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Excel 365v- Basico (15h)

Excel, la hoja de calculo por excelencia, esta disponible dentro de Microsoft 365, que permite el trabajo
en linea, comunicacion multidispositivo, almacenaje en la nube y mucho mas. Con este curso
aprenderas a usar de manera eficiente Excel 365, pudiendo gestionar tus hojas de calculo e informes
de la mejor forma posible al profundizar en el manejo de caracteristicas tales como las tablas dinamicas,

los filtros, formulas, funciones y una infinidad mas de posibilidades.

Objetivos

Dominar el uso de Excel 365

Editar y guardar Hojas de Calculo

Moverse por Excel Online y OneNote

Editar hojas, formatos y fuentes

Trabajar con formulas

Gestionar de manera optimizada las funciones en Excel 365
Insercion de objetos e imagenes

Trabajar con tablas dinamicas
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Gestionar Datos con filtros.

Duracion: 15 horas online con una duracion de 1 mes en plataforma
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Contenidos

UNIDAD

Primeros pasos en Excel

Trabajando con Excel online

Visualizacion de documentos

Movernos por una hoja de
calculo

Operaciones con celdas y
rangos

Modificar celdas y hojas

Formatos

Formulas

CONTENIDOS

Iniciar sesion en office 365
Iniciar Excel online

El area de trabajo de Excel
Particularidades de Excel 365
Ventajas de Excel 365

Crear un nuevo libro

Guardary guardar como

Abrir nuestros libros de calculo
Elementos de un libro de Excel
Compartir

Vista de edicion
Vista de lectura
Varios documentos abiertos

Desplazamientos por una hoja de calculo
Desplazamientos por el libro
Introduccion y edicion de datos

Seleccionar celdas, rangos y hojas
Deshacer/rehacer una accion
Copiar y mover datos

Relleno automatico

Mover e insertar celdas, filas y columnas
Modificacion de filas y columnas

Eliminar y ocultar celdas, filas y columnas
Trabajar con hojas

Formato de Fuente
Formato de numero
Alineacion de contenido
Bordes y relleno

Copiar formato

Elementos de una formula
Operaciones

Como crear una formula sencilla
Mover y copiar formulas
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Funciones

Insercion de objetos

Graficos

Datos

Tablas dinamicas

Imprimir

Referencias relativas y absolutas
Error en una formula

Estructura de las funciones
Tipos de funciones

Insertar una funcion
Funcion Producto
Redondear

Entero, ano y dia

Promedio, max, min
Funciones de cadena
Contar

Sumar si

Imagenes
Formas
Forms
Comentarios

Crear un grafico

Mover/eliminar un grafico
Modificar grafico

Formato de elementos de grafico
Modificacion de datos de grafico

Filtros

Quitar duplicados
Validacion de datos
Agrupar datos
Desagrupar datos

¢Qué es una tabla dinamica?

Crear una tabla dinamica

Campo Valor

Modificar elementos de una tabla dinamica
Tablas dinamicas y formato

Configuracion de impresora
Cuadro de dialogo Imprimir



