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Manejo de planilla de cdlculo — Nivel Basico

Objetivo General
Lograr que el participante adquiera los conocimientos minimos necesarios en el manejo de una planilla de calculo
para que pueda aplicarlos eficientemente en la elaboracién, edicidon e impresidon de hojas de cdlculo, tablas de

bases de datos y hojas de graficos.

Duracion del Curso

30 hs. reloj. Distribuidas en 10 semanas aproximadamente.

Modalidad
El curso se dictard en su totalidad a través del Aula Virtual, sin embargo, los alumnos contaran con la posibilidad

de acceder a clases de consultas presenciales un dia a la semana.

Metodologia
Contenidos impartidos a través de la plataforma educativa virtual.

Régimen de publicacion de materiales: Semanalmente se realizard la entrega de un moédulo. Para este curso, la
publicacion de los materiales en la plataforma sera los dias martes de cada semana.

Plazo de envio de actividades. El vencimiento para la entrega de las actividades resueltas, serd los dias lunes de
la semana siguiente a la publicacion del material, hasta las 23:50 hs. Estos plazos se han establecido para dar un ritmo
al cursado y para evitar la acumulacién de actividades. Excepcionalmente, los plazos podrdn ser modificados y, en ese
caso, se comunicara a través del Foro de Novedades.

Sobre la resolucion de actividades. La resolucién de las actividades sera individual a fin que cada alumno
desarrolle su propia experiencia y proceso de aprendizaje. No obstante, podran compartir sus dudas, comprensiones y
formas de resolverlas a través del Foro de Consultas.

Calificacion y aprobacion. Las actividades resueltas y entregadas dentro del plazo, seran calificadas
semanalmente y por orden de envio. Cada actividad se aprobara con el 70% de su puntaje. Para la aprobacién y

certificacidn del curso, serd necesaria la aprobacidén de todas las actividades.

Contenidos

Modulo | : Hoja de trabajo. Caracteristicas. Libro de Calculo. Creacién. Guardar. Apertura. Partes de una hoja de
calculo. Menu Principal. Introduccion y edicion de datos. Configuracién de la hoja de calculo. Columnas y filas.
Introduccién de una férmula. Reglas para elaborar una férmula. ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo Il : Seleccion de Celda o Rango de Celdas. Seleccidon de Celdas no Adyacentes. Formatos de Celda:

2016 — "Ano del Bicentenario de la Declaracion de la Independencia

Argentina y del Centenario de la Constitucion Provincial”
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Formatos Numéricos, formatos de fecha, formatos personalizados, formatos de alineacién, formatos de fuente,
formatos de borde, sombreados y tramas. Formatos a través de la barra de herramientas. Administracién de
Hojas de cdlculo. ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo [l : Edicién de un Libro de Calculo. Desplazamiento y Copias de Datos. Referencias relativas y absolutas.
Copiar, desplazar, insertar y eliminar filas, columnas y celdas. Insertar y eliminar hojas. Cambiar nombre de hojas.
Series: Llenar series manual y automaticamente. Crear una serie arrastrando el mouse. Crear una serie a través
del comando. Ordenar datos. Con el mouse o a través del comando. ACTIVIDAD PRACTICA.

Mddulo 1V : Enlaces. Entre hojas, entre libros, entre referencias 3D. Enlaces entre libros o referencias externas.
Configurar paginas e imprimir archivos. ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo V : Graficos: conceptos y tipos. Crear Graficos, con el asistente y manualmente. Cambiar tipos. Editar
graficos, tipos, colores, tramas, fuentes, bordes, etc. Crear gréficos a través de selecciones discontinuas. Girar y
elevar graficos 3D. Establecer tablas para gréaficos, editarlas. Insertar tablas y graficos en un documento Word.
ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo VI : Funciones. Argumentos y Categorias. Asistente de Funciones. Sintaxis. Convenciones de Sintaxis.
Tipos de Argumentos. Funciones de Fecha y Hora. Funciones de Informacién. Funciones de Texto. Funciones
Estadisticas. Funciones Légicas. Funcién S|

ACTIVIDAD PRACTICA INTEGRADORA FINAL

Evaluacién y certificacion
Para la aprobacién final del curso, el alumno debera realizar y aprobar el 100% de los trabajos practicos

solicitados por el docente del curso. Se emitird sélo certificacién al alumno que haya aprobado el curso.




