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Sobre salir en el trabajo empieza con dominar Excel o
Google Sheets . No existe trabajo que no se pueda
mejorar por medio de las hojas de cálculo.

Este curso tiene la finalidad de proporcionar técnicas y
procedimientos para utilizar las herramientas y
funciones de forma eficaz, con el fin de ayudar a
analizar, compartir y administrar los datos .

Excel es una de las herramientas más populares para el
manejo de información y cálculos en tablas

Sin lugar a dudas el conocimiento en Excel abre puertas a nivel 
profesional, ya que en cualquier clase de empresa es necesario 
saber utilizar las hojas de cálculo.

Además el conocimiento en Excel incrementa tu productividad 
en el trabajo, facilita el tratamiento de información, la búsqueda 
y filtración de datos.

Descripción del programa:

Campo laboral:



La modalidad online, permite al 
participante cursar en nuestra 
plataforma digital, y asistir a una sesión 
vía zoom según el horario asignado.

Dicha sesión consiste en una serie de 
encuentros virtuales, en donde podrán 
tener acceso a todo material de apoyo 
otorgado de la clase.

Periodos grupales para recreación y 
acompañamiento profesional por parte 
del profesor de turno. 

Acceder a Speakers de clase mundial, 
actualización constante con temáticas 
y casos de estudios y mejora, para 
compartir reflexiones con otros alumnos 
como instancia de aprendizaje.

Toda persona que desee desenvolver se
mejor en un ambiente laboral.
Mejorar su productividad o 
complementar
su curriculum con una de las habilidades
más solicitadas.

Modalidad de cursado:

Dirigido a:



MÓDULO 1

MÓDULO 2

MÓDULO 3

MÓDULO 4

MÓDULO 5

Opciones de Excel
Movimiento entre hojas y libros
Texto en Columnas (Básico)
Quitar Duplicados (Crol F)
Validación de Datos (Básico)

Copiado y pegado Especial (Bás ico)
Combinar y agrupar celdas
Eliminar/Agregar hojas
Seleccionar hojas contiguas y no contiguas
Duplicar hojas dentro de un libro/fuera

Desplazamiento dentro de la hoja (Teclado)
Ocultar y mostrar filas , columnas y hojas
Bloquear Celdas
Texto a Columnas (Básico)
Formato de Tabla

Protección de celdas
Barra de fórmulas /Referencias y fórmulas
Formulas aritméticas básicas
Formato condicional básico sin usar formulas

Funciones de Fecha y hora
Funciones de Texto
Slicers para tablas



MÓDULO 6
Tablas Dinámicas Básicas
Slicers para tablas dinámicas
Fórmulas de búsqueda bás icas
Práctica Examen Final

MÓDULO 7
Examen Final
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¡Certificaciones 
que te pagan bien!


