ACADEMIA

FENIX

OBJETIVO
= ]
DURACION
] El alumno que egrese del curso dominara las herramientas
20 horas. bésicas de Microsoft Excel y referencias elementales relativas y

absolutas. Incluye conocimientos profundos de funciones ldgicas,
manejo de listas, entre otros.

METODOLOGIA

Basada en la incorporacion de los conceptos empleando una
metodologia practica que considere el analisis de casos y trabajos
en grupo que posibiliten el uso efectivo de los instrumentos
ensefiados y el aprovechamiento del curso. El cuerpo docente esta
constituido por especialistas de nivel universitario con una vasta
experiencia practica y académica en las disciplinas que dictan

CONTENIDO

Funciones: Conceptos previos, Funciones Matematicas y trigopnométricas, Funciones de Texto, Funciones
I6gicas, Funciones de busqueda y referencia, Funciones Fecha y hora, Funciones Financieras,
Euroconversion, Mas funciones.

Listas: Construir listas, Ordenar listas por una columna, Ordenar listas por mas de una columna, Ordenar
s6lo partes de una lista, Las opciones de ordenacion, Validacion de datos.

Herramientas de correccion: Buscar, Reemplazar, Revision ortogréfica, Autocorreccion.

Presentacion de datos: Presentacion preliminar, Configurar pagina, Imprimir.

Herramientas de dibujo: Formatos gréficos, Creacién de objetos gréaficos, Dibujo de lineas y formas libres,
Modificar puntos, Formas y conectores, WordArt, Agrupar y desagrupar objetos, Formato de formas,
Posicionamiento de objetos, Gréafico SmartArt.

Importante: Los dias se encuentran sujetos a cambios que pudieran surgir a consecuencia de
factores logisticos y de disponibilidad de docentes, manteniendo siempre el horario ofrecido.
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