Objetivo:

Otorgar al participante los conocimientos
necesarios de Excel para que pueda utilizar y
frabajar con las principales herramientas que
les permitird organizar, analizar, administrar
y compartir informacién con gran facilid:
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DATOS GENERALES DEL CURSO

CURSO: Excel, Nivel Basico
DURACION: 6 hrs. (3 horas por dia)
FORMATO: Presencial

HORARIO: 9:00 a 12:00 hrs.
FECHA: 26 y 27 de junio

OBJETIVOS:

o Al término del curso el participante conocera como manipular las
herramientas basicas de Excel 2010 para su adaptacion y aplicacion en
actividades diarias de su trabajo.

CONTENIDO TEMATICO:

1. CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL.
1.1. Area de trabajo de Excel
1.2. Manejo de filas, columnas y celdas
1.3. Diferenciay similitud con Word

2. EDICION DE LA HOJA DE CALCULO.
2.1 Tamaio de celdas, filas, columna, copiar, cortar, comentarios,
reemplazar, nombrar la hoja de calculo.

3. FORMATOS.
3.1 Borde, trama, celda, ocultar, mostrar filas y columnas.

4. GRAFICAS.
4.1  Creacion, tipo de gréficas y edicion.

5. REFERENCIA DE CELDAS.
5.1 Nombre, de rangos, editar y eliminar nombre de rangos.

6. FORMULAS.
6.1 Definicion, operaciones de Excel.

7. CONFIGURAR PAGINA.
7.1 Margenes, escala, orientacion, encabezado y pie de pagina.

8. ERRORES.
8.1 Mensajes de errores.

9. IMAGENES Y FORMAS.
9.1 Insertar y editar, manejo de formas, capturar pantalla, Smart art.

10. GUARDAR DOCUMENTO.
10.1 Formas de guardar documento.



