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) PRESENTACION

Excel es un programa que trabaja con hojas de calculo integrado en el entorno
Windows y desarrollado por Microsoft, que nos facilita el manejo de niameros y
formulas matematicas. Hoy en dia, Microsoft Excel es la hoja de célculo méas
usada en el mercado debido a la gran variedad de funcionalidades.

El estudiante aprendera los conceptos y fundamentos de Excel, los métodos
para la transformacion de datos y funciones basicas para llevar a cabo el
manejo de la informacion.

) OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este curso es dotar al alumno de la formacidon necesaria que le
permita disenar hojas de trabajo que incluyan relaciones de célculo, graficos,
manejo de datos y féormulas basicas.

) OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dentro de los objetivos especificos que se desea cumplir en este curso se
encuentran:

e Conocer los fundamentos y conceptos del MS Excel.

o Aprender a utilizar las funciones basicas de los programas sefalados.

o Trabajar con celdas y datos.

o Aplicar y modificar formatos a celdas.

e Aplicar y modificar formatos a Hojas de célculo.

e Manejar correctamente las opciones de impresion de las hojas de calculo.
e Crear y revisar férmulas.

o Crear y modificar graficos.

 Insertar y modificar elementos graficos.



DIRIGIDO A

Este curso esta dirigido a quienes no tienen experiencia previa con Excel o
desean repasar conceptual y aplicadamente los recursos elementales del
sistema.

REQUISITOS

Manejo del sistema operativo Windows (indispensable). El curso parte de
nivel cero en Excel, pero son necesarios conocimientos fundamentales de
Windows tales como el Explorador de Windows en cuanto a control de
carpetas y archivos.

Para el mejor aprovechamiento de este curso se necesita tener instalado en el
ordenador el programa MS Excel. El laboratorio de coOmputo asignado para
este curso tiene instalado el Excel 2016.

METODOLOGIA

Las clases son tedrico -practicas, para cada tema se realiza una introduccion
tedrica y luego se presentan casos de resolucion para poner en practica los
conceptos expuestos. Se resuelven los problemas de las guias de ejercicios
practicos referentes a los temas abordados.

El trabajo requiere una disciplina y estricta actitud de cumplimiento y
compromiso por parte del estudiante, por lo que la asistencia al curso es
obligatoria y se solicita puntualidad.

De darse dos ausencias sin justificacién por escrito, se dara el curso por
reprobado; dos llegadas tardias equivalen a una ausencia sin justificar. El
estudiante debe ser proactivo en la busqueda de respuestas a sus
inquietudes y de informacion adicional y complementaria al contenido del
programa.




" EVALUACION

Este curso es de aprobacion por lo que se haran evaluaciones a lo largo del
curso y una en la ultima sesion, se tomaran para la calificacion: el trabajo en
clase, las practicas y participacién en clase.

" DURACION

Duraciéon 20 horas de 6 sesiones sincronicas

9 MATRICULA

La matricula se puede hacer a través de la plataforma en linea:

https://bit.ly/CursosLibresTEC2024

) CONTENIDO DEL CURSO:

1. INTRODUCCION

¢, Qué es Microsoft Excel?
Especificaciones y limites.
Vista previa e impresion.
Trabajando con libros Excel.
¢, Qué es una referencia?
o Referencias basicas.
= Referencias relativas.
= Referencias absolutas.


https://bit.ly/CursosLibresTEC2024
https://bit.ly/CursosLibresPCC

) CONTENIDO DEL CURSO:

e ;Qué es una formula?
o Clasificacién de operadores.
= Operadores aritméticos.
= Operadores légicos.
e ¢ Qué es una funcién?
o Tipos de funciones.
o Clasificacién y descripcién de funciones.

2. FORMATOS

e Formatos.

Formato de texto.

Formatos de fecha.

Formatos numéricos.

Formatos personalizados.

o Copiar pegar, pegado especial, cortar.
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3. GRAFICOS

Una buena escogencia para un graficos, graficos basicos.
o Columnas.
o Barras.
o Circular.
Crear graficos.
Grafico creado a partir de datos de la hoja de calculo.
Representar los datos de hojas de calculo mediante graficos.



) CONTENIDO DEL CURSO:

4. FUNCIONES

e Funciones basicas.
o SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR

5. OTRAS FUNCIONES

o Estadisticas: CONTARA, CONTAR.BLANCO, CONTAR.SI

e Fechay Hora: HOY, AHORA, SI()

e Principales funciones de Texto: CONCANTENAR, ENCONTRAR,
NOMPROPIO, DERECHA, IZQUIERDA, EXTRAE, LARGO, SUSTITUIR,
TEXTO

6. FILTROS

e Filtros.
o Autofiltros
o Ordenamiento
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