2 —

(@coNvPUTEC

Microsoft Office Excel
Para Contadores y
Administradores
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Codigo de curso: MS-EXCONT

Pre-requisitos:
Conocimientos basicos de Excel.

Duracion: 8 horas.

Objetivo:

Esta materia esta dirigido a usuarios de Excel que cuentan con un nivel de conocimiento medio o
basico y desean mejorar el manejo de datos contables y administrativos, con el objetivo de abordar
aquellos comandos y funciones que son de mayor utilidad.

Campo de trabajo:

Administrativo, industria, gobierno, servicios, micro, pequena mediana empresa, administracion
personal, entre otros.

Tifﬂ .-”L\f’%\/ﬁ? th A Lri:”" ANV u\ﬂx\ ,/Lk\f’,f f.,"&
‘Q‘ﬁ\\,_lfz\\//kf ﬂym N7, \{Q»;Q‘L"{;\.ﬁf&f\hﬁ} ‘*{/f\:\i m],& /oa

f‘} \J,_
C\
\ /,"_
.l.
!f/’
AN
L”?’
»\
W)
\1\4/,7;
N

ey

Temario

Division de la informacion de Excel
Introduccion al capitulo.

Partes de una hoja de trabajo de Excel.
Encabezados.

Titulos.

Datos.

Totales.

Comandos Basicos de Excel
Introducciodn al capitulo.

Copiar datos.

Mover datos.

Copiar pegado especial.

Rellenar automaticamente.

Eliminar columnas o filas.

Insertar columnas o filas.

Definir Nombres a rangos de Celdas.
Insertar y eliminar Hojas.
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Funciones basicas para Finanzas, Flscal y Contabilidad
Introduccion al capitulo.

Diferencia entre Funcion y Operacion.
Funcion =TRUNCAR

Funcion =SUMA

Funcion =CONTAR

Funcion =CONTARA

Funcién =CONSULTAV

Funciéon =CONSULTAH

Funcion =SUMAR.SI

Funcion =CONTAR.SI

Funciéon =PROMEDIO.SI

Funcion =SUMAR.SI.CONJUNTO
Funcion =CONTAR.SI.CONJUNTO
Funcion =PROMEDIO.SI.CONJUNTO
Funciéon =PROMEDIO

Funcién =ANO, MES Y DIAS

Funcion =Sl

Funcion =Y

Funcion =0

Funcion =DIA.LAB

Funcién =DIAS.LAB

Funcion =CONCATENAR

Como imprimir correctamente
Introduccion al capitulo.

Configurar pagina.

Configurar encabezado y pie de pagina.
Configurar Margenes.

Configurar Titulos.

Clasificar informacion contable y administrativa
Ordenar

Subtotales.

Filtros Basicos.

Filtros Avanzados.

Tablas Dinamicas.

Formatos Avanzados
Introduccion al capitulo.
Validacion de datos.
Formato Condicional.
Proteger Celdas.
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