Herramientas de Microsoft Excel, Nivel
Intermedio.

Modalidad de Capacitacion: E-Learning - Asincronico - Sin Facilitador - Nivel 2
Nombre Curso de Capacitacion: Herramientas de Microsoft Excel, Nivel Intermedio.

Caracteristicas de los participantes del curso: Administrativos, Secretarias/os, Supervisores y
Jefes Administrativos.

Competencia a desarrollar: Emplear las funcionalidades intermedias de Excel conforme a las
especificaciones técnicas del programa.

Aprendizajes Esperados:

Horas E-

#| 7.-Aprendizajes 8.-Contenidos :
Learning

Utilizar herramientas de Mddulo 1. Unidad 1:
administracion, seguridad y
proteccion de libros de trabajo
respetando los procedimientos
establecidos

- libro de trabajo. 1.1

- Organizacion de libros 1.2 division de
ventana

- 1.3 inmovilizacién de paneles

- 1.4 proteccién de hoja de célculo

- 1.5 proteccionde libro de trabajo

-

Moédulo 2. Unidad 1:

Emplear las funciones de texto _
respetando los procedimientos -Funciones De Texto Y Texto En Columnas.

2| establecidos 2.1.1 Funcion Concatenar
2.1.2 Funciones Mayusc, Minusc Y Nompropio
2.1.3 Funciones lIzquierda, Derecha Y Extrae

- Definicién De Texto En Columnas
2.1.5Texto Delimitado
2.1.6 Texto De Ancho Fijo

Utilizar las funciones de fecha Médulo 2. Unidad 2:
conforme a las especificaciones

P L - Funciones de fecha 2.2.1
3|técnicas de la aplicacion.

- Funciones hoy y ahora 2.2.2

- Funciones dia,mes, afio y diasem 2.2.3
- Funciones hora, minuto y segundo 2.2.4
- Funciones fecha y hora
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Utilizar las funciones logicas y
condicionales respetando los
procedimientos establecidos

Modulo 2. Unidad 3:

- Funciones Ldgicas Y Funciones
Condicionales.

2.3.1 Funcién Si

2.3.2 Funcién Si Anidado
2.3.3 Funcién Si Con
2.3.4 Funcién Si Con O.
2.4.5 Funcion Contar Si
2.3.6 Funcién Sumar Si
2.3.7 Funcién Promedio Si

Emplear las funciones de
blusqueda y referencia,
siguiendo las especificaciones
técnicas de la aplicacion.

Modulo 3. Unidad 1:

- Funciones De BusquedaY Referencia.
3.1.1 Funciones Columna Y Columnas

3.1.2 Funciones Fila Y Filas

3.1.3 Funciones Buscarv Y Buscarh

Utilizar la funcion tablas
respetando los procedimientos
establecidos

[e))

Modulo 4. Unidad 1:

- Tablas Dindmicas.
4.1.1Insertar Tabla Dindmica
4.1.2 Gestién De Campos

4.1.3 Campo Calculado

4.1.4 FichasOpciones Y Disefio
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