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Pre-requisito: Windows 10

Duracién: 24 horas Pedagdgicas (50min/hora)
Metodologia: Teoria 5% - Practica 95%
Costo: S/. 250.00

Sesion 1:

1. Descripcién y entorno

Definicién de Hoja de Célculo.

Ingreso al Microsoft Office Excel

Lo nuevo de Excel.

Barra de Cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Cuadro de nombres.

Barra de formulas.

Encabezados o indicadores de filas y columnas.
Botones de desplazamiento de hojas.
Etiquetas o nombres de hojas.

2. Gestidn de libros y hojas de calculo

Administracion de Archivos

Crear, Guardar, Cerrar y Abrir un libro.

Trabajar con mas de un libro a la vez. Cambiar entre libros.
Visualizacidn y organizacién de varios libros a la vez.

Hoja de calculo (cambiar nombre, duplicar, reorganizar, eliminar).

3. Operaciones con celdas

Ingreso de datos y modificacion.

Seleccionar rangos, una y varias celdas, fila, columna (continuas, no continuas).
Mover una y varias celdas.

Rellenar una y varias celdas



e [Insertar/Eliminar celdas, filas, columnas.
4. Series
e Seriesy listas.

e Series personalizadas.

5. Tipos de datos
o Constantes y Formulas

e Numero, Fecha y hora.
e Formulas, Funciones

Sesidn 2

e Fuente, tamano, estilos, bordes, rellenos, color
e Alineacién, combinar, ajustar, orientacion.
e Numero, moneda, fecha, hora, porcentaje, fraccion, decimales.
e Formato condicional, como tabla y estilos.
e Pegado especial.
e Usodel boton Autosuma.
1. FORMULASY OPERADORES
e Aritméticos
e Comparaciéon
e Texto

2. REFERENCIAS DE CELDAS
e Relativas

e Absolutas
e Mixtas

Sesiéon 3

1. Usode funciones basicas.
e Suma, Max, Min, Promedio, Contar, Contara.

2. Usode funciones matematicas
e Abs, Aleatorio, Aletorio.Entre, Cociente, Entero, Pi, Potencia, Producto,
Rcuad, Redondear, Residuo, Truncar, Suma, Sumaproducto.

Sesidon 4

1. Usode funciones de texto

e Mayusc, Minusc, Nompropio, Concatenar, lzquierda, Derecha, Extrae
2. Usode funciones légicas

e Si,Y,O

e Ejemplos de Slanidados basicos



Sesidn 5

1. Uso de Funciones Estadisticas

e Max, Min, Promedio.si, Contar.si, Contar.si.conjunto, Contar.blanco
2. Funciones de fecha y hora

e Dia, Mes, Ano, Diasem, Hoy, Ahora
3. Funciones de Busqueda Basica

e Buscarv, Buscarvh

Sesién 6

1. Uso de filtros y ordenar
e Filtro automatico
e Filtro personalizado
e Filtro avanzado

2. Subtotales

3. Creacidn de hipervinculos
e A una referencia del libro
e Aunsitio web

Sesion 7

1. Creacion de graficos

e Insertar grafico.

e Tipos de graficos.

e Disefos y estilos.

e Ubicacion, formato y edicidn
2. Impresién

e Configurar pagina

e Areadeimpresién

e Pagina

e Margenes

e Encabezado y pie de pagina vi — contenidos

Sesién 8

e Evaluacidn de Microsoft Excel Basico.



