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Este curso de preparacion para la certificacion en Microsoft Office Specialist
Excel 2016, brinda los conocimientos de las principales herramientas y
utilidades que Excel 2016 ofrece; a través de los ejercicios se desarrollaran
habilidades en la administracion de datos y en la aplicacion de féormulas y
funciones en hojas de calculo, disenando soluciones en el manejo de la
informacidn en cualquier area laboral.

Una vez finalizado el curso, se realizara el examen de certificacion de Microsoft
Office Specialist (MOS) Excel 2016. Esta certificacion de Microsoft acredita el
aprendizaje durante el curso y garatiza un alto nivel en el manejo de
herramientas Office.

Dirigido a estudiantes, docentes y profesionales que laboran en dareas
administrativas, mercadeo y de asistencia a gerencias y toda persona
interesada en aprender el manejo profesional del programa Excel.

Adquirira los conocimientos y habilidades para el manejo de Excel a un nivel
avanzado y las competencias necesarias para adquirir la certificacion MOS
Excel 2016.

El curso se desarrollara en modalidad virtual con sesiones sincrénicas y
asincronicas. Las sesiones sincronicas se establecen por medio de una
plataforma virtual que permite visualizar al docente, compartir presentaciones
y documentos de forma simultanea y utilizar el chat de forma inmediata.
Adicional, se utilizara el portal URL para tener acceso a videos, documentos
escritos, tareas y ejercicios.
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Plan de estudios
CONTENIDOS

* Creacion y gestion de hojas y libros de trabajo
* Crear hojas y libros
- Creacion de hojas de trabajo y libros de trabajo
predisefiados.
- Agregando hojas de trabajo a libros existentes
- Mover y copiar hojas de trabajo
- Importar datos desde distintos archivos de texto
* Navegar en hojas y libros
- Buscar datos dentro de un libro
- Navegar a celda nombrada, o un elemento del libro
- Vincular a locaciones internas o externas y
archivos.
- Insertar y remover hipervinculos
* Formato de hojas y libros
- Gestionar atributos de las hojas de trabajo
- Gestionar tamario de filas y columnas.
- Cambiar la apariencia del contenido de un libro
- Modificar la configuracion de la pagina
- Insertar encabezados y pies de pagina
* Personalizar opciones y vistas de hojas y libros
- Ocultar y mostrar contenido oculto
- Personalizar la barra rapida
- Modificar la forma en que se muestran las hojas de
trabajo
- Modificar las propiedades del documento
- Cambiar la ampliacion utilizando herramientas de
zoom
- Mostrar formulas
¢ Configurar hojas y libros para distribucion
- Configurar area de impresion
- Guardar libros en distintos formatos
- Configurar escalas de impresion
- Imprimir todo el libro o solo una parte
- Visualizacion de titulos de columna y columna
repetidos en hojas de trabajo de varias paginas
- Inspeccionar informacion personal o propiedades
ocultas del libro
- Inspeccionar problemas de accesibilidad en el libro
- Inspeccionar problemas de compatibilidad en el
libro
* Gestionar datos de celdas y rangos
- Insertar celdas y rangos
- Crear datos
- Reusar datos
- Reemplazar datos
- Pegar datos usando opciones especiales
- Rellenar celdas usando el auto relleno
- Insertar y borrar celdas
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* Formato de celdas y rangos
- Combinar celdas.

- Modificar alineacion de celdas, ajuste de texto y

sangrias
- Aplicar formatos de celdas y estilos
- Aplicar formatos de numeros
- Replicar formatos existentes
* Resumir y organizar datos
- Formato de celdas basado en su contenido
- Insertar sparklines
- Aplicar formato condicional
- Tratamiento de datos e insercion de sub totales
¢ Creacion de tablas
* Crear y gestionar tablas
- Crear tablas en Excel a partir de un rango
- Agregar o remover de una tabla filas y columnas
- Convertir una tabla en un rango de celdas
* Gestionar estilos de tabla y opciones
- Aplicar estilos a las tablas
- Configurar opciones y estilos de tabla
* Filtrar y ordenar tablas
- Ordenar tablas
- Filtrar tablas
- Remover datos duplicados
¢ Realizar operaciones con formulas y funciones
¢ Organizar datos usando funciones
- Referenciar celdas y rangos de celda en una féormula
- Definir el orden en las operaciones
- Realizar célculos usando funciones
* Realizar operaciones condicionales usando funciones
- Realizar célculos condicionales usando funciones
* Formato y modificacion de texto usando funciones
- Modificar y dar formato a texto mediante funciones
* Crear graficas y objetos
¢ Crear gréficas
¢ Dar formato a gréficas
* Insertar y dar formato a objetos
- Insertar cuadros de textos y formas
- Insertar imagenes
- Proveer texto alternativo para accesibilidad
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Diploma

La nota final es satisfactorio 0 no satisfactorio, dependiendo del cumplimiento de las actividades y el 80%
de asistencia a las sesiones sincronicas que se realizaran por medio de la plataforma virtual.

Proceso de inscripcion y pago

Realizar proceso de inscripcion y pago con tarjeta de crédito o débito a través del portal URL desde la opcidn
Cursos Libres en el menu principal.

Ingresar a www.url.edu.gt/cursoslibres/inscripciones
Selecciona el curso de tu interés

Completar formulario de inscripcion

Pagar con tarjeta de crédito o débito
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El Centro Landivariano de Educacion Continua, se reserva el derecho de cancelar o

Importante: reprogramar las actividades académicas que no retinan el cupo minimo de
participantes, realizando un reintegro de la inversion por medio de cheque el cual se
demora 15 dias habiles.
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