Nuestro curso de Excel basico esta disefiado para introducir a los principiantes en el mundo de
Microsoft Excel, una poderosa aplicacion de hojas de calculo ampliamente utilizada en entornos
profesionales, académicos y personales, entre los objetivos de nuestro curso de Excel basico son
proporcionar a los participantes una comprension fundamental de esta potente herramienta de
hoja de calculo y dotarlos de las habilidades esenciales para utilizarla de manera efectiva.

Objetivo: Proporcionar a los participantes las herramientas fundamentales para utilizar
Microsoft Excel de manera eficiente, desarrollando habilidades basicas en la creacion,
edicion y manipulacién de hojas de calculo.

Contenido:

Sesién 1: Introduccién a Excel
e ¢Qué es Excel y para qué se utiliza?
e Interfaz de usuario: cintas, menus y barras de herramientas.
« Configuracién basica de una hoja de calculo.

Sesidén 2: Operaciones Basicas
o Crear, guardar y abrir archivos de Excel.
e Introducir y editar datos en celdas.
« Uso de funciones basicas: copiar, cortar, pegar y deshacer.

Sesion 3: Formato de Celdas
e Aplicar formato a textos, numeros y celdas.
« Bordes y sombreados.
o Ajustar el tamafio de columnas y filas.

Sesion 4: Formulas Basicas
e Introduccidn a las formulas.
e Operadores matematicos basicos (+, -, *, /).
e Funciones SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX.
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Sesion 5: Gestion de Hojas de Calculo
e Crear, renombrar, mover y eliminar hojas.
e Vinculacién entre hojas.
e Configuracion de vistas y zoom.

Sesion 6: Introduccién a Graficos
o Crear graficos basicos: barra, pastel y lineas.
e Personalizar colores y etiquetas de los graficos.
e Insercién de graficos en hojas de trabajo.

Sesion 7: Ordenar y Filtrar Datos
e Uso del comando ordenar: ascendente y descendente.
e Aplicacién de filtros basicos.
e Filtrado avanzado de datos.

Sesion 8: Configuracion e Impresion
o Configuracion de pagina y margenes.
o Vista previa de impresion.
» Imprimir hojas y seleccionar areas especificas.

Sesion 9: Introduccién a Atajos y Herramientas
e Atajos de teclado mas comunes.
e Uso de herramientas rapidas.
e Introduccion a plantillas predisefiadas.

Sesion 10: Revisiéon General y Taller Practico
e Resolucion de dudas.
o Ejercicio practico integrador: creacion de un proyecto basico aplicando todos los
conocimientos aprendidos.
o Evaluacién final y retroalimentacion.
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Excel Nivel Basico

Detalles del Curso:

® Duracion : 20 horas

B Nivel : Principiante

1 Modalidad : Presencial o Virtual
® Certificado de finalizacién

Plataforma Instructores Certificaciones Practico
Académica Expertos Reconocidas 100%

¢ Por qué elegir Sysdatec?

Metodologia practica enfocada en aplicaciones reales.
Instructores expertos que te guiaran paso a paso.

Ambiente flexible y profesional adaptado a tus necesidades.
Certificacion reconocida, que fortalecera tu perfil profesional.

iInscribete ahora y convierte Excel en tu mejor aliado para
alcanzar tus metas! £
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