ELEGI

: CAPACITARTE
INFORMACION DE CURSOS EN CERVANTES

CURSO DE EXCEL BASICO Y AVANZADO

La herramienta Microsoft Excel es ideal para dar soporte a la mayoria de las gestiones
administrativas, llevar el control de gastos, vencimientos y pagos de impuestos, asi como recopilar
informacién para luego presentar en distintos formatos o incorporarla a una base de datos. Este
curso te permitira construir planillas de calculo de inventarios, balances, liquidacion, sueldos, pagos
y costos utilizando férmulas, calculos de porcentaje, estadisticas y graficos con gran velocidad y
precision y mucho mas.

Profesor: Sebastian Olmos
Duracién: 18 hs. - 6 semanas Modalidad: Presencial —-Grupal
Horario: Miércoles de 19:00 a 22:00 Hs. Inicio: 21/11/18

Costo: Inscripcion $200 - Curso completo $2.800-

Contenido
Unidad N° 1
Unidad N°4
e Qué es Excel.
e Estructura de la planilla de calculo e Gestion de datos: Filtros automaticos.
e Carga de datos e Ordenamiento de datos.
e Guardar planillas. Cerrarlas y abrirlas e Validacién de datos
e Formateo de texto e Subtotales
e Formato de Celdas e Repaso general
e Planillasy libros. e Practica
e Manejo de filas, columnas y celdas
e Formulas basicas Unidad N° 5
e Practica
e |mpresion: Presentacion preliminar.
Unidad N° 2 e Configurar paginas.
e Margenes. Tipos de hojas
e Formato de Datos / Manejo de e Tablas dinamicas
errores e Graficos avanzados
e Fdérmulas avanzadas e [Practica
e Funciones matematicas
e Formato de celdas Unidad N° 6
e Practica
e Macros: Grabacion y ejecucion
Unidad N° 3 e Uso combinado de planillas y libros
e Extraccion de datos externos
e Funciones especiales e Consejos finales
e Creacion de graficos e (Casos reales
e Tipos de graficos e Examen - Trabajo final
e Encabezadoy pie de paginas
e Control de salto de pagina.
e Numeracion y orden de impresion
e Practica
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