Curso «Excel basico»
(Office 2007-Windows XP)

Objetivos
Identificar y manejar las principales
herramientas de Excel a fin de contribuir
en el desempefio de actividades propias
de la organizacién.
Contenido tematico
1. Elementos basicos
2. Area de trabajo
3. Edicién de archivos
4. Introducir informacién a la hoja de
calculo
5. Manipulando celdas
6. Cambios de estructura
7. Formato de celdas
8. Férmulas y funciones
9. Mensajes de error
10.Insertar y eliminar elementos
11. Graficos e imagenes en Excel
12. Correccion de la ortografia
13.Impresién

Metodologia

Exposicion por parte del instructor y
practica en sala de computo.

Duracion
25 horas



