ELOBAL MANAGEMENT GMV-FT-0379
W27 DE.VENEZUELA, C.A.
Programa Formativo
ACCION DE FORMACION:
CURSO CURSO MICROSOFT EXCEL™ BASICO
DURACION:
14.00 horas [6.00 hora(s) tedrica(s) y 8.00 hora(s) practica(s)]
OBJETIVO GENERAL:
PROPOSITO:
DIRIGIDO A:
UNIDADES PROGRAMATICAS
UNIDAD 1: Elementos de la ventana principal
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
.-Reconocer los elementos de |Area de Trabajo de Microsoft Excel. La ventana del |0.00 horas

la ventana principal de Excel.

libro de trabajo. Desplazamiento dentro de un libro
de trabajo. La barra de titulo. La hoja de célculo. La

tedricas y 0.00
horas préacticas

barra de menus. La barra de formulas. La barra de |(0.00 horas
estado. totales)
UNIDAD 2: Creacion de la hoja de trabajo
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
.-Crear una hoja de trabajo. 1.00 horas

tedricas y 1.00
horas practicas

Caracteristicas Basicas de una
Hoja de Célculo

y Pegar

(2.00 horas
totales)
UNIDAD 3: Edicion de la Hoja de Calculo
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
.-Comprender las Copiar y Pegar. Copiar en celdas adyacentes. Cortar |1.00 horas

tedricasy 1.00
horas préacticas

de trabajo. .-Aplicar Formulas
y Funciones.™

Encabezados de fila y columna. M&s Formatos.

(2.00 horas
totales)
UNIDAD 4: Formato en la hoja de trabajo
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
"_-Aplicar formatos a la hoja |Como controlar la Grilla. Como suprimir los 0.00 horas

tedricas y 1.00
horas préacticas

(1.00 horas
totales)
UNIDAD 5: Calculos
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Efectuar calculos 1.00 horas

tedricas y 2.00
horas préacticas
(3.00 horas
totales)
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UNIDAD 6: Manejo de Hojas de Calculo

GMV-FT-0379

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Manejar hojas de calculo

Insertar Filas. Insertar Columnas. Insertar Celdas.
Insertar Hojas. Cambiar Nombre y el Color de
Pestana

1.00 horas
tedricas y 2.00
horas préacticas

(3.00 horas
totales)
UNIDAD 8: Graficos
OBJETIVO CONTENIDO DURACION

"Graficos. Crear graficos. Representar los datos de la
hoja mediante gréaficos. Graficos incrustados y hojas
de gréaficos. Area de Impresion. Configurar la pagina.
Ficha Pagina. Ficha Margenes. Ficha Encabezado y
pie de pagina"

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