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basico



Ficha Curso

Nombre
Excel 2016. Nivel basico.

Tipo
E-Learning

Objetivo General

Aprender a manejar las hojas de calculo aplicando
sus diferentes funcionalidades.

Modulos

|.  Elentorno de trabajo en Excel 2016
Il.  Manejo de los libros

lll.  Formato de las celdas

IV. Operaciones con celdas y Funciones
V. Graficos

VI. Imagenesy Formas

VII. Crear Tablas



Modulo |

El entorno de
trabajo en Excel
2016

Obijetivos

Reconocer la utilidad de
Excel 2016.

Identificar los elementos
que componen la interfaz
de la aplicacion.

Aprender las operaciones
basicas con archivos.

Aprender a introducir,
editar y trabajar con datos.
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SERVICIOCIVIL

Contenidos

Abrir el programa

Interfaz del programa
Funcionalidades: Menu Archivo
Funcionalidades: Zoom
Introducir y editar datos
Trabajar con datos

Cierre

Videos



Médulo I
Manejo de los
libros

Obijetivos

Conocer el funcionamiento
del Portapapeles.

Trabajar con Filas y
Columnas.

Trabajar con Hojas.

Conocer y manejar las
Ventanas de libros.
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Contenidos

El portapapeles

Trabajar con filas y columnas
Trabajar con hojas

Ventanas de libros

Cierre

Videos



Maodulo I
Formato de las
celdas

Obijetivos

Conocer y aplicar el
formato numérico por
omisién.

Conocer y aplicar el
formato de fechas.

Aplicar formatos
personalizados.

Aplicar el formato avanzado
de fuentes.

Conocer los diferentes tipos
de estilo de celdas.

cC\M
rUS

SERVICIOCIVIL

Contenidos

Formato numérico por omision
Cdémo aplicar un formato numérico
Formato de fechas

Formato avanzado de fuentes
Bordes y sombreado

Estilos predefinidos

Cierre

Videos



Modulo IV
Operaciones
con celdas y
Funciones

Obijetivos

Crear y editar formulas.

Conocer y aplicar el
formato de fechas.

Identificar los errores al
ingresar una férmula.

Definir funcion.

Insertar funciones.
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Contenidos

Creary editar férmulas
Ficha Férmulas

Tipos de errores al ingresar
una férmula

Definicion y estructura de funcién
Ventana de insertar funcion
Modos de insertar funciones

Cierre



Modulo V
Graficos

Obijetivos

Crear un grafico.

Reconocer la estructura del
grafico.

Conocer los diferentes tipos de
graficos.
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SERVICIOCIVIL

Contenidos

Crear un grafico

Estructura del grafico
Tipos de graficos
Personalizacion de graficos
Resumen y ejercicio
Videos

Prdacticas guiadas

Cierre



Médulo VI Objetivos
Imagenes y
Formas

* Identificar las diferentes
opciones para insertar
imagenes y formas.

* Aprender como modificar una
imagen.

* Aprender a insertar
graficos.
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SERVICIOCIVIL

Contenidos

Formato numérico por omision
Cdémo aplicar un formato numérico
Formato de fechas

Formato avanzado de fuentes
Bordes y sombreado

Estilos predefinidos

Cierre

Videos



Modulo VII
Crear tablas

Objetivos

Definir tabla.
Crear una tabla.

Aplicar las herramientas
disponibles a las tablas.
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Contenidos

Definicidn de tabla

Crear una tabla

Modificar y personalizar la tabla:
Propiedades

Datos externos de la

tabla Estilos de tabla

Resumen y ejercicios

Videos

Prdacticas guiadas

Cierre



