Curso con registro ante la M
STPS SIP0506165L3-00013 S I P S RH

Excel Basico

CURSO ABIERTO Dirigido a:
Fecha: 19y 20 de Febrero. Personal con conocimientos basicos
Horario: 16:00 a 19:00 hrs. de computacion y cuya necesidad

laborar sea manejar y realizar
operaciones con la hoja de calculo de
Excel.
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TEMARIO

1. Ventana de Excel
Herramientas de acceso rapido.
Mendus.

Cuadro de Nombres.

Barra de Férmulas.

Barra de Notificaciones.
Manipulacién de Etiquetas.
Manejo del Zoom.

2. Manipulaciéon de Celdas, Filas
y Columnas.

Seleccionar.

Cambiar su tamarnio.

Insertar.

Eliminar.

Mover.

Ocultar.

Intercambiar de Lugar.

3. Funciones Estadisticas y de
Desglose.

SUMA

SUMAR.SI

PROMEDIO

PROMEDIO.SI

CONTAR

CONTARA

CONTAR.SI

4. Referencias.
Relativas.
Mixtas.
Absolutas.
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5. Formato de Celdas.
Aplicado al texto.

A Fechas.

A numeros.

Bordes y Sombreados.

Multiformato aplicados al Texto.

6. Ordenar y filtrar datos.
Por ndmero.

Por texto.

Por fecha.

Por color.

Combinando opciones.

7. Filtros y Subtotales.
Aplicando la funcién suma.
Aplicando la funcién promedio.

8. Calculo Asistido con Tablas.
Manejo de Estilos.

Ordenar y Filtrar Informacioén.
Quitar Duplicados.

Fila de Subtotales.

9.Funciones de Busqueda.
BUSCARH
BUSCARV

10. Validacién de datos.
Valores de tipo Numero.
Valores de tipo Decimal.
Valores de Tipo Fecha.
Valores de Tipo Lista.

11. Graficos.

Atajos de Teclado para Graficar.
Agregar/Eliminar Series de datos.
Agregar/Eliminar Elementos al
grafico.

Aplicar filtros dentro del grafico.

12. Encabezados y Pies de
pagina.

Establecer Encabezados y Pies de
pagina.
Configurar
Impresion.
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/.{ Lic. José Juan
= ] Villarruel

n Preciado

RESENA CURRICULAR DEL INSTRUCTOR

El Licenciado Villarruel, fue graduado por la Benemérita Universidad
Auténoma de Puebla (B.U.A.P.) como licenciado en Electrénica, obteniendo la
Cédula Profesional: 09137914.

Estuvo trabajando como docente de Aplicaciones Informaticas en el Instituto
Carlos Pereyra de Puebla durante 4 afos.

También trabajé en la Comisién Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla
como Analista de Datos “C” en la Direccién de Planeacién, manejando el uso
avanzado de bases de datos en EXCEL y Access, logrando entonces el
desarrollo de un archivo de consulta en Excel, el cual fue ampliamente usado a
Nivel Estatal he incluso Nacional.

Participé como Instructor en la Secretaria de Educacién Publica (SEP), en el
Programa de Inclusion y Alfabetizacién Digital a Docentes y Directivos en el
ciclo escolar 2015-2016.

Actualmente y desde hace 5 afos, estd colaborando como capacitador y
consultor externo, registrado ante la STPS.
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