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cODIGO DEL CURSO

2 horas 1 sesidon Modalidad
por semanal virtual
sesioén

7 sesiones

DESCRIPCION DEL CURSO

Este curso busca introducir a las
personas participantes en el uso del
Excel a partir de la exploracion de sus
funciones mads bdsicas. Constituye
una propuesta de construccién de
bases para la posterior formaciéon de
nuevos conocimientos.

Al finalizar el proceso la persona
estudiante tendrd la capacidad de
desempenarse de manera eficiente
en el uso de herramientas en tareas
cotidianas del dmbito laboral

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en el estudiante las
habilidades bdsicas del uso de la hoja
de cdlculo de Microsoft Excel,
mediante un aprendizaje combinado
entre la teoria y la prdctica para el
desempeno operativo en espacios
laborales contempordneos.

CONTENIDOS

Temal
Fundamentos del Microsoft Excel

Tema 2

Trabajos con archivos

Tema 3

Registro de datos

Tema 4

Formato de hojas de cdlculo

Tema S
Uso de formulas y funciones

Tema 6
Grdficos

Tema 7
Formatos especiales de datos

Tema 8
Listas y filtros

Tema 9
Impresion

RECURSOS DIDACTICOS

Las personas estudiantes contardn
CON recursos como:

* Plataforma educativa de la universidad.

* Acceso a la biblioteca virtual para consulta
de bibliografia especializada.

* Materiales audiovisuales.

* Apoyos disenados por la persona docente
a partir de las necesidades del estudiantado.

* Apoyo de la Unicidad de Educacién Virtual
de la Universidad.



