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Programa

Objetivos Generales:

» Utilizar hojas de calculos como herramienta para ingresar, almacenar datos y realizar
calculos de manera rapida y automatizada.

* Aplicar distintos formatos a las hojas de calculos para lograr un aspecto profesional en
los documentos.

* Crear gréficos para producir una comunicacién rapida y clara.

Total de horas: 18

Cantidad de alumnos: hasta 20 alumnos

Requisitos: Conocimientos minimos sobre el uso operativo de una PC.
Modalidad: Curso teérico practico con uso de PC.

Certificado de asistencia: concurriendo al 80 % de las clases,

Certificado de aprobacion: el curso podra ser aprobado mediante un trabajo final de
evaluacion.

Encuentros: 6 encuentros, cada uno semanal de 3 horas de duracion.
Recursos de laboratorio: 1 computadora por alumno.
Docente Responsable: Lic. Claudia Perroud
Docentes a cargo:
Lic. Carlos Di Salvo
Lic. Juan Pablo Lespade
Anal. de Sistemas Marina Dominguez

Lic. Gisela Etcheto
Anal. de Sistemas Adolfo Ortiz
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Contenidos propuestos:

Primeros pasos con hojas de calculos
Qué es una hoja de calculo. Libros de trabajo. Ejecucion de Excel. Pantalla de edicién.
Introduccién de datos. Datos numéricos. Datos alfanuméricos. Férmulas y funciones.

Edicion del libro de calculo

Desplazandose por la hoja. El comando Ir a. El comando Buscar. Reemplazar. Seleccionar
celdas y rangos. Asociar un nombre a una celda. Nombres de rango. Eliminar. Mover y copiar
hoja. Pegado especial. Formato de datos. Trabajando con varias hojas. Deshacer y rehacer.

Gestion de archivos

Extension de archivos. Nuevo y guardar. Guardar como. Abrir y Cerrar. Propiedades. Opcién de
guardado automatico. Busqueda de archivos. Conversion de archivos.

Mejorando el aspecto de los datos

Formato de celdas. Formato a un rango de celdas. Categorias de formatos de celdas. Numero.
Alineacion. Fuente. Borde y tramas. Formato de Fila, Columna y Hoja. Autoformato y estilo.

Férmulas y funciones

Tipos de férmulas. Férmulas simples. Férmulas con referencia. Referencias en el libro de
trabajo. Referencia relativa, referencia absoluta y referencia mixta. Formas de crear una
formula. Funciones. Sintaxis de las funciones. Categorias de funciones. El botén Autosuma.

Coémo imprimir los datos

Presentacion preliminar. Preparar pagina. Configurar margenes. Encabezados y pies de
pagina. Configurar hoja. Imprimir.

Creacion de graficos

Tipos de graficos. El asistente para graficos. Modificacion de un grafico existente. Lineas de
tendencia. Agregar nuevos datos a un grafico. Crear graficos personalizados.

Bibliografia:

« Introduccién a la informatica
George Beekman
Pearson Prentice Hall, 6° Edicion, 2005

* Guia Practica de Funciones en Excel
Claudio Sanchez
MP Producciones
2003

» Informatica Paso a Paso
Gonzalo Ferreira Cortés
Editorial Aifaomega
2000

* Ayuda sobre el uso del software

* Recursos on-line
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