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/1 ¢En qué consiste?

Con la Certificacion de Habilidades Profesionales en Excel
Bdsico, podrds validar tus conocimientos de manera
rdpida y directq, rindiendo un Unico examen sin necesidad
de llevar un curso previo. Esta modalidad estd disenada
especialmente para ti, que ya manejas Excel en su nivel
inicial y buscas una certificacidon formal y reconocida que
respalde tus competencias.

/1 Objetivo de la certificacion:

Con esta certificaciéon, demostrards que sabes reconocer
el entorno de trabajo en Excel, aplicar funciones esencia-
les, elaborar formulas y graficos, gestionar datos mediante
filtros y validaciones, y utilizar funciones légicas y de bus-
queda para un uso eficiente del programa.

/1 Publico objetivo

Profesionales con conocimientos previos en Excel Bdsico
gue deseen validar su dominio mediante una certificaciéon
formal.

Dominio del entorno de Excel: interfaz, cinta de opciones, formatos,
impresion y exportacion.

Uso de férmulas y operadores: aritméticos, légicos y de texto con
referencias relativas y absolutas.

Aplicacion de funciones bdsicas: matemdticas, estadisticas,
condicionales y de texto.

Creacion y edicidon de grdficos.

Gestion de datos: ordenamien,to, filtros, validacion y funciones de
busqueda (BUSCARV, BUSCARH, INDICE, COINCIDIR).

/1 Metodologia de evaluacion

Rendirds un examen compuesto por 40 preguntas
seleccionadas aleatoriamente, cada una con una Unica
respuesta correcta y un valor de 0.5 puntos. La evaluacion
tendrd una duracidén de 1 horq, serd en un solo intento, y
deberds alcanzar una nota minima de 13 para aprobar.

La prueba combinara diferentes tipos de desafios para
evaluar tus conocimientos de forma integral:

/1 Requisitos:

= DNl alamano

© Cdmara y micréofono encendidos

Te

" Acceso ainternet
@ Laptopo PC

de

Evaluacion

Evaluacion equivalente a

horas sincronicas
de estudio

Tema1

Introducciéon a Microsoft
Excel

Identificar y personalizar la interfaz de
trabajo y aplicar formatos bdsicos de
celdas.

* Reconocimiento del entorno de Excel
* Formatos de celdas
* Guardar, exportar e imprimir

* Personalizar cinta de Opciones y barra de
herramientas de Acceso Rdpido

+ Proteccion de Libro, de Hoja y de celdas

Tema 3

Funciones Basicas y
Herramientas de Datos

Emplear funciones integradas para
andlisis simple, manipulacién de texto
y limpieza de datos.

* ¢Qué es una funcion?

* Funciones matemdticas bdsicas
* Funciones condicionales

* Funciones de texto bdsicas

* Herramientas de Datos

Tema b

Funciones Légicas, de
BUsqueda y de Referencia

Aplicar funciones como S|, BUSCARYV,
iINDICE y COINCIDIR para la toma de
decisiones y consultas cruzadas.

* Funciones légicas bdsicas
* Funciones de busqueda
* Funciones de referencia
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Tema 2

Uso de Formulas

Construir formulas con operadores y
referencias que permitan automatizar
cdiculos.

* ¢Qué es una férmula?
* Operadores de cdiculo
* Referencias entre celdas

Tema 4

Implementacion de Graficos

Disefnar e interpretar graficos
adecuados al tipo de informacioén a
representar.

* Creacion e interpretacion de los graficos
mds comunes

* Editar elementos de los grdficos
* Guardar y usar plantillas de grdfico

Tema 6

Organizacion y Proteccion
de Datos

Aseqgurar la integridad de la
informacion mediante ordenamiento,
validacion y proteccion bdsica.

* Ordenar datos
* Ordenar datos

+ Validacion de datos (bdsica)
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