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TEMARIO CURSO: EXCEL ESENCIAL
Los cursos se dictan con grupos reducidos de 10 alumnos. De esta manera se logra que todos los alumnos incorporen los conocimientos a través de teoría y práctica.

A todos los alumnos se les entrega el siguiente material:
- Manual Impreso
- Bolso


Una vez finalizado el curso, el alumno recibe el "Certificado de Asistencia" del curso, y cuando rinde el examen se le entrega el "Certificado de Aprobación".

CAPITULO 1 – INTRODUCCION

Introducción al Excel: Funcionalidades. El entorno de trabajo. Cintas de opciones (Organización; Comandos). Barra de herramientas de acceso rápido. Las celdas. Las hojas (Creación; Eliminación; Importación / Exportación; Etiquetas).
CAPITULO 2 – DATOS
Datos que emplea el Excel (Tipo de datos; Manejo de los datos). Las referencias, la clave para los cálculos (Absolutas; Relativas; Mixtas; Nombres propios).
CAPITULO 3 – CALCULOS
Creación de Rangos de Datos en Excel (Absolutos; Relativos). El cálculo en Excel (Tipos de operadores: Aritméticos; Lógicos; De Referencia; De texto. Uso de formulas)
CAPITULO 4 – BIBLIOTECA
Uso de la biblioteca de funciones de Excel. Funciones básicas (SUMA; SUBTOTALES; PROMEDIO; MAX; MIN).
CAPITULO 5 – FUNCIONES CONDICIONALES
Funciones condicionales (SI; SUMAR.SI; CONTAR.SI). Funciones lógicas (Y o
 O).
CAPITULO 6 – FUNCIONES DE FECHA Y HORA

SIFECHA. DIA. MES. AÑO. HOY. AHORA. DIASEM. DIA.LAB.
CAPITULO 7 – FUNCIONES DE TEXTO
Funciones de Texto (CONCATENAR; DERECHA; IZQUIERDA; LARGO; ENCONTRAR; MAYUSC; MINUSC; NOMPROPIO).
CAPITULO 8 – FUNCIONES ESPECIALES
Funciones especiales (BUSCAR; INDICE; PAGO; ELEGIR; CONTAR; CONTARA; ESNUMERO; ESTEXTO; ESBLANCO; Otras funciones importantes).
CAPITULO 9 – FORMATOS DE CELDA
Empleo de formatos de celda para la presentación de datos (Dar formato como tablas; Formato de celdas).
CAPITULO 10 – COMENTARIOS. SEGURIDAD
Insertar comentarios. Seguridad de documentos en Excel (Bloquear campos importantes para proteger los datos).
CAPITULO 11 – LIBROS EN EXCEL

Formas de presentar libros de Excel (Exportar como PDF; Realizar presentaciones directamente en Excel). Mover y Copiar Hojas dentro y fuera del libro.

CAPITULO 12 – VALIDACION DE DATOS
Introducción a la validación de datos. Creación de documentos profesionales.
CAPITULO 13 – ORDENAR. FILTROS
Ordenar y filtrar. Manejo de números.
CAPITULO 14 – GRÁFICAS EN EXCEL

Las gráficas en Excel (Criterios para una gráfica excelente). Tipos de gráficas.

CAPITULO 15 – IMPRESIONES

Imprimir de manera óptima, reportes (Manejo del encabezado; Manejo del pie de página; Uso apropiado de la ventana configurar página; Impresión en una o varias hojas).

CAPITULO 16 – TRABAJO FINAL
Realización de un proyecto completo en Excel.
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