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HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE EXCEL:
NIVEL BASICO

MODALIDAD E-LEARNING

Tiempo de ejecucion: 13 dias Cdodigo Sence: 1238088044

El uso de Excel en las distintas empresas se hace cada vez mas necesario, ya que su
utilizacion permite ser eficientes en la gestion organizativa; por tanto, la capacitacion y
el avance en esta area es necesaria y de gran utilidad para desarrollar multiples
funciones.

m El curso Herramientas para el manejo de Excel: nivel

ﬂ basico ha sido disenado para que el participante adquiera
é, las competencias necesarias para la creacion y manejo de
planillas de calculo; modificacion de datos, tablas y/o
graficos; verificacion ortografica, entre otras funciones
para una ordenada y eficiente presentacion de informacion
como listas, plan de trabajo, registro de gastos,
estadisticas, resultados, presupuestos, otros.




Objetivo Al finalizar la actividad los participantes seran capaces de operar las
herramientas de Excel basico, a partir de la manipulacion

General de datos en las plantillas electrénicas.

>> > Contenidos

Mddulo 1: Conceptos basicos

- ¢Como iniciar Excel?

- Libro vs Hoja.

- Elementos de una planilla de calculo.
- Celdas y estilos.

- Tipos de datos.

- Herramientas de formato.

- Corrector ortografico.

Mddulo 2: Herramientas basicas de trabajo

- Modificar un libro.

- Manipular las celdas.

- Insertar graficos e imagenes.
- Verificacion de ortografia.

- Operaciones basicas.
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iEl manejo de esta herramienta computacional permitira

/ que te desempenies con eficacia en tus funciones y amplies
tus horizontes y oportunidades laborales!

>> >> Objetivos especificos

Algunos beneficios

- Podras emplear una Util herramienta de ofimatica en tus labores diarias.

- Manejaras adecuadamente informacion en planillas de calculo.
- Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus funciones.

- Estaras preparado para cumplir con los requerimientos del mundo laboral actual.
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