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Introduccion. Médulo 2: Edicién.

Este curso permite conocer la aplicacién Microsoft Excel 2019
en un nivel general a cualquier persona independientemente
de su profesidn, es decir, manejar todos los comandos basicos
para realizar modelos tabulares, introduccién de valores y
férmulas, edicidn de la informacién, presentaciéon del modelo e
impresién de lirbros.

Duracion.

6 horas.

Requisitos Previos.
Antes de tomar este curso el participante deberd tener
conocimientos bdsicos de computacion y experiencia

con el sistema operativo Windows de Microsoft.

Al finalizar.

El participante tendra los conocimientos bdsicos generales
para elaborar una hoja de calculo y conocerd sus principales
funciones.

Examen.

Este curso no tiene un examen asociado.

Temario.
Mddulo 1: Generalidades y Archivos.

e Interfaz Office 2019.

e Nuevas Caracteristicas de Office 2019.
e Uso de teclado.

e Manejo de archivos.

e Guardary reutilizar plantillas.

e Administracion de hojas de calculo.

e Seleccion de datos.

e Desplazamiento en la hoja de calculo.

e Portapapeles.

e Pegar solo las férmulas o valores.

e Opciones de pegado.

Copiar y pegar varios elementos con el Portapapeles.

Inmovilizar o bloquear filas y columnas.
Dividir paneles.

Mostrar u ocultar filas y columnas.

Insertar celdas, filas o columnas.

Eliminar celdas, filas o columnas.

Rellenar datos automaticamente en celdas.

Series numéricas.
Buscar y reemplazar texto u otros objetos.

Madulo 3: Formulas.

e Descripcién general de férmulas.
e Tipos de operadores.

e Orden de calculo.

o Utilizar referencias en férmulas.
Tipos de referencias de celdas.
Mover o copiar una férmula.
Nombres de rangos.

Crear nombres de rangos.
Utilizar funciones.

Especificar funciones.
Funciones basicas.

Madulo 4: Formato a las Celdas.

e Formato de fuente.

e Formato de nimero.

e Relleno de celdas.

e Proteccion de la hoja de calculo.
e Formato condicional.

e Formato avanzado.

e Formato con barras de datos.

e Formato con iconos.
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Madulo 5: Graficos e llustraciones.

e Graficos.

e Crear un grafico.

e Modificar graficos.

e Formato a los elementos del grafico.

e Tipos de graficos disponibles.

e Guardar un grafico como una plantilla de grafico.

Médulo 6: Impresion y Configuracion.

Imprimir una hoja de calculo o un libro.
Cambiar la orientacién de pagina.
Imprimir encabezados de filas y columnas.
Impresién en Vista Disefio de Pagina.
Mostrar u ocultar las reglas.

e Definir o borrar un area de impresién.

e Borrar el drea de impresion.
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