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(® 1 Leccion - 3 horas ¢/ semana (18 horas en total)

Leccion 1: Introduccion a Excel

Introduccion a Excel y su importancia

Navegacion por la interfaz de Excel

Conceptos basicos: celdas, filas, columnas, hojas de calculo.
Introduccion a los tipos de datos en Excel.

Metodos de entrada de datos.

Guardar y abrir archivos en Excel.

Leccion 2: Manejo de Datos

Ingreso y edicion de datos en celdas.
Formato de celdas: texto, numeros, monedas, echas.

Copiar, cortar y pegar datos.
Referencias de celdas: relativas, absolutas y mixtas.

Leccion 3: Formulas y funciones

Introduccion a las féormulas en Excel.

Uso de funciones comunes: SUMA, PROMEDIO, CONTAR, SI.
Ejercicios practicos para aplicar formulas y funciones.
Creacidon de una némina basica.
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Leccion 4: Formato y disefio de hojas de calculo

Formato condicional: resaltar reglas, barras de datos, iconos.
Ajuste de columnas vy filas.

Uso de filtros y ordenamiento.

Diseno basico de hojas de calculo: titulos, encabezados,
pies de pagina.

Leccion 5: Graficos basicos

Introduccion a la creacion de graficos en Excel.

Tipos de graficos: barras, lineas, pastel.
Personalizacion de graficos: titulos, etiquetas, leyendas.
Insercion de graficos en la hoja de calculo.

Leccion 6: Funciones avanzadas y bases de datos

Funciones de busqueda y referencia:
BUSCARV, BUSCARH, INDICE, COINCIDIR.
Analisis de datos con tablas dinamicas.

Uso de filtros avanzados.

Resolucion de problemas y ejercicios

practicos para aplicar conocimientos adquiridos.
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