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Denominacion de la Accion Formativa:

MICROSOFT EXCEL BASICO

PI’Op(')SitO: Aplicar guias técnicas y procedimientos metodolégicos para la definicién y
formulacién de hojas de calculo en MS Excel Basico, con formulas tanto sencillas como légicas y
graficos, asi como para el manejo simultaneo de las mismas, combinadas con una base de datos.

Dirigido a: Personal que utiliza la aplicaciéon Microsfot Excel como herramienta de trabajo
Contenido programatico:

¢ Inicio de trabajos con Excel.

+ Operaciones con archivos.

% Funciones.

% Seleccion de celdas.

++ Formato de celdas.

*+ Borrado de celdas.

++ Formato de filas.

¢ Formato de columnas.

+¢ Formato de hojas.

¢ Insertar filas, columnas, celdas y hojas.
¢ Eliminar filas, columnas, celdas y hojas.
+ Copiar celdas.

% Correccion de la ortografia.

% Graficos.

+ Impresion.
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