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CONTENIDO

PRESENTACIÓN

NIVEL

DURACIÓN REQUISITOS

MODALIDAD

Aprende a manejar paso a paso Microsoft Excel, uno de los programas
de computación básicos de la era digital y crea operaciones numéricas
organizadas, que te servirán para el trabajo y la vida personal.

Principiante

Este curso tiene una 
duración de 12 horas. 

Online- en vivo

El único requerimiento 
para realizar este curso es 
contar con manejo 
básico de PC y sistema 
operativo Windows o Linux
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¿QUÉ 
APRENDERÁS ?

Fundamentos de Excel

Creación de plantillas de cálculos

Estadísticas, sintaxis y argumentos

Agregar elementos en hojas de cálculo

Biblioteca de funciones y sus categorías

Automatizar navegación entre libros

Insertar formas y otros objetos

Fórmulas y funciones : copiado serial

Cómo solucionar errores como #¡Valor! o #¡Ref!

Trabaja con gráficos y herramientas de impresión
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TEMARIO
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1 INTRODUCCIÓN A EXCEL
Cinta de opciones y ventana inicial
Plantillas y libros desde cero
Técnicas para carga de datos ordenada
Guardar localmente o utilizar la nube
Formato de celda y de datos
Copiar datos y formato
Autorrelleno
COMENZAR A CALCULAR
Fórmulas y operadores (numéricos, texto y lógicos)
Introducción a funciones
Biblioteca de funciones y sus categorías
Sintaxis y argumentos
Tipos de referencias a celdas
Errores en funciones
AGREGAR OBJETOS O ELEMENTOS EN HOJAS DE CÁL-
CULO 
Búsqueda y reemplazo de valores, formatos y cálculos
Inserción de formas y otros objetos
Pestañas contextuales
Automatización e hipervínculos
Formato como tabla
Función Subtotales
GRÁFICOS Y HERRAMIENTAS DE IMPRESIÓN
Grá cos de tablas con valores
Grá cos recomendados
Tipos de grá cos, series y categorías
Circulares, ejes y mixtos
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Circulares, ejes y mixtos
Orientación de página para impresión
Inserción de encabezado y pie de página
Cómo establecer y borrar el área de impresión



¿Por qué
en CEGOS?
Garantía de Aprendizaje
Puedes recursar sin cargo adicional si necesitas 
reforzar conceptos, recuperar clases o no estás 
satisfecho, puede ser de forma total o parcial.

Profesores Expertos
Profesionales certificados internacionalmente
que trabajan con la tecnología y son referentes
en su sector.

Plataforma Alumni
Espacio virtual donde encontrarás todo el
material educativo, recursos, videos de clases
grabadas, evaluaciones y más.

Orientación Profesional
Ingresa al mundo laboral, crea un CV que
impacte, comparte tu portfolio en LinkedIn y
realiza simulacros de entrevistas.

Bolsa de Trabajo
Postula a empresas líderes en su rubro que
buscan talento en Latinoamérica y el mundo.



El aprendizaje a distancia en CEGOS está basado en 
la enseñanza presencial, un instructor dicta las clases 
utilizando un aula virtual en un horario establecido, las 
clases duran entre 2 a 3 horas de Lunes a Viernes y Sá-
bados de 3 a 4 horas, las mismas se desarrollan en tiem-
po real donde podrás interactuar con el instructor y tus 
compañeros, se maneja cupos reducidos para que pue-
das tener un seguimiento más personalizado durante 
tu aprendizaje.

• Material digital en plataforma Alumni.
• Acceso ilimitado a plataforma educativa.
• Videoconferencia en tiempo real.
• Grabación de clases ejecutadas.
• Docente certificado internacionalmente.
• Certificado de aprobación emitido por CEGOS.
• Factura impuestos de ley.
• Garantía de aprendizaje.

• Rúbrica de autoridades competentes
• Datos personales del alumno
• Carga horaria
• Plan de estudios
• Nota final

MODALIDAD ONLINE 
EN VIVO

BENEFICIOS

CERTIFICACIÓN
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