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DIRIGIDO A

Profesionales de cualquier sector que quieran iniciarse en el uso de la herramienta de hojas de calculo
Excel a un nivel basico.

DESCRIPCION

Con este curso, el alumno aprendera a introducir y editar datos en Excel abarcando aspectos como los
formatos y estilos, asi como la insercién y eliminacién de elementos vistas.

COMPETENCIA A LOGRAR

Al finalizar el curso, el participante serd capaz de introducir y editar datos en Excel abarcando aspectos
como los formatos y estilos, asi como la insercion y eliminacién de elementos vistas, de acuerdo a las
especificaciones técnicas del programa.

METODOLOGIA

El programa de capacitacion tiene una duracién de 50 horas totales, las cuales se dividen en 5 médulos.
Durante el desarrollo de este curso, el participante:

= Realizarda un proceso de autoaprendizaje mediante la navegacion de presentaciones
multimedia interactivas con los contenidos de cada médulo, a través del acceso al aula virtual
desde un computador, Tablet, o teléfono celular con conexién a internet.

Los contenidos se presentan a través de mapas conceptuales, presentaciones interactivas,
videos explicativos, actividades de aprendizaje y test de autoevaluacién. Los recursos
descargables quedan en poder del participante.

= Aplicara lo aprendido al realizar actividades de aprendizaje, las cuales cuentan con
retroalimentacién automatizada.

= Realizara una autoevaluaciéon y refuerzo de su aprendizaje mediante actividades de
autoevaluacioén interactivas, asi como el acceso al mapa conceptual de cada unidad, e
informacion clave contenida en la version PDF de cada unidad.

= Profundizara en los temas que sean de su interés mediante el acceso a material
complementario optativo, que se dispondra en el aula virtual en el mend “Recursos”.

CONTENIDO

Madulo 1. Edicion de Datos

1. Introduccidén de datos.

Modificar datos.

Eliminar el contenido de una celda.
Tipos de datos en celda.
Ordenacidn de datos.

Buscar y reemplazar datos.
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7. Autorrelleno.
8. Errores en los datos.

Madulo 2. Formatos

1. Formatos de celdas.
= Fuente.
= Relleno.
= Alineacion.
= Bordes.
= Copiar formatos.
2. Estilos predefinidos.
®  Formatos de nimero
® Formato condicional.

Madulo 3. Estilos

1. Alto defila.

2. Ancho de columnas.

3. Autoajustar filas y/o columnas.

4. Mostrary ocultar filas y/o columnas.

5. Mostrar y ocultar propiedades de las hojas de cdlculo.

Modulo 4. Insertar y Eliminar

1. Insertary eliminar Celdas.
2. Insertary eliminar filas.
3. Insertary eliminar hojas.
4. Mover y copiar una hoja.

Moadulo 5. Vistas

1. Ventanas.

2. Organizar ventanas.
3. Inmovilizar.

4. Ver en paralelo.
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