Excel Basico 2019

Temario
Duracion 15hrs (3 dias)

Modulo 1. Introduccion a Excel 2019 (2 horas)

Iniciar Excel 2019

Descripcion de la pantalla principal movimiento a través de la hoja captura de informacion
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 informacion rapida

Modulo 2. Edicion de Celdas (2 horas)

Copiar, cortar y pegar mover y duplicar
Llenado y creacion de series relleno rapido
Buscar y remplazar deshacer y repetir acciones

Modulo 3. Formulas (2 horas)

;Qué es una formula?
Creacioén de una formula
Prioridad de los operadores
Tipos de referencias
Pegado especial

Vinculos

Modulo 4. Uso de las funciones (2 horas)

Importancia de las funciones

¢ Como utilizar funciones? Argumentos
Funciones basicas

Categorias de funciones

Asighar nombre a un rango

Moddulo 5. Formato de celdas e Insercion de objetos
(2 horas 30 min)

Formato a las celdas fuente

Alineacion numero

Bordes y relleno

Alto de filas y ancho de columnas Insercion de celdas filas y columnas limites de la hoja de calculo
Eliminar celdas, filas y columnas Insertar objetos en los libros

Formas

Imagenes

Modulo 6. Graficas (2 horas 30 min)

Introduccion

Creacion de una gréfica

Tipos de graficas

Representacion de los datos en la grafica
Cambiar tipo de gréfica

Editar origen de datos

Seleccionar datos

Cambiar entre filas y columnas

Filtro de grafico

Cambiar de ubicacion la grafica
Disefio rapido de grafica

Estilos de disefio y esquema de color
Personalizar la grafica

Agregar elementos a la grafica
Seleccionar elementos de la grafica
Aplicar formato a la seleccion
Graficos combinados

Minigraficos (Sparklines)

Modulo 7. Analisis de Datos (1 hora 30 min)

Formatos condicionales ordenar datos
Ordenar datos

Filtros

Filtros avanzados

Quitar valores duplicados subtotales
Subtotales

Moddulo 8. Revision e Impresion (30 min)

Ortografia comentarios vistas del libro
Vista disefio de pagina

Encabezado y pie de pagina

Disefio y configuracion de pagina
Vista previa de impresién

Impresion



