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EXCEL 1.0

TALLER DE EXCEL BASICO

CURSO PRESENCIAL

OBJETIVO
Aprender la herramienta ofimatica desde cero.

DIRIGIDO A
Todo profesional, indistinto de su cargo o profesion, interesado en aprender a manejar la
herramienta.

CONTENIDO

Revision bésica de ventanas, cinta de opciones, vista Backstage y otros elementos.
Partes principales del programa y elementos clave del entorno: libros y hojas.
Descripcién y uso de los documentos que se utilizan en la hoja de célculo Excel.
Utilizacién de las hojas existentes en los libros: desplazamiento, insercion, modificacion,
eliminaciéon y copia.

. Coémo guardar un documento de Excel?

Creary eliminar hojas. Mover y copiar hojas

Guardar libros.

Introduccidn datos: nimeros, texto, fechas, simbolos.

Formas de introducir datos.

Rellenar un grupo de celdas.

Crear series y tendencias.

Revisar la ortografia.

Modificar hojas y datos en las celdas de una hoja de célculo.

Edicion de los datos: cortar, copiar y pegar, insertar y eliminar celdas.

Busqueda y reemplazo.

Deshacer y rehacer acciones.

Organizar e imprimir hojas.

Organizar las ventanas para mostrar varios documentos al mismo tiempo.
Configurar pagina y saltos de pagina.

Formato de celdas: altura, anchura, bordes y relleno de las mismas, alineacion de los datos
existentes en las celdas y fuentes de texto utilizadas.

METODOLOGIA
Todos nuestros talleres se arman bajo la Metodologia PAM® (Productividad Alineada a Metas), que
puede ser resumida en 5 pilares estratégicos:

1.

CONOCIMIENTO: Aqui insertamos la teoria. Cada concepto es cuidadosamente colocado
para que cumpla una funcién especifica alineada a los objetivos del taller.
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REFLEXION: Revisamos en que parte de nuestra vida profesional y personal podemos
enfocar los nuevos conocimientos.

APLICACION: Trabajamos actividades concretas, adaptadas a tus necesidades para aplicar
lo que estés estudiando.

PLAN DE ACCION: Al finalizar el evento disefiaras tu propio plan de accién para que
puedas medir los resultados de tu incremento en productividad.

SEGUIMIENTO: Te ayudaremos con un seguimiento a los 30 dias para comprobar que estés
cumpliendo tus indicadores del Plan de Accidn.

DETALLES E INVERSION

Duracién: 8 horas
Fechas: Miércoles, 17 de agosto del 2022
Horario: 09h00 a 18h00

Precio Normal: $100 + IVA

PRECIO ESPECIAL: $80 + IVA

(Hasta el 17 de julio del 2022)

Descuentos: 10% para grupos entre 2 y 4 personas ($90 + IVA por persona).

Formas

Incluye:

20% para grupos de mas de 5 personas ($80 + IVA por persona).

de Pago: e Depdsito o transferencia
Banco Pichincha
Cuenta Corriente: 2100158115
Razén Social: CONSULTCSM CIA. LTDA.
RUC: 1490819211001
Teléfono: 0989277244
Email: info@candoabogados.com

e Todas las tarjetas de crédito y débito a nivel nacional.
Materiales de trabajo en formato digital, diploma de aprobacién en formato digital con

cddigo de verificacion y sistema blockchain antifraude, cuaderno, pluma, refrigerios y
almuerzo.

CURSO PRESENCIAL ORGANIZADO POR

DAVID CANDO SHEVCHUKOVA

FRANQUICIADO FORMACCION®
TERRITORIO: CUENCA

CONSULTCSM CiA. LTDA.
RUC: 1490819211001

cuenca@formaccion.ec
(+593) 999 00 1324 - (+593) 987 20 1842

+593 999 870922

LD



