AN INSTITUTO SAN IGNACIO DE RECALDI CANETE

Recaldi

Microsoft”

Excel

MS. EXCEL

Modulo 1: Primeros
pasos

Duracion 24 horas.

Curso dirigido al Publico en General.
;,Quée es Excel? — Usos, versiones y como adquirir el

Requisitos: Copia de DNI. programa.

OneDrive — Aprendiendo a trabajar en la nube.

Al concluir se te otorga Diploma Oficial con el Respaldo del

Ministerio de Educacion. Backstage de Excel y configuraciones basicas.

Interfaz de Excel — Cinta de opciones y pestaias.

Las Hojas de Excel — Qué son y cdmo manejarlas.

mDirigido a:

Publico en General

B Conéctate a nuestras
diferentes Plataformas
Digitales:

\ Telf.. 934774056
\ E-mail: recaldi2024@gmail.com

www.recaldi.edu.pe
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“Aumenta tus conocimientos, desarrolla nuevas habilidades

y construye hoy tu futuro”

MODULO 2: ELEMENTOS BASICOS

Domina el manejo de Filas y Columnas.

Celdas, rangos y tablas.

Operadores matematicos en Excel.

Funciones de Excel I: SUMA, PRODUCTO,
PROMEDIO, CONCATENAR, etc.

Funciones de Excel Il: Funciones de fecha y hora.

MODULO 4 CREACION DE GRAFICOS

- Grafico de columnas y barras.
- Graficos circulares.
- Graficos de dispersion.

- Graficos de lineas y de areas.

- Graficos estadisticos — Histograma (Pareto), Caja y bigotes.

MODULO 3: MANEJO DE DATOS

El Portapapeles y opciones de pegado.
Formato condicional basico.

Listas desplegables.

Aplicar Filtros de Excel.

Referencias relativas y absolutas.

MODULO 5 TABLAS DINAMICAS

- Introduccion a las Tablas Dinamicas.

- Opciones de configuracion de Tablas
dinamicas.

- Tablas Dinamicas -Configuracion del campo
de valor.

- Formato Condicional en Tablas Dinamicas.

- Manejo de Graficos con Tablas Dinamicas.

- Campos calculados en Tablas Dinamicas.




“Aumenta tus conocimientos, desarrolla nuevas habilidades
y construye hoy tu futuro”

MODULO 6: ASPECTOS TECNICOS

- Configuracion de impresion de hojas en Excel.
- Tipos de errores en Excel (Y codmo corregirlos).
- Combinacion de Correspondencia en Excel.

- Consolidacion de Datos en Excel.




