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Programa Formativo

ACCION DE FORMACION:
CURSO MS EXCEL INTERMEDIO

DURACION:

16.00 horas [6.00 hora(s) tedrica(s) y 10.00 hora(s) practica(s)]

OBJETIVO GENERAL:

PROPOSITO:

DIRIGIDO A:

UNIDADES PROGRAMATICAS

UNIDAD 1: Reconocimiento de los aspectos basicos.

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Reconocer la estructura
general de Excel a través del
repaso de los conceptos
béasicos, configuracion de
herramientas, ubicacién de
botones y comandos mas
utilizados, manipulacién de
celdas, filas y columnas, textos
y namero.

"Empezar a Trabajar con Excel Confeccion de Hojas
de Célculos Confeccion de Graficos Impresion de
Hoja de Célculo Libro de Trabajo"

1.00 horas
tedricas y 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)

UNIDAD 2: Funciones.

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Utilizar la galeria de funciones
de Excel para la formulacién de
hojas de célculo acordes a las

"Definicién Sintaxis Funciones mas utilizadas Funcioén
BUSCARV Funcion SI() Funcién Y() y Funcion O()
Funciones: Promedio, Maxima, Minima, Moda,

2.00 horas
tedricas y 5.00
horas practicas

personalizados configurando
una hoja de calculo con el

Trabajar con formularios en pantalla. Agregar
Botones y controles a una hoja de calculo”

necesidades del puesto de Contar, Contar.si y Mediana Funciéon PAGO() Funcioén |(7.00 horas
trabajo. PAGOINT()" totales)
UNIDAD 3: Formularios

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Crear formularios "Pasos para crear formularios en pantalla o impresos.|1.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas

texto y el formato deseado y (2.00 horas
guardarlo como plantilla que totales)
luego se rellenaran.

UNIDAD 4: Administrar listas.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION

Utilizar listas como bases de
datos para facilitar tareas de
busquedas, clasificaciones, etc.

“Crear listas. Ordenar datos de una lista Buscar datos
en una lista Trabajar con formularios y listas."

1.00 horas
tedricasy 1.00
horas préacticas
(2.00 horas

totales)
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UNIDAD 5: Tablas dinamicas.

OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Dada una gran cantidad de 1.00 horas
datos, resumirlos para facilitar teoricas y 2.00
el andlisis de los mismos asi horas préacticas
como comparar totales (3.00 horas
relacionados utilizando tablas totales)
dinamicas.

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
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