la informacion
Administracién de nombres
Matrices
Importar datos
Exportar datos
Tablas
Gréficos



ALEJANDRO FUENTES

Licenciado en Bibliotecologia y Estudios de la
Informacién por la Universidad Nacional Auténoma de
México desde hace 5 amos colaboro con la Alta
Direccidn en la definicién de objetivos a mediano y largo
plazo tomando como base las capacidades actuales de
la organizacion y las capacidades que se deben
desarrollar para el logro de las metas; asi mismo
elaboro el Plan Estratégico, realizo su seguimiento y
evaluacién en el paso del tiempo cuenta con
diplomados en Estrategias para la creacion de valor por
el Instituto Tecnolégico Auténomo de México y Lean Six
Sigma Black Belt por el Instituto Tecnolégico y de
Estudios Superiores de Monterrey.

CONTACTO
NATALY MATA

NMATA@MAYORT.COM.MX
(55) 52 06 34 42
LONDRES 39 - 101 COL. JUAREZ
WWW.MAYORT.COM.MX
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http://mayort.com.mx/
https://www.facebook.com/MayortConsultores/?modal=admin_todo_tour
https://twitter.com/MayortConsultor
https://www.linkedin.com/company/18994189/admin/

