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Manejo de planilla de

calculo Excel a nivel basico

Codigo Sence: 1237987762

Plan de Estudios

Méodulo 1

e Introduccién y trabajo con planilla Excel.

e Iniciando en Excel.

» Conceptos basicos de excel.

» Personalizacion de la barra de herramientas.

« Movimientos dentro de las hojas y el libro.

« Datos en las celdas y errores de datos en férmulas.

Modulo 2

e Estructuray manejos de archivos para el libro.
« Tamano de filas y columnas.

« Visibilidad de filas y columnas.

« Organizacion de las hojas.

 Insertar/eliminar filas y columnas.

e Insertar o eliminar hojas de un libro.

« Como crear nuevos libros de trabajo.



« Manipulando con celdas, seleccionar celdas
» borde y color de celdas.

e Pegado especial.

e Borrado en celdas.

e Fuentey colores.

 Alineacién todos los formatos.

 Estilo para celdas formato con condicion.

» Formato tabla para celdas.

Modulo 4

* Insertar elementos.

 Insertar imagenes desde archivo.

« Iméagenes en linea.

 Insertar formas y dibujo.

« Edicion rapida.

e Trabajo con imagenes smart, diagramas, wordart.
e Insertar cuadro de textos.

Moédulo 5

« Datos eliminar datos duplicados.
« Validacion de datos.
« Ordenary reemplazar datos.

Modulo 6

e Funciones principales.

» Conociendo e introduciendo funciones.

» Insertar funciones.

« Comprobacion de errores en las formulas.
» Funciones con libros externos.

Médulo 7

 Graficos

 Insertar graficos

Formato del grafico

« Agregar elementos tamano y posicion dentro del libro minigraficos



