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INFORMACION IMPORTANTE

Fecha: Del 15 al 23 enero de 2026

Sesiones: De lunes a viernes

Modalidad: Presencial u online

Horarios: De 9:00 a 12:00 hrs.

Inversion: Bs. 800

Contacto: Nekane Talavera Cel. 62077638 - email: cenace@upsa.edu.bo

OBJETIVO

El curso muestra una vision global del programa, durante el mismo el usuario encontrara una gran
variedad de ejercicios practicos donde disefiara hojas de trabajo que incluyen relaciones de célculo,
graficos, manejo de datos, férmulas y las funciones basicas.

METODOLOGIA
El docente expondra su tema con intervenciones de los participantes, se desarrollaran ejercicios y
practicas asincronicas.

DURACION
21 hrs reloj.

CERTIFICACION

En respuesta a la era de la Transformacién Digital, integramos las credenciales digitales con tecnologia
Blockchain en el reconocimiento de logros adquiridos por los participantes de nuestras capacitaciones de
Educacion Continua, destacdandonos como pioneros en Bolivia.

Este curso ofrece un certificado digital de asistencia con tecnologia Blockchain que reconoce las
habilidades y conocimientos adquiridos; para obtenerlo, es necesario completar el curso cumpliendo con
el requisito de una asistencia minima del 80%.

Este tiene las siguientes caracteristicas:

* Metadatos Integrados: Cada credencial digital contiene datos que describen la informacién clave sobre la
certificacién, incluyendo los criterios de otorgamiento.
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* Tecnologia Blockchain: Esta tecnologia proporciona un registro inmutable y seguro de cada credencial
emitida, lo que impide su falsificacién o alteracidn.

* Verificacién en tiempo real: Pueden ser verificadas en tiempo real a través de un enlace web o un cdédigo
QR.

* Sociabilizacién: El titular puede compartir sus credenciales directamente en plataformas profesionales
como LinkedIn, en redes sociales, o incluirlas en sus firmas de correo electrdnico.

CONTENIDO POR MODULO

e Organizando contenidos en Excel.

e Introduccion: ;Qué es una Planilla de Calculo? Elementos basicos de Excel.

e Iniciar Excel: el entorno de trabajo, hojas y libros de trabajo, operaciones basicas sobre libros
de trabajo, abrir, cerrar, crear y guardar libro, hojas de calculo, moverse dentro de la hoja de
calculo, cambiar hoja activa, acciones en la hoja de calculo, ejercicios.

e Datos en Excel: una hoja de calculo, seleccién de celdas de una hoja, seleccidn de conjuntos de
celdas, introduccidon y edicion de datos, modificacién de las filas y columnas de la hoja,
insertar, modificar filas y columnas, suprimir filas y columnas, introduccién de series de datos,
series de datos numéricos, series de datos de texto, copiar y pegar datos entre celdas, mover
lainformacién de unrango, borrar informacién de un rango, revisar y corregir datos,
ejercicios.

e Elformato de los Datos: herramientas basicas para el formato de una hoja, barra de
herramientas formato, cuadro de didlogo formato de celdas, formatos y enfatizados,
formatos numéricos, alineacidn de datos, enfatizados, fuentes, colores de texto y relleno, los
bordes, formato de bordes, barra de herramientas bordes, ejercicios.

e Formulas en Excel: férmulas basicas, copia de férmulas, funciones de Excel, funciones de suma
y autosuma, promedio, maximo, minimo, contar, funciones de texto, ejercicios.

e Graficos en Excel: crear graficos en Excel, asistente para graficos, ejercicios.

e Impresidn en Excel: herramientas pre impresidn, impresidn, imprimir datos y graficos,
ejercicios.

e Filtrar datos en las férmulas.
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