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CURSO : 
 

EXCEL I 2007 (BÁSICO) 

  HOJA ELECTRÓNICA DE CÁLCULO 
 

 REQUISITO : SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 
 

 DURACIÓN : 24 HORAS 
 

 OBJETIVO : Capacitar al estudiante en el manejo interactivo de Excel, comenzando con las nociones de 

uso del paquete, los conceptos de hoja y libros, comandos básicos y funciones, hasta 

concluir con el manejo de listas y datos.  Lo anterior, para que el educando pueda 

eventualmente obtener el mayor provecho de esta útil aplicación. 

   

   TEMARIO   :  INTRODUCCIÓN DEL CURSO 

 MANEJO DE DATOS EN EXCEL 

 DATOS, OPERADORES 

 EXPRESIONES MATEMÁTICAS Y REFERENCIAS 

 CONFIGURAR PÁGINA E IMPRESIÓN 

 FORMATOS 

 FUNCIONES MATEMÁTICAS 

 FUNCIONES ESTADÍSTICAS 

 FUNCIONES DE FECHA Y HORA 

 ANIDAMIENTO DE FUNCIONES 

 LISTAS 

 ORDENAMIENTOS  

 FILTROS AUTOMÁTICOS 

 CONSOLIDACIÓN DE DATOS 

 ADMINISTRACIÓN DE LIBROS Y HOJAS 

 BARRA DE DIBUJO 

 

      P L A N  C O R P O R A T I V O  

GRUPOS DE EMPRESA CON UN MÍNIMO DE FACTURACIÓN DE 8 PARTICIPANTES. CON DESCUENTOS EN PAGO DE CONTADO:     

10%   CURSO IMPARTIDO EN NUESTRAS INSTALACIONES  

15%   CURSO IMPARTIDO EN LA EMPRESA 

LA INVERSIÓN INCLUYE:  

 PRUEBAS DE DIAGNÓSTICO (DE REQUERIRSE) 

 MANUAL DE CURSO. 

 PRÁCTICAS DIARIAS. 

 DOCUMENTOS PARA EVALUACIÓN. 

 CERTIFICADO DE APROBACIÓN O PARTICIPACIÓN.  

 MENCIÓN DE HONOR EN EL CERTIFICADO DEL MEJOR PROMEDIO DEL GRUPO. 

 EVALUACIÓN FINAL DEL CURSO Y OPINIÓN DE LOS PARTICIPANTES. 

 EVALUACIÓN FINAL DEL FACILITADOR Y OPINIÓN DE LOS PARTICIPANTES. 

 ENVÍO DE TABULACIÓN Y ORIGINALES DE EVALUACIÓN DEL CURSO Y DEL FACILITADOR. 

 ENVÍO DE UN REPORTE FINAL DE ASISTENCIA Y CALIFICACIONES DE LOS PARTICIPANTES     

   

Recursos Humanos a la Altura de los Tiempos  

 Cada día más personas y empresas están tomando 

conciencia sobre la importancia de capacitarse,              

a fin de facilitar y perfeccionar la gestión  

profesional y obviamente los resultados. 

Porque,  aunque estamos bien encaminados,  todavía 

hay áreas que perfeccionar, como la Informática. 

 

MÉTODO DE EVALUACIÓN 

NOTA MÍNIMA 70 % 

 

2 TAREAS 25% 

2 QUIZ 25% 

PRÁCTICAS DIRIGIDAS 10% 

EXAMEN FINAL  40% 

 100% 
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