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Temario Curso Excel nivel bdsico

Titulo: Excel Nivel Basico
Modalidad: Presencial en su Empresa
Duracion: 12 horas.

Autorizacion STPS: RAMA7605115R9-0005

Los cursos son impartidos por instructores certificados en Microsoft e imparticion de cursos de
capacitacion presenciales con codigo en el Sistema Normalizado de Competencia Laboral:
NUGCHO001.01

Requerimientos:

Los requerimientos solicitados para la imparticion de un curso de capacitaciéon de Excel de
nivel basico son los siguientes:

Conocimientos generales del manejo de un equipo de cémputo.

Conocimientos en el manejo de aplicaciones.

Equipo de computo por participante con Excel 2016, 2019 o 365 instalado.

Espacio adecuado para la imparticién del curso.

Contenido Tematico Excel Nivel Basico
Introduccion a Excel.
Interfaz de usuario.
Desplazamiento en Excel
Seleccion de datos en Excel.
Edicion de columnas vy filas.
Edicion de hojas.
Edicién de datos.
Busquedas.
Férmulas basicas.
a. Jerarquia de operadores.
b. Formulas aritméticas basicas.
10. Funciones basicas.
a. Suma, promedio, contar, max, min.
b. Funciones de texto.
11.Formato de datos basico.
a. Alineacién, bordes y sombreado.
b. Copiar formato.
12.Gréficos.
13.Ordenar datos.
14.Esquemas con subtotales.
15.Inmovilizar, ver en paralelo y organizar todo.
16.Formato condicional.
17.Filtros de datos.
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