
Excel Básico 2019
Temario
Duración 15hrs (3 dias)


Módulo 1. Introducción a Excel 2019  (2 horas)
Iniciar Excel 2019
Descripción de la pantalla principal movimiento a través de la hoja captura de información 
en las celdas
Editar y borrar contenido de una celda seleccionar
Guardar un libro
Cerrar un libro y salir de Excel abrir un archivo
Libros y hojas manejo de las hojas información rápida







Módulo 2. Edición de Celdas (2 horas)
Copiar, cortar y pegar mover y duplicar
Llenado y creación de series relleno rápido
Buscar y remplazar deshacer y repetir acciones



Módulo 3. Fórmulas (2 horas)
¿Qué es una fórmula?
Creación de una fórmula
Prioridad de los operadores
Tipos de referencias
Pegado especial
Vínculos






Módulo 6. Gráficas (2 horas 30 min)
Introducción
Creación de una gráfica
Tipos de gráficas
Representación de los datos en la gráfica
Cambiar tipo de gráfica
Editar origen de datos
Seleccionar datos
Cambiar entre filas y columnas
Filtro de gráfico
Cambiar de ubicación la gráfica
Diseño rápido de gráfica
Estilos de diseño y esquema de color
Personalizar la gráfica
Agregar elementos a la gráfica
Seleccionar elementos de la gráfica
Aplicar formato a la selección
Gráficos combinados
Minigráficos (Sparklines)


















Módulo 7. Análisis de Datos (1 hora 30 min)
Formatos condicionales ordenar datos
Ordenar datos
Filtros
Filtros avanzados
Quitar valores duplicados subtotales
Subtotales






Módulo 8. Revisión e Impresión (30 min)
Ortografía comentarios vistas del libro

Vista diseño de página 

Encabezado y pie de página

Diseño y configuración de página

Vista previa de impresión

Impresión






Módulo 4. Uso de las funciones (2 horas)
Importancia de las funciones
¿Cómo utilizar funciones? Argumentos
Funciones básicas
Categorías de funciones
Asignar nombre a un rango





Módulo 5. Formato de celdas e Inserción de objetos 
(2 horas 30 min)

Formato a las celdas fuente
Alineación número
Bordes y relleno
Alto de filas y ancho de columnas Inserción de celdas filas y columnas límites de la hoja de cálculo Eliminar celdas, filas y columnas Insertar objetos en los libros
Formas
Imágenes








