CITECH

ESCUELA DE COMPUTACION

Temario Excel Basico-Intermedio

Gtroduccién a Excel

e Concepto de Planilla de Célculos
e Ingresar datos a una celda
¢ Modos Listo, Introducir, Modificar
o Desplazarse dentro de una planilla con Mouse y con teclado
¢ Concepto de Rango, Seleccionar un Rango
e Introducir Fechas
¢ Eliminar el contenido de una celda, un rango, una fila 0 una columna
e Insertar o eliminar celdas, filas o columnas
e Cortar, copiar y pegar celdas o rangos, con mouse o con teclado
¢ Mover celdas seleccionadas
e Borrar formatos de celdas
\. Operar con series (Autorelleno)

4 .
Archivos
¢ Manejo de archivos. Guardar, Modificar, Abrir archivos.
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/Formatos

e Aplicar estilos de fuentes (tipo de letra, tamafo, color y estilos)
e Aplicar formatos de nimeros (tipo moneda, porcentajes, fechas, coma)
¢ Modificar el tamafio de las filas y columnas

¢ Modificar la alineacion del contenido de las celdas

e Ajustar el lugar decimal (agregar o quitar decimales)

e Usar la funcién copiar formato

e Aplicacion de Autoformato

e Aplicar bordes y sombras a las celdas

e Combinacion de celdas

¢ Rotacién de texto y cambio de sangrias

K e Formato Condicional

/Configurar Pagina e Imprimir Archivos

e Vista previa e impresion de hojas de calculos y libros

e Impresién de una seleccion

e Cambiar la orientacién y la escala de la pagina

e Establecer los margenes y el centrado de la pagina

e Establecer area de impresion y borrar un area de impresion
\ e Configurar los encabezados y pies de paginas
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Operaciones con hojas de calculos

e Ocultar y mostrar filas y columnas

¢ Movimiento entre hojas de célculo

e Insertar, eliminar, mover y copiar una hoja de célculos
e Cambiar el nombre de una hoja de célculos

/Fc’)rmulas y funciones

e Introduccién de un rango dentro de una férmula
¢ Introduccién de férmulas en una celda y uso de la barra de formulas
e Uso de referencias (absolutas y relativas)
e Uso de Autosuma
e Uso de Pegar funcion
e Uso de las funciones béasicas ( Promedio, Suma, Min, Max)
e Uso de funciones estadisticas (Contar, Contar.Si, Contara, Contar.Blanco)
e Uso de las funciones de fecha y hora (Fecha, Hoy, Ahora, Hora, Mes, Dia, Afio)
e Uso de funciones légicas (Si, Si-Y, Si-O, Si encadenado)
k ¢ Uso de funciones de Busqueda y Referencia (Buscar, BuscarV y BuscarH)

/Base de datos

e Uso de Subtotales
e Filtros

e Formularios

e Validacion de datos
e Ordenar datos
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raficos

e Vista previa e impresion de Graficos

e Uso del asistente de graficos para crear un grafico
e Insertar, mover y eliminar un objeto (dibujo)

\. Creacién y modificaciéon de lineas y objetos

N\

Alvear 276 - Martinez - Buenos Aires - Argentina - (5411) 47932211 - ) 11-5849-4527
www.citech.com.ar - info@citech.com.ar


http://www.citech.com.ar/

