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Herramientas de Excel Basico

Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Elearning asincronico

Horas disponibles:
60 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238098356

Objetivos Generales:

Gestionar informacion mediante
herramientas basicas de Microsoft
Excel, de acuerdo con
requerimientos de registro,
organizacion, calculo,
representacion grafica y
presentacion documental del
entorno laboral.

www.caphome.cl

Descripcion

P

El continuo avance de la tecnologia en todas las areas de trabajo, junto con el uso creciente
de herramientas computacionales en las grandes, medianas y pequefias empresas, ha
generado una gran demanda laboral de personas con conocimientos del uso de herramientas
computacionales en el ambiente de Windows. A través de este curso, las personas podran
adquirir el conocimiento y las competencias necesarias para desarrollar adecuadamente
tareas computacionales, mejorando y/o ampliando sus capacidades en el uso de las
herramientas de Excel y, con ello, contribuir a su desarrollo personal y el de las empresas.
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Mddulo 1: Gestién basica de libros, hojas y celdas

Gestién de una planilla.

Gestion de libros.

Trabajo con celdas.

Cambiar formato a una celda.
Formato.

o Autoformato.

e Copiar y mover celdas.

e Agregar comentarios a una celda.
e Formato condicional simple.

Objetivos médulo 1

Reconocer planillas basicas en Microsoft Excel mediante la
gestion de libros, hojas y celdas.

Mddulo 2: Calculos sencillos y funciones basicas

e Calculos sencillos y funciones en Ms Excel.
e Creando férmulas sencillas.
e Funciones.

Objetivos maédulo 2

Procesar datos numéricos mediante formulas y funciones
bésicas de Microsoft Excel.

Médulo 3: Organizacion de datos y creacién de graficos

e Gestionando una base de datos.
e Gestion de datos.
e Usando el asistente para graficos.

Objetivos moédulo 3

Representar informacion mediante la organizacion de datos y
la creacion de graficos basicos en Microsoft Excel.
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E Médulo 4: Configuracidon e impresion de hojas de calculo

Imprimir una planilla.

Configurando una Hoja.
Impresiones de planillas Configuracion de hoja de calculos.
Configuracién de margenes.
Orientacion vertical y horizontal.
Tamarfio de papel.

Escalado de hojas.

Area de impresion.

Saltos de pagina.

Impresion de titulos.

Encabezados y pies de pagina.
Numeracién de paginas.

Vista previa de impresion.
Impresién de rangos seleccionados.
Ajuste de columnas vy filas.

Objetivos modulo 4

@ Preparar hojas de céalculo para su impresion, configurando
los parametros de disefio de pagina de acuerdo con los
requerimientos de presentacién documental.



