EXCEL 2013 BASICO

REF: K054

OBIJETIVOS

Al finalizar el curso el alumno debera ser capaz de:

e Iniciar el programa Microsoft Excel 2013 y reconocer los elementos de su entorno.

e Realizar diversas tareas sobre las hojas de un Libro tales como moverlas, copiarlas, insertarlas y
eliminarlas, entre otras asi como también guardar y abrir archivos.

e Introducir datos, reconocer los diferentes tipos de datos, crear series y listas, conocer las vistas
de Libros y organizar ventanas.

e Modificar la apariencia de los datos introducidos en las hojas de célculo.

e  Modificar la estructura de las hojas de calculo, utilizar del portapapeles, buscar y reemplazar
datos asi como también ordenar y filtrar.

e Realizar operaciones basadas en datos introducidos comprendiendo el uso de referencias y la
funcién pegado especial.

e Reconocer y aplicar funciones que permitan sumar, calcular promedios, indicar valores
maximos y minimos, entre otros.

e Insertar imagenes almacenadas en archivos o situadas en Office.com, asi como también
insertar formas y capturas de pantalla.

e Analizar, procesar y representar la informacion de manera grafica. Contara con las
herramientas para enriquecer su trabajo desde el campo visual apoyado por los graficos.

e Realizar los ajustes necesarios para obtener una éptima impresion de los datos ingresados en
los Libros de Excel.
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