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INFORMATIVO DEL CURSO MICROSOFT EXCEL 2013/2016 NIVEL BASICO

Por medio de la presente, y antes saludandolo/a muy cordialmente, le hacemos llegar el siguiente
Informativo, del curso de: MICROSOFT EXCEL 2013/ 2016 Nivel Basico, a realizarse en las instalaciones de nuestro
local educativo.

DURACION DEL CURSO DE MICROSOFT EXCEL BASICO 2013 / 2016
(DURACION: 24 HORAS RELOJ)

1.-PRESENTACION Y OBJETIVOS DEL CURSO DE
MICROSOFT EXCEL 2013 NIVEL BASICO

Microsoft Excel, es considerada como la hoja de célculo mas utilizada tanto en ambitos profesionales como domésticos.
A través de esta herramienta, se facilita mucho la gestion y tratamiento de grandes volimenes de datos.

Por todo ello resultara un curso de gran interés para Ud., cuando tenga la necesidad de hacer uso de las utilidades y
funciones practicas de Excel. También al tratar grandes cantidades de datos, y poder realizar con ellos analisis validos
para una adecuada gestion de la informacion.

Esperamos que nuestro curso de Excel Basico sea de su completo interés ya que contiene los fundamentos mas
relevantes de esta herramienta, la cual la realizaremos en forma practica y muy didactica para el mejor
aprovechamiento, y un 6ptimo aprendizaje aplicado al campo laboral de sus funcionarios. Atte. Ing. José Ruiz

Ramirez. Director.

2.- MODULOS A ESTUDIAR EN EL CURSO DE EXCEL

24 HORAS RELOJ

1.- Introduccion

Qué es Excel

Descripcion de los elementos de Excel
Desplazamientos

Seleccion

Operaciones basicas

Informacién en la barra de estado
2.- Organizar Documentos

Crear un libro de trabajo

Abrir un libro de trabajo ya existente
Guardar un libro de trabajo

Cerrar todos los libros abiertos y la
aplicacion

Abrir varios libros de trabajo a la vez
3.- Formato de Hojas de Célculo
Formato de celdas: Fuente
Alineacién del contenido de celdas
Bordes

Tramas

Formato de NUmeros y texto
Formato de filas y columnas

Alto de fila

Auto ajustar

4 - Operaciones basicas de Edicién
Traslado de informacion

Copiar informacion

Modos de pegar informacién
Llenado de celdas y creacion de series
Borrado de contenido y formato de
celdas

Insercién de celdas, filas y columnas
Eliminacion de celdas, filas y columnas
dentro de una hoja

Deshacer, rehacer y repetir Ultimas
acciones

5.- Ortografia

Auto correccion

Verificacion de la ortografia

6.- Impresion

Vista preliminar

Configurar pagina

Imprimir

Encabezado y pie de pagina
Selecciones para impresion

7.- Férmulas

Creacion de formulas

Referencia a celdas

Nombres de celdas y rangos
Correccion de errores

8.- Funciones

Principales funciones

Uso de funciones

9.- Trabajo con varias hojas y
varios libros

Visualizacion de tablas dentro de la
hoja de trabajo

Trabajo con varias hojas.

10- Gréficos

Creacion y modificacion de graficos
Formateado de los elementos de
un grafico

Personalizacion de graficos
Edicién de datos en graficos
Tipos de graficos

Graficos circulares

Graficos de lineas y dispersion
Graficos de columnas y barras
Graficos de Anillos

Seleccionar datos para el grafico
Mover, cambiar el tamafio y dar
formato a un grafico

Eliminar datos

Afadir una serie de datos
Insertar im&genes en los gréficos
Insertar lineas y figuras
geométricas.

11- Tablas dinamicas, filtros y
subtotales
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3.-PRESUPUESTO POR PARTICIPANTE
El presupuesto por participante al curso seria el siguiente:

COSTO TOTAL DEL CURSO IVA INCLUIDO

220.000 Gs.
Certificado y Diploma del curso IVA Incluido 44.000 Gs.
TOTAL IVA INCLUIDO 264.000 Gs.

Son: Doscientos sesenta y cuatro mil guaranies IVA incluido por participante al curso de Excel Basico.

NOTAS:

1.-Este presupuesto ya incluye el impuesto al valor agregado (IVA), los materiales didacticos de tipo digital
por participante.

2.-Estaincluido también la diploma y certificado de participacion del curso por participante.

4.- FORMA DE PAGO:
AL CONTADO AL INICIAR EL CURSO

5.- PROFESOR DISERTANTE

Prof. Ing. José Ruiz Ramirez
Director y Profesor con mas de 25 aiios de experiencia en la capacitacion informatica en el Paraguay

6.- HORARIOS DISPONIBLES: a coordinar

1.-HORARIOS DE 3 VECES POR SEMANA (2 Horas x CLASE)
LUNES, MIERCOLES Y JUEVES
MARNANA: 08:00 Hrs. a 10:00 Hrs.-10:00 Hrs. a 12:00 Hrs.- TARDE: 15:00 Hrs. a 17:00 Hrs.-
NOCHE: 18:00 Hrs. a 20:00HTrs.-
2.- HORARIOS DE 2 VECES POR SEMANA (3 HORAS x CLASE)
MARTES y JUEVES
MARNANA 08:00 Hrs. a 11:00 Hrs. TARDE 14:00 Hrs. a 17:00 Hrs. (martes) 15:00 Hrs. a 18:00 Hrs. (jueves)
3.- HORARIOS DE SOLO UNA VEZ POR SEMANA (4 HORAS x CLASE)
SOLO LOS SABADOS
MARNANA 08:00 Hrs. a 12:00 Hrs. TARDE 14:00 Hrs. a 18:00 Hrs.

Sin mas en particular, y antes agradeciéndole por su confianza, nos despedimos de Ud. Esperando que
nuestro presupuesto sea de su completo agrado, Atte. Ing. José Ruiz Ramirez. Director.

Ante cualquier duda a este presupuesto, favor llamar al: (0982) 931 — 492.

Dir. Ing. José Ruiz Ramirez

Asuncioén, afio 2020
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