CURSO DE ESPECIALIZACION
EXCEL BASICO

Los objetivos, competencias, contenido y duracién
del curso deben ser ajustados, de comUn acuerdo
con la empresa, con el objetivo de lograr la
mayor cobertura posible a las necesidades de
capacitacion detectadas.

DURACION:

16 horas

ESCUELA INDUSTRIAL DE MEXICO

15 de Mayo #202, entre Guerrero y Galeana
Col. Centro, Monterrey, N.L.

Tel. 81-2087-0868

E-mail: info@ptsmonterrey.com
www.ptsmonterrey.com

ESCUELA v«
INDUSTRIAL
DE MEXICO

OBJETIVOS:

Introducir el uso bdsico de Excel: manejo de datos,
férmulas y formatos.

Desarrollar habilidades en cdlculos y funciones.
Ensenar herramientas para buscar, reemplazary
modificar datos.

Preparar documentos para impresion: configurar
mdargenes y encabezados.

Trabajar con fechas y realizar cdlculos
relacionados.

COMPETENCIAS

Manejo de hojas de cdlculo: Insertar y organizar
datos.

Uso de féormulas y funciones: Realizar cdlculos
bdsicos.

Formateo de datos: Aplicar estilos y organizacion
en celdas.

Busqueda y modificacion de datos: Buscar,
reemplazar y editar informacion.

Configuracion de impresion: Preparar
documentos para imprimir.

Gestion de fechas: Realizar cdlculos con fechas.
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CONTENIDO DEL CURSO

1.6QUE ES UNA HOJA DE CALCULO?

2. INSERCION DE DATOS

3. REGLAS PARA COPIAR FORMULAS.

4. CAPTURAR, COPIAR, MOVER Y ELIMINAR
INFORMACION.

5. CALCULOS CON FECHAS.

6. BUSCAR Y REEMPLAZAR INFORMACION.
7. INSERTAR Y ELIMINAR COLUMNAS Y
RENGLONES.

8. MANEJO DE FORMULAS, VINCULOS Y
FUNCIONES.

9. USO DE COMENTARIO EN LAS CELDAS.
10. FORMATO DE NUMEROS, TIPOS DE LETRAS,
COMBINAR Y CENTRAR, ALINEACION EN CELDAS.
1. TAMANO DE COLUMNAS Y RENGLONES,
BORDES Y RELLENOS.

12.ESTABLECER AREA DE IMPRESION.
13.VISTA PRELIMINAR.

14. CONFIGURAR: PAGINA, MARGENES,
ENCABEZADOS Y PIES DE PAGINAS.
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