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MATRÍCULA ABIERTA
Todo público que esté interesado en el funcionamiento básico 
del programa, que no tenga experiencia en el mismo y que 
busque generar hojas de cálculo profesionales, exactas y con 
una buena presentación.

SEMANAS
6UN CURSO DE

TAN SOLO

PÚBLICO OBJETIVO:

CURSO LIBRE      EXCEL BÁSICO:
El manejo de la herramienta de Excel se ha convertido en uno de los requisitos indispensable para los profesionales del día de hoy.
Por lo que el contenido busca asociar las ventajas del programa con usos de práctica diaria.
 

Curso práctico que reúne prácticas de uso común en un ambiente empresarial, que busca mejorar la eficiencia en el trabajo diario.
Busca brindar conocimiento de la herramienta Excel en un nivel básico y aplicarlo en sus funciones y actividades laborales o cotidianas.
El estudiante estará capacitado para:

1. Conocer las funciones más básicas de la herramienta Excel.
2. Familiarizar al estudiante con las funciones y terminología de la herramienta.
3. Presentar en una hoja de cálculo gráficos con la finalidad de facilitar el entendimiento de la información.
4. Dominar las fórmulas básicas de Excel para su uso diario.

METODOLOGÍA:

REVOLUCIONÁ TU CV
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Tema 1.1     Analizar los fundamentos de Microsoft Excel.
Tema 1.2     Crear y guardar una hoja de cálculo.
Tema 1.3     Agregar y manipular hojas de cálculo.
Tema 1.4     Dar Formato a libros, hojas de cálculo y estilos de celda.
Tema 1.5     Cambiar las fuentes y formatos de los datos.
Tema 2.1     Introducir y manipular los datos en las celdas.
Tema 3.1     Usar Formulas y Funciones básicas.
Tema 4.1     Manejar las diferentes opciones de configuración de la hoja de cálculo.
Tema 5.1     Gráficos y mini gráficos.
Tema 6.1     Insertar y editar imágenes.

TEMARIO DEL CURSO:

DURACIÓN 
DEL CURSO:

SEMANAS
6

SESIÓN POR SEMANA
1

HORAS POR SESIÓN
3 MODALIDAD

VIRTUAL

uh.ac.crcursoslibres@uh.ac.cr 7060-0773

SINAES
Estamos comprometidos con la calidad académica y la mejora continua en todas nuestras 
carreras y programas de formación profesional.
En Costa Rica el Sistema Nacional de Acreditación de la Educación Superior (SINAES) es la 
agencia oficial que certifica la calidad por medio de la evaluación externa de carreras, a las que 
otorga la condición de acreditación, la cual debe ser actualizada cada 4 años mediante una 
reacreditación.
La UH cuenta con 16 acreditaciones ante el SINAES, ofreciendo así más del 60% de sus planes 
de estudio con acreditación a nivel de grado académico.
¡Y vamos por más!

BIBLIOTECA DIGITAL
Más de un millón de recursos bibliográficos en formato digital. Incluye: libros electrónicos, revistas 
científicas y académicas, informes, imágenes, video y otros. Con acceso desde cualquier lugar y a 
cualquier hora, 24/7.

BIBLIOTECA
DIGITAL

MIS LIBROS DE TEXTO
UH te ofrece sin costo adicional acceso a tus libros de texto en formato digital, para consultarlo o 
descargarlo durante toda tu carrera.MIS LIBROS

DE TEXTO

DESCARGA DE SOFTWARE
A través de la alianza con Microsoft, como estudiante de la UH, tenés acceso a utilizar sin costo una 
gran variedad de herramientas de software, para tu desempeño y formación tecnológica.IMAGINE

PREMIUM

OFFICE 365
Disfrutá de Office 365 y de todos sus beneficios, en su versión web.

OFFICE 365


