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CERTIFICACION

- CURSO:

. EXCEL BASICO

Al finalizar el Programa de Capacitacion, se entregara
un Certificado de asistencia avalado por la Universidad
Privada de Santa Cruz de la Sierra — UPSA. Podran
acceder a dicha certificacién quienes cumplan como
requisito una asistencia minima del 80%.

DURACION

21 horas reloj.

CONTENIDO PROGRAMATICO

e Introduccidn. Que es una planilla de calculo.
Elementos bdsicos de Excel.

Iniciar Excel. Entorno de trabajo. Hojas y libros de
trabajo. Operaciones basicas sobre libros de

Del 12 al 26 de noviembre de 2018

Sesiones: Lunes, miércoles y viernes. trabajo. Abrir. Cerrar. Crear y guardar libro. Hojas
Horarios: De 19:00 a 22:00 hrs. de calculo. Moverse dentro de la hoja de célculo.
Lugar: Aulas CENACE del Campus UPSA. Cambiar hoja activa. Acciones en la hoja de célculo.
Contacto: Ronie Kruklis Cel. 73656072 Ejercicios.

Tel. 346-4000 int. 218. e Datos en Excel. Una hoja de calculo. Seleccion de

celdas de una hoja. Seleccion de conjuntos de
celdas. Introduccién y edicién de datos.
Modificacidn de las filas y columnas de la hoja.
Insertar. Modificar filas y columnas. Suprimir filas y

Correo: cenace@upsa.edu.bo

OBIJETIVOS

columnas. Introduccién de series de datos. Series
El curso muestra una vision global del programa, durante de datos numericos. Series de datos de texto.
el curso el usuario encontrard una gran variedad de Copiar y pegar datos entre celdas. Mover la
ejercicios practicos donde disefiara hojas de trabajo que informacion de un rango. Borrar informacion de un
incluyan relaciones de célculo, gréficos, manejo de datos, rango. Revisar y corregir datos. Ejercicios.
formulas y las funciones bésicas. e Elformato de los datos. Herramientas basicas para

el formato de una hoja. Barra de herramientas
METODOLOGIA formato. Cuadro de didlogo formato de celdas.

Formatos y enfatizados. Formatos numéricos.
Las clases son 100% practicas desarrolladas en el Alineacion de datos. Enfatizados. Fuentes. Colores
laboratorio de computacion, donde se aplicara las bases de texto y relleno. Los bordes.
tedricas dadas por el facilitador. Se realizara una e Formato de bordes. Barra de herramientas bordes.
evaluacioén final al concluir el programa. Ejercicios.
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e Formulas en Excel. Formulas basicas. Copia de
féormulas. Funciones de Excel. Funciones de Sumay
Autosuma. Promedio. Max. Min. Contar. Funciones
texto. Ejercicios.

e  Grificos en Excel. Crear gréficos en Excel. Asistente
para graficos. Ejercicios.

e Impresion en Excel. Herramientas preimpresion.
Impresion. Imprimir datos y graficos. Ejercicios.

INSTRUCTOR

Erika Eid.
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