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OBJETIVOS DEL CURSO

Al finalizar el curso, los participantes
podrdn comprender los principales
conceptos que se utilizan en Excel,
asi como su uso prdctico orientado
al andlisis de bases datos, operacio-
nes matemdticas y funciones bdsi-
cas.

DIRIGIDO A

Estudiantes, empleados, profesio-
nales de cualquier sector y/o cual-
quier persona que por su actividad
diaria esté interesada en adquirir
conocimientos bdsicos sobre Micro-
soft Excel.

HERRAMIENTAS:

El curso brinda herramientas para:

* Adquirir competencias y habilida-
des necesarias para conocer el
funcionamiento bdsico de la hoja
de cdlculo Microsoft Excel.

¢ Andlizar informacioén, estadisticas,
bases de datos, etfc.

e Realizar informes, formulas y grafi-
cos para poder resolver la proble-
mdatica diaria.

CURSO DE

EXCEL
BASICO

MODALIDAD ONLINE

UNIDAD DIDACTICA 1: INTRODUCCION A EXCEL

e Para qué sirve Excel

* Partes principales del programa
* El primer libro

* Atgjos de teclado

UNIDAD DIDACTICA 2: LIBROS Y HOJAS

* Libros y hojas en Excel
* Moverse por las hojas
* Creary borrar hojas

* Mover y copiar hojas

UNIDAD DIDACTICA 3: MODIFICAR HOJAS

* Editar celdas
* Insertar y eliminar celdas
* Anchura y altura de celdas

UNIDAD DIDACTICA 4: INTRODUCIR DATOS

e Formas de introducir datos
e Formato bdsico de celdas
e Guardar libros

UNIDAD DIDACTICA 5:
ORGANIZAR E IMPRIMIR HOJAS

» Configurar pd&gina

* Encabezado y pie de pdgina
* Repetir Filas y Columnas

* Saltos de pdgina

e Imprimir



DURACION

El curso tiene una duracién de 5
clases de 2hs.

MODALIDAD

ONLINE. Videoconferencia a través
de plataforma ZOOM.

MATERIALES

El material utilizado se trabajard en
clase.

CERTIFICACION

Al finalizar el curso se enfrega un
certificado de Asistencia en forma-
to digital.

Los alumnos que comiencen el
curso online a través de Zoom
deberdn finalizarlo por la misma
plataforma.
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UNIDAD DIDA,CTICA é:
INTRODUCCION DE DATOS

* Insertar simbolos

e Crear series y listas

» Cortar, copiary pegar
* Revisar la ortografia

e Buscar y reemplazar

UNIDAD DIDACTICA 7:
FORMATO AVANZADO DE CELDAS

e Formatos de nUmero

* Formatos personalizados

* Estilos de celda

* Concepto de formato de celdas
* Bordes y rellenos

* Formato condicional

UNIDAD DIDACTICA 8: VISTAS

* Uso correcto de las distintas vistas.

e Vistas Normal, diseno de impresiéon y salto de
pAginas.

* Uso correcto y ajustes de zoom

UNIDAD DIDACTICA 9: TABLAS

e Dar formato de tabla

» Agregar datos a una tabla
e Disenos de tabla

e Totales con tablas

* Nombres de tablas y rangos
e Deshacer una tabla

Ocursosusa
LA MEJOR EDUCACION, SIEMPRE.




