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SOBRE EL CURSO

OBIJETIVOS

Que quien participa pueda:

- Aprender a manejar los conceptos basicos en la utilizacion de una planilla de calculo;
ingresar informacion y formatearla; guardar una planillay libro, imprimir, copiar, cortar
y pegar informacion.

- Utilizar férmulas y funciones basicas de la herramienta, realizar graficos e
imprimirlos.

MODALIDAD VIRTUAL

Los encuentros se realizaran en vivo a través de una plataforma de videoconferencias
(Zoom, Meet) y quedaran grabadas y disponibles dentro del Aula Virtual.

DURACION

El curso tendrd una duracién de 12 hs totales, divididas en 6 clases semanales.

CERTIFICACION FCE UNC

Se otorgaran certificados oficiales de aprobacién si quien participa aprueba el
trabajo final integrador propuesto por el equipo docente.

CURSADO

Acceso al Aula Virtual las 24hs del dia
Lecturas seleccionadas N
Ejercicios y practicas

Foros de intercambio



- Contador Publico FCE UNC.
- Prof. Asistente en la Catedra de Tecnologias de
la Informacién I.

- Prof. Adjunto en la Catedra Gestiéon de RRHH y

en Sistemas de Informacién del LGU - FCE UNC.

- Jefe del Area Administracion Financiera del Min.

de Finanzas de la Provincia de Cérdoba.

- Sindico Suplente del Banco de la Provincia de

Cérdoba

- Contador Publico FCE UNC.

- Profesor Asistente en la Catedra de Tecnologias
de la Informacién l y I1.

- Profesor Adjunto con asignacién Médulo de
Administracion de Redes y Servidores en la
Prosecretaria de Informatica UNC.

-Profesor Asistente en la Catedra de Sistemas

Computarizados.



MODULOS

Mddulo O: Ingreso a Excel

Barra de herramientas de acceso rapido. Barra de titulos. Cinta de opciones. Areas de
trabajo: fila, columna y celda. Cuadro de nombres. Barras de férmulas. Nombre de las
Hojas. Zoom. Vista Backstage. Archivo. El puntero, el mouse. Desplazamiento por un
libro.

Moédulo 1: Introduccion de datos

Tipos de datos, seleccionar una celda, rangos, filas, columnas. Edicién de celdas.
Guardar un libro Auto recuperacién y autoguardado. Copiar, pegar y combinar celdas,
serie, formato, seleccién de rangos adyacentes y no adyacentes.

Mddulo 2: Creacion y uso de hojas de trabajo. Formulas

[nsertar y eliminar hojas de calculo. Cambiar el nombre, mover, copiar, ocultary
mostrar una hoja de calculo. Formato de celdas desde la barra de herramientas de
formato. Formato de celdas desde la cinta de opciones. Formato rapido con
autoformato. Alienacién de texto. Tipos y colores de letras. Colores y patrones. Ajustes
de columnas y filas. Adaptar automaticamente las dimensiones de las celdas. Insertar,
eliminar filas y columnas.

Reglas generales para la construccion de férmulas. Distintos métodos para ingresar a
formulas. Referencias relativas. La funciéon Suma. Copiary pegar formulas.

Madulo 3: Libro de trabajo

Funcionamiento, combinacién de hojas y férmulas dentro de un libro

Mddulo 4: Graficos e impresion
Creacion de un grafico. Opciones de grafico. Herramientas de graficos: diseno,
presentacion y formato.

Disefio de pagina. Vista preliminar.

Moddulo 5: Tipos de entradas de datos. Referencias

Rétulo y titulos, valores, férmulas, fechas. Manejo de fechas.
Referencias relativas, absolutas y mixtas.

Modulo 6: Funciones
Concepto, manejo de funciones basicas (matematicas, de blisqueda, de fechas, etc).
Asistente de funciones.



SEGUINOS

en nuestras redes

Sec. de Extension FCE-UNC Secretaria de Extension FCE UNC

O

@extensionfceunc @ExtensionFCEUNC

Por consultas e inscripciones podés comunicarte a:
cursos@eco.uncor.edu
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