TEMARIO DE CURSO

® USO DE EXCEL Wackerling

AREA TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

Sub Area Aplicaciones para
Oficina

OBJETIVO(S) DEL CURSO:

Al finalizar la actividad el participante sera capaz de aplicar técnicas de automatizacion en planillas de calculo
mediante el uso de Excel. Sera capaz de operar el entorno de la planilla, ejecutar herramientas para aumentar
la rapidez de los procesos, uso de férmulas y funciones basicas, ademas del uso de graficos e impresion.

| MODULO INTRODUCCION

1. Caracteristicas del programa.
2. Requisitos de hardware y software.
3. Inicio y fin de sesion.

Il MODULO EL ENTORNO DE TRABAJO

1. Elementos de la ventana de la aplicacion.
2. La cinta de opciones.

3. La barra de herramientas de acceso rapido.
4, El boton de Office.



5. Elementos de la ventana del libro de trabajo.
6. Men( contextual.
7. Modificaciones al entorno de trabajo.

Il MODULO OPERACIONES BASICAS EN UNA HOJA DE CALCULO

1. Desplazamiento dentro de una hoja de trabajo.
2. Seleccion de rangos.

IV MODULO INTRODUCCION DE DATOS

1. Tipos de datos.

2. Introduccion de datos en una seleccion.
3. Edicion del contenido de una celda.

4. Generacion automatica de serias.

5. Insercion de comentario.

V MODULO FORMATOS

1. Celdas.

2. Columnas.

3. Filas.

4. Tablas.

5. Hojas.

6. Creacion de estilos a partir de una seleccion.

VI MODULO FORMULAS

1. Valores (operandos).
a. Constantes.
b. Referencias (absolutas, relativas y mixtas).
2. Operadores.
a. Tipos de operadores.
b. Prioridad.
3. Vinculos entre hojas de calculo y entre libros de trabajo.
4. Valores de error.

VIl MODULO FUNCIONES

. Estructura general de una funcion.

. Funciones matematicas.

. Funciones estadisticas.

. Funciones logicas.

. Funciones de fecha y hora.

. Funciones de texto.

. Uso del Area Autocalcular de la barra de estado.
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VIIl MODULO EDICION DE HOJAS DE CALCULO

1. Copiar informacion.
2. Mover informacion.
3. Pegado especial.
4. Uso del portapapeles de Office.
5. Insertar y eliminar.
a. Celdas.
b. Filas.



c. Columnas.
6. Busqueda y reemplazo.
7. Deshacer la ultima accion.
8. Repetir la ultima accion.

IX MODULO GRAFICOS

. Componentes de los graficos.

. Creacion de los graficos.

. Incrustados.

. En hoja de grafico.

. Cambio del tipo de grafico.

. Edicién y formato de un grafico.
. Impresion.
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X MODULO MANEJO DE LIBROS DE TRABAJO

. Manejo de hojas.

. Cambiar nombre.

. Copiar.

. Mover.

. Insertar.

. Eliminar.

. Ocultar.

. Edicion simultanea de hojas.
. Proteger.

10. Manejo de ventanas.
11. Organizar.

12. Ver en paralelo.
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X1 MODULO ARCHIVOS

1. Libro nuevo.

2. Guardar.

3. Guardar con contrasena.
4. Abrir.

5. Imprimir.

METODOLOGIA DE APRENDIZAJE

Las clases son practicas, a cada participante se le asigna un computador. El relator va presentando las materias
y ejercicios mediante proyeccion y los alumnos deben desarrollar en los tiempos sefalados. Cada sesion cuenta
con Guias de Trabajo, que el participante debe desarrollar en tiempos definidos. Al finalizar el curso, se realiza

una evaluacion individual con todos los contenidos vistos.

DURACION

o 16 Horas Cronologicas



