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Alfabetizacion Informatica — Planilla de Calculo: Excel

Objetivo General

Lograr que el alumno adquiera los conocimientos minimos necesarios en el
manejo de una planilla de cdlculo para que pueda aplicarlos
eficientemente en la elaboracién, edicién e impresion de hojas de calculo,
tablas de bases de datos y hojas de graficos.

Modalidad

El curso se dicta bajo la modalidad virtual con la posibilidad de participar
en dos encuentros presenciales de consulta. El primero al finalizar los
Modulo Iy II y el segundo para repasar contenidos de los Mddulo III y IV.
Las fechas de los mismos se difunden en la plataforma.

La metodologia estd pautada para que el alumno regule su proceso de
autoformacion, el cual le permitird manejar sus tiempos y avance en la
capacitacion; siempre dentro de los plazos pautados para cada madulo.
Para ello, el espacio virtual esta configurado de modo tal, que a medida
que se aprueben las instancias practicas y evaluativas de cada maddulo,
automaticamente se habilitara el médulo siguiente.

Duracion

30 hs. Catedra.

Certificacion

Obtendra la certificacion el estudiante que haya aprobado las actividades
practicas propuestas en el curso.

Contenidos

Madulo I: Conceptos basicos: Introduccion y edicidn 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
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celdas. Insertar y eliminar hojas. Cambiar nombre de hojas. Series: Llenar
series manual y automaticamente. Crear series. Ordenar datos.
ACTIVIDAD PRACTICA.

Mddulo II: Referencias relativas y absolutas. Formulas y Funciones.
Categorias. Asistente de Funciones. ACTIVIDAD PRACTICA.

Modulo III: Base de Datos. Concepto. Creacion de BD. Rotulos de
columnas. Ordenamiento Sencillo. Ordenamiento personalizado. Filtros
Automaticos. ACTIVIDAD PRACTICA.

Madulo IV: Graficos. Crear graficos con el aspecto deseado. Seleccionar
distintos rangos de celdas para mostrar datos en un grafico. Modificar un
gréafico existente. ACTIVIDAD PRACTICA.



