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MS EXCEL BASICO

¢A QUIEN VA DIRIGIDO?

Personas en busca de empleo relacionado con Administracion, Marketing y/o Recursos

humanos. Trabajadores que necesitan optimizar los tiempos con el manejo de la herramien-
ta y asi mejorar su situacion laboral.

METODOLOGIA Y OBJETIVOS

La experiencia adquirida tras 18 afos formando a los empleados de mas de 190 empresas
(estamos especializados en crear planes de formacion a multinacionales), nos han permitido
crear una metodologia de ensefanza eminentemente practica que permite en muy pocas

horas aprender cualquier herramienta. El objetivo fundamental es aprender a manejar Excel
de forma avanzada en el menor tiempo posible.

MODULOS DE CONTENIDO 4

[

| Filtr

B Funciones légicas

B Funciones de busqueda y referencia
B Fijar celdas

B Graficos

B Formato condicional

@ﬁ INDICE DETALLADO EN http:/bit.ly/320cUY5

ESTE CURSO TAMBIEN INCLUYE

@ Diploma de asistencia y aprovechamiento.

[ Videoformacioén online en todostuscursos.com y
T T acceso a las grabaciones de clase.
Jsshe  Deuse Deover

@ Bolsa de empleo exclusiva.

B Acceso a nuestra extranet donde encontraras
manuales, ejercicios y contenido extra.

% http://bit.ly/320cUY5 @ +34 912 475980 info@gruponexcom.com

Calle jaboneria, 63 28850 Torrejon de Ardoz WWW.gruponexcom.com

gruponexcom @ https://vimeopro.com/gruponexcom/excel
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INDICE DEL CURSO

Partes de la ventana.

Cinta de opciones y barra de acceso rapido.

Atajos de teclado.

Navegacion por el documento.

Celdas.
Hojas.
Libros.

Opciones basicas de formatos de celda.

Inmovilizar y dividir paneles.

Insertar:

Filas.
Columnas.
Hojas.

Ordenacion de datos.

Filtros basicos.

Funciones basicas:

Suma.
Promedio.
Maximo.
Minimo.
Contar.
Redondear.

B Funciones logicas:
Condicional Sl.
SI.LERROR.

B Funciones de busqueda y referencia:
BuscarV.

BuscarH.

B Fijar celdas:

Referencias relativas.
Referencias mixtas
Referencias absolutas.

B Insertar imagenes:

Archivo.
En linea.
Formas.

Graficos.

Formato condicional:

Barras de datos.
Escalas de color.
Conjunto de iconos.
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