CURSO VIRTUAL: EXCEL BASICO

cosTO: | Publico general S/ 100.00
Alumno, docente, personal
administrativo (incluye hijos | S/ 80.00
y conyuge) UNTELS

CLASES: Domingos de 2:00 ~ 6:30 pm
Duracidn: 4 sesiones

INICIO: 09 abril

TELEFONO: 965995914

PAGO: TRIBUTO N° 09122 BANCO DE LA NACION O EN CAJA UNTELS (lunes a
viernes de 8:30 a 4:00 pm)

INSCRIPCION: UNA VEZ REALIZADO EL PAGO, ENVIAR EL VOUCHER al correo:
direccion rsu@untels.edu.pe, con la siguiente informacion:

» Datos completos del participante
» Nombre del curso

¢ N° felefénico

e N° DNI

VACANTES LIMITADAS.

TEMARIO:

TEMA 1: » Descripcion del entorno de trabajo
+ Operaciones con Libros: Crear, Abrir, Guardar, Cerrar Libros.
+ Operaciones con Hojas: Insertar, Mover, Copiar, Cambiar Nombre, Eliminar, Seleccién ¥
desplazamiento.
+ Operaciones con Celdas: Ingresar Datos, Seleccionar Celdas, Edicién, Cuadro de Relleno,
Series, Copiar, Cortar, Pegar Celdas, Insertar y Eliminar Celdas, Filas y Columnas.
TEMA 2: - Formato de Celdas: Formato de Texto, Numero, Fecha y Horas. Alto de Filas, Ancho
de Columnas, Alineacion, Combinar Celdas, Bordes, Copiar Formato, Insertar Comentarios,
Formatos Personalizados, Formato Condicionales, Estilos.de Tablas
« Formulas: Uso de operadores, Referencia de Celdas
TEMA 3: « Funciones Estadisticas: Max, Min, Promedio, Contar, Contara, Si
* Funciones Mateméticas: Suma, Si, Potencia, Cociente, Residuo, Pi, Producto, Redondear,
Entero, Truncar, Entre,
* Funciones Texto: Mayusc, Minusc, Nompropio, Concatenar, [zquierda, Derecha, Extrae
» Funciones Fecha y Hora: Dia, Mes, Afio, Diasem, Hoy, Ahora
+ Funciones Logicas: Si, Y, O
+ Funciones Busqueda y referencia: Buscarv, Buscarh
TEMA 4: Insertar grafico.

» Tipos de graficos,

» Diserios y estilos.

» Formato y edicidén




