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Objetivo General
Lograr que el agente legislativo adquiera los conocimientos para organizar, analizar y asociar diversos tipos de

informacidn usando opciones mas avanzadas del software de planilla electrénica MS Excel

Duracion del Curso

20 hs. Reloj, distribuidas en 2 clases semanales de 2 hs reloj cada una. (5 semanas)

Modalidad y Metodologia de Trabajo
El dictado del curso serd 100% presencial, debiendo el alumno acreditar el 80% de asistencia a las clases.

Asimismo podra acceder al Aula Virtual donde contard con material didactico de apoyo y actividades opcionales.
El curso tiene un cupo limitado de 10 alumnos, uno por computadora y al finalizar la capacitacion se debera

resolver una actividad practica que serd calificada por el docente a cargo.

Contenidos

Modulo | : Revisidon de conceptos basicos: Introduccién y edicién de datos. Seleccion de Celda o Rango de
Celdas. Seleccion de Celdas no Adyacentes. Formatos de Celda. 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.

Modulo Il : Referencias relativas y absolutas. Formulas y Funciones. Argumentos y Categorias. Asistente de
Funciones. Sintaxis. Convenciones de Sintaxis. Tipos de Argumentos. Funciones de Fecha y Hora. Funciones de
Texto. Funciones Estadisticas. Funciones Logicas. Funcién SI. ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo 1l : Base de Datos. Concepto. Creacion de BD . Tamafio. Rétulos de columnas. Ordenamiento
Sencillo. Ordenamiento avanzado. Filtros. Filtro Automatico. Introduccién Filtros Avanzados. ACTIVIDAD
PRACTICA.

Modulo IV - Subtotales. Insercidn. Eliminacidn. Subtotales automéaticos. ACTIVIDAD PRACTICA.

Mddulo V - Tablas Dindmicas. Concepto. Disefio y Creacion. Funcionamiento. Personalizacion de campos, de

datos. Herramientas de tablas dindmicas. Informes. ACTIVIDAD PRACTICA.

ACTIVIDAD PRACTICA INTEGRADORA FINAL

Evaluacién y certificacion
Se emitird certificacién de:
e  Participacién al alumno que haya acreditado al menos el 80% de asistencia.

e Aprobacién al alumno que haya acreditado asistencia y aprobado el trabajo practico final.
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