CAIUSACH ciracitacion CON

CURSO APLICACIONES BASICAS DE PLANILLA
ELECTRONICA EXCEL

CURSO ELEARNING SINCRONO

CODIGO SENCE: 12-38-0381-98

OBJETIVOS DEL CURSO:

Disefar planillas electrénicas de la hoja de calculo de microsoft excel con
funciones estadisticas, de busquedas simples, anidadas y condicionales
simples

POBLACION OBJETIVO:

Profesionales, técnicos y administrativos de apoyo que desempefien
labores en areas de registro, analisis y calculos de datos.

REQUISITOS DEL CURSO:

Conocimientos basicos en la utilizacion de Windows y en el manejo de planilla
de calculo Excel.

CONTENIDO DEL CURSO

1.
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. TRABAJAR CON CELDAS

2.1 Formatos de texto y nimero.

2.2 Insertar comentarios.

2.3 Alineacion y desplazamiento.

2.4 Bordes y sombreados.

2.5 Formato condicional.

2.6 Tablas, subtotales y validacion de datos.

. TRABAJAR CON HOJAS.

3.1 Aplicacion configuraciones en hojas de calculo.
3.2 Cambio de nombre a las hojas.

3.3 Desplazarse por las hojas del libro.

3.4  Acciones generales en las hojas en un libro.
3.5 Acciones generales con las filas y columnas.

ELEMENTOS PRINCIPALES DE EXCEL
1.1 Presentacion del entorno de trabajo.

1.2 Formas del mouse dentro de la hoja.

1.3 Identificacion cintas de herramientas.

REVISA MAS EN
CAIUSACH.CL

. FORMULAS Y FUNCIONES.
4.1 Funciones matematicas, estadisticas, de fecha, de cadena de texto y condicionales simples.
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SISTEMA DE EVALUACION
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