g INSTITUTO
4, DE ESTUDIOS JUDICIALES

¢ SupreMA CORTE DE JUSTICIA

Titulo: Excel nivel Inicial

PRrRovVINCIA DE BUENOS AIRES

Fecha/s: Martes 8/11, Jueves 10/11, Martes 15/11, Jueves 17/11
Cuerpo de capacitadores: Gardiner Mauro
Conferencia o taller: Taller

Objetivos:

Se espera que al final del curso los participantes sean capaces de:

- Emplear los conocimientos en el uso de las herramientas aplicadas en Excel para poder realizar sus tareas de forma mas eficaz.

- Realizar sus producciones datos utilizando como herramienta la planilla de célculo Excel.

-Obtener informaciéon de forma mas eficaz en el dmbito laboral, para que esta sea utilizada a la hora de tomar decisiones en funcion

de distintas situaciones de indole municipal.

Contenidos minimos:

| - Trabajo con la hoja de calculo

Manejo de la hoja de trabajo: seleccién de celdas, rangos, copiar, cortar y pegar datos. Agregar, suprimir y ocultar hojas.
Formato de presentacidn: fuente, bordes, relleno, alineacidn, ancho de columnas y altura de filas. Encabezado de tablas y apariencia
fisica visual.

Il - Introduccion de datos

Distintos tipos de formatos de celdas: general, moneda, porcentaje, fecha, hora.

Formato personalizado de celdas (mascaras).

Il - Introduccién de formulas

Conceptos basicos de férmulas y nombres.

Utilizar referencias en formulas.

Referencias absolutas, relativas y mixtas.

Operadores. Tipos de operadores. Prioridad.

Vinculos entre hojas de cdlculo y entre libros de trabajo.

Valores de error.

Funciones: suma, maximo, minimo, promedio, buscarv.

IV - Base de datos y creacién de graficos

Herramientas de datos: bases de datos, ordenacion, filtro, textos en columnas.

Configuracion de pagina e Impresion.

Graficos.

Bibliografia y material didactico: El material tedrico y practico esta desarrollado por el docente y sera proporcionado clase a clase.
Recursos necesarios para el desarrollo de la actividad (computadoras, proyectores, pantallas, rotafolios, parlantes, etc.):

PC de escritorio o notebook. Conexién a internet

Instancias evaluativas: Evaluacion final de conocimientos adquiridos

Carga horaria: 8 hs.

Horario: 14.30 a 16.30

Cronograma tentativo de actividades: La modalidad sera virtual y se desarrollara en 4 (clases) de dos horas (2) cada una.



Lugar en que se dictara la capacitacion: Virtual
Destinatarios de la capacitacion:

Personas que se desempefian en tareas administrativas dentro de la Administracion Publica.




