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Villa Maria
2 EDUCA

TEMARIO DEL CURSO DE EXCEL PARA NEGOCIOS (nivel inicial — 4 clases)

NIVEL INICIAL

Modulo 1: Introduccion. Elementos principales
-Introduccion a Excel 2016 o superior

-Interfaz de uso. Cinta de opciones.

-Barra de acceso rapido. Barra de estado
-Personalizar barra de acceso rapido

-Casilla équé se desea hacer?

-Libros, hojas, filas, columnas, celdas, rangos
-Zoom y vistas

Moddulo 2: Primeros pasos en Excel 2016 o superior
-Crear, abrir, guardar y cerrar un libro de trabajo.
-Plantillas y libros en blanco

-Manejo de hojas, cambiar color a las etiquetas
-Tipos de datos

-Relleno de celda. Series personalizadas

Moddulo 3: Libros mas complejos

-Temas. Portapapeles. Copiar formato

-Pegado especial avanzado

-Trabajo con rangos. Referenciar rangos.

-Trabajo con varios libros.

-Inmovilizar filas y columnas.

-Imprimir el encabezado de titulos de una tabla muy
extensa en todas las hojas

-Opciones basicas de formato. Fuente. Alineacién de
datos.

-Tipos de datos

-Referencias. Referencias absolutas y relativas

-Concepto de funcidn y férmula

-Operadores de una férmula

-Autosuma

-Errores en los datos

Modulo 4: El aspecto de nuestros libros

-Combinar celdas. Formato de celdas (Numero,
alineacidn, fuente, borde, relleno, proteger)

-Formato de numero y fecha. Formato personalizado

-Opciones de fuente y alineacién

-Estilos de celdas. Formatos de tabla

-Formato condicional

-Tamarios de filas y columnas.

Moédulo 5: Graficos

- Insertar un grafico en la hoja de célculo.

- Graficos simples .

- Conocer los objetos de un grafico.

- Eliminar un grafico y sus elementos.

- Ajustar los datos de origen y los del grafico.

- Modificar la ubicacion y el tamafio de un grafico
incrustado.

- Cambiar el tipo de grafico estandar

- Trabajar con diferentes tipos de grafico

Visita nuestros cursos e inscribite en www.villamariaeduca.com.ar
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