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CENTRO EDL OLLO EN ATICA PERSONAL

CURSO
“EXCEL BASICO Y AVANZADO”

METODOLOG[A: EXPOSICION POR EL ASESOR, DESARROLLO D E CASOS PRACTICOS,
INVESTIGACION Y PRUEBAS POR PARTE DEL ALUMNO, SE UT ILIZA PINTARRON,
ACETATOS, CANON Y COMPUTADORA.

PROGRAMA
EXCEL BASICO
BARRA DE HERRAMIENTAS
COMO ACTIVARLAS
BOTONES Y COMANDOS
MANEJO DE OPCIONES
CELDAS
ALINEACION
TIPOS DE NUMERACION Y TEXTO
FUENTE
BORDES
INSERTAR TEXTO
INSERTAR COMENTAROS
PROPIEDADES DE FILAS Y COLUMNAS
MANEJO CAJA DE ARRASTRE
SERIES
DATOS
ORDENAR
AUTOFILTRO
FORMULAS
ORDEN JERARQUICO
MANEJO DE FUNCIONES
RANGOS
CRITERIOS
PEGADO ESPECIAL
AUDITAR FORMULAS
GAFICOS
MANEJO DE ASISTENTE
TRADUCTORES EN LINEA
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EXCEL AVANZADO

1. FORMATO DE HOJAS DE CALCULO
Graficos Manipulacion
Gestion de plantillas
2. PROTECCION DE LIBROS
3. TRABAJO CON LIBROS COMPARTIDOS
4. TRANSFERENCIA DE DATOS
-Datos importacion
-Datos exportacién
5. ADMINISTRACION DE DATOS
-Datos, agrupacion y consolidacion
-Rangos de listas, filtros avanzados y uso
-Tablas dinamicas y gréaficos dindmicos — reaccion

1. ADMINISTRACION DE RANGOS CON NOMBRE

2. ADMINISTRACION DE FUNCIONES

3. AUDITORIA, ANALISIS Y ESTRUCTURACION DE DATOS
-Comprobacién de datos
-Evaluacion y comprobacién de datos

4. ANALISIS Y PROYECCION DE DATOS

5. ESTRUCTURACION DE DATOS

6. MODIFICACION DE EXCEL Y TRABAJO CON MACROS
-Configuracion predeterminada
-Barras de herramientas, menus, propiedades
-Trabajo con macros
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