CENTRO DE FORMACION PROFESIONAL ¥ DE CONSULTORIA

(JFUNDAMETAL . . Ficha Técnica

Denominacion de la Accion Formativa:

MICROSOFT EXCEL INTERMEDIO

PI’OI)()SitO: Aplicar las herramientas de Microsoft Excel, nivel intermedio, en la realizacion de
calculos, manejo de datos, uso de funciones frecuentes e insercién de objetos, mejorando el tiempo
de respuesta ante las solicitudes de trabajo y el aumento de la efectividad en la presentacion de
informacion organizacional

Dirigido a: Personal de la organizacion que requiera desarrollar habilidades para el manejo, a

nivel intermedio, de Microsoft Excel como herramienta de trabajo.

Contenido programatico:

K/
L X4

% Informacién preliminar: uso correcto de Controlar la visualizacion de la hoja de
referencias de fila y columna. Atajos de calculo. Crear vistas personalizadas.

>

teclado. % Buscar y reemplazar informacion.
% Utilizacién de funciones: financieras, légicas * Configuracion de paginas: cambio de
y fecha. margenes, orientacion y tamario de la
% Elaboracién de graficos: utilidad, tipos, hoja, area de impresion, encabezado y
modificacién de las propiedades, pie de pagina, numero de pagina,
actualizacion de datos, eliminacion. controlar la paginacion de una hoja de
% Uso de los filtros: activacion, calculo (saltos de pagina).
personalizacién, desactivacién, aplicacién * Impresion de hojas de calculo: titulos
avanzada. de una tabla, ajuste de area de impresion,
<+ Ordenar datos. activacion de vista preliminar de la hoja
++ Subtotales. de calculo.
¢ Crear hipervinculos. % Uso de ventanas de Excel: abrir,
< Insertar ilustraciones. organizar, ocultar y visualizar al mismo
% Trabajar con los comentarios. tiempo. Dividir los paneles.

% Pegado especial.

_ s Duracién:
o« 08 horas
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