ELOBAL MANAGEMENT GMV-FT-1009
W2 DEVENEZUELA, C.A.
Programa Formativo
ACCION DE FORMACION:
CURSO MICROSOFT EXCEL™
DURACION:
18.00 horas [9.00 hora(s) tedrica(s) y 9.00 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 la |Area de Trabajo de Microsoft Excel. La ventana del |1.00 horas

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 1.00
horas préacticas

barra de menus. La barra de formulas. La barra de |(2.00 horas
estado. totales)
UNIDAD 2: Creacion de la hoja de trabajo
OBJETIVO CONTENIDO DURACION
Crear una hoja de trabajo. Creacion de la Hoja de Trabajo 1.00 horas

tedricas y 1.00
horas practicas

Béasicas de una Hoja de Calculo

y Pegar

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

tedricasy 1.00
horas préacticas

trabajo.

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 de [Como controlar la Grilla. Como suprimir los 1.00 horas

tedricas y 1.00
horas préacticas
(2.00 horas
totales)
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UNIDAD 5: Calculos

Programa Formativo (cont.)

GMV-FT-1009

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Efectuar calculos con formulas
y funciones.

Precedencia de los operadores. Combinacion de
paréntesis. Uso de referencias de celdas dentro de
formulas. Formas del puntero del Mouse en la Hoja
de Excel. Referencias relativas, absolutas y mixtas.
Edicion de férmulas. Uso de funciones. El boton
Autosuma. Reglas para denominar celdas y rangos.
Definicion de nombres con el Cuadro de Nombres.
Sintaxis de las Funciones. Uso de argumentos.
Introduccion de Funciones en una Hoja de Calculo.

4.00 horas
teoricas y 4.00
horas préacticas
(8.00 horas
totales)

UNIDAD 8: Graficos e impresion

OBJETIVO

CONTENIDO

DURACION

Graficar e Imprimir las hojas de
Trabajo.

"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"

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

Direccion: Av. Alirio Ugarte Pelayo, C.C. Petroriente, Nivel 2, Oficina 02529, Maturin, Edo. Monagas, Z.P. 6201, Venezuela.
Teléfonos: + (58-291) 643-59-86. Fax: + (58-291) 772-94-58. Sitio web: www.globalm.com.ve Correo-e: contacto@globalm.com.ve




