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FUNDAMENTOS EXCEL

Horas: Modalidad: Requisitos académicos:

20 h. Presencial Nivel 2 (E.S.O.)

¢QUE APRENDERAS?

Con este curso adquirirds las habilidades esenciales para trabajar con Excel, desde la
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introduccion de datos y operaciones basicas hasta la creacion de graficos y el uso de funciones.

Aprenderds a manejar hojas de célculo con confianza y precisién, optimizando tus tareas diarias.

OBIJETIVOS.

e Dominar las operaciones bdsicas en Excel, como la introduccién de datos y la gestion de libros
de trabajo.

e Aplicar formatos y realizar operaciones de edicidon sobre celdas, filas y columnas para
personalizar hojas de célculo.

e Crear férmulas, utilizar funciones basicas y disefiar graficos que faciliten el anadlisis y la

presentacidn de datos.

PROGRAMA FORMATIVO.

Introduccion: Conceptos basicos y navegacion por Excel.

Gestion de Datos: Introduccion y modificacidn de texto, nimeros, fechas y férmulas.
Libros de Trabajo: Creacidn, apertura, guardado y manejo de multiples libros.

Hojas de Calculo: Organizacién, renombrado, insercion y eliminacion de hojas.

Edicion y Formatos: Seleccion, ajuste de filas y columnas, copia y formato de celdas.
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Férmulas y Funciones: Creacidn de férmulas, referencias de celdas y uso de funciones
basicas.
7. Gréficos: Insercion y personalizacién de graficos para representar datos.

8. Impresion y Presentacion: Configuracién para presentar y compartir hojas de célculo.
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