€

s
Camara Phag

Argentina de e !;:\'e:-;g_;__rrc_:-l_lol
Comercio y Servicios Frorssond

Excel inicial

Tu introduccidn a Excel ahora con el valor agregado de la IA

Este curso ofrece una introduccién practica al uso de hojas de calculo, orientado a quienes necesitan
incorporar conocimientos basicos del programa. Abarca el manejo de datos, creacion de formulas sencillas,
uso de funciones esenciales, brindando herramientas fundamentales para aplicar en contextos laborales,
académicos o personales.

| Objetivos

Al completar el curso, el alumno manejara las funciones basicas de Excel para trabajar de manera mas agil
y ordenada. Aprendera a moverse con facilidad por libros y hojas, personalizar herramientas, ingresar y dar
formato a datos, aplicar férmulas y funciones simples, organizar y filtrar informacion en tablas, y preparar
documentos para su impresion.

| Requisitos previos

Saber usar la computadora a nivel basico (encender/apagar, usar el mouse Yy teclado).
Manejo béasico del sistema operativo: crear, guardar Yy buscar archivos y carpetas.
Uso basico de internet (por ejemplo, descargar un archivo o abrir un correo).

| Programa

1. Iniciar Excel

e Utilidades de Excel. Descripcion de la pantalla. Herramientas de trabajo y su personalizacion.
Navegacion del libro

e Barra de herramientas de acceso rapido. Cintas de opciones

e Uso del cuadro de nombres y barra de férmulas

e Administracion de hojas, columnas, filas, celdas. Atajos del teclado

2. Administrar libros
e  Abrir, guardar y cerrar un libro. Opciones de guardado del libro.
3. Ingreso de datos
e Ingreso y edicion de distintos tipos de datos. Rellenos.
4. Formatos
e Fuente, alineacion, formato nimero.
5. Edicién
e Introducir, editar y borrar contenido. Copiar, cortar y pegar. Deshacer y repetir acciones
e Busqueday reemplazo de informacién. Seleccion de areas de trabajo, objetos e ir especial
6. Introduccion a formulas

e Reglas de célculos en Excel. Utilizacién de operadores matematicos
e Uso de funciones. Sintaxis de férmulas. Funciones de autosuma. Celdas relativas, absolutas, mixtas
e  Célculos entre diferentes hojas y libros

7. Introduccién a bases de datos
e Condiciones de bases de datos en Excel. Ordenar basico. Autofiltro basico
8. Pantalla

¢ —Dividir en paneles. Organizar ventanas. Elementos de la ventana. Zoom
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9. Imprimir/PFF

e Vistas. Establecer titulo de impresién. Encabezado y pie de pagina, margenes, orientacion de pagina.
Insertar y remover saltos de pagina.

A lo largo del curso se iran trabajando los distintos items del programa y, cuando el contenido lo
requiera, se incorporaran ejemplos y practicas para aprovechar la inteligencia artificial como apoyo en
la resolucion de tareas en Excel. Su aplicacion serd transversal y siempre vinculada directamente con
los temas que se estén desarrollando en cada momento.

| Condiciones de inscripcion y cursada

1. Destinatarios

Los cursos presenciales estan dirigidos a personas mayores de 18 afios interesadas en adquirir o fortalecer
competencias en las tematicas que integran la propuesta de capacitacion de la Camara Argentina de Comercio
y Servicios (CAC), ya sea con fines laborales, profesionales o personales.

2. Modalidad

Las capacitaciones son presenciales y se dictan en la Universidad CAECE, sita en Av. de Mayo 866,
Ciudad Auténoma de Buenos Aires.

3. Aranceles y formas de pago

El proceso de inscripcion es personal. Para inscribirse deberan registrarse en el sistema completando el
formulario con todos los datos solicitados. Los mismos revisten el caracter de DECLARACION JURADA,
aceptandolo asi expresamente el postulante. Cada alumno es responsable de los datos que manifiesta al
momento de registrarse en el sitio web de la CAC (datos laborales, personales, usuario y contrasefia). Esta
prohibido suministrar estos Gltimos dos datos a terceros.

El pago debe realizarse antes del inicio del curso a través de la plataforma de pagos estipulada por la CAC.
La inscripcion se considera efectiva una vez acreditado el pago.

El valor del curso incluye el certificado de asistencia.

Cada inscripcion acredita la cursada en los dias y horarios estipulados en la web de inscripcion. No sera
valido la recuperacién de clases del mismo curso en otra edicion. Se entiende por edicién un lapso de tiempo
0 periodo en el que se desarrolla el proceso de inscripcion y cursada de determinada némina de cursos.

4. Cupos limitados

Los cursos tienen un cupo maximo de participantes. La reserva de lugar se realiza por orden de inscripcion
con pago confirmado.

5. Politicas de cancelacion y reintegros

En caso de no poder asistir, se podra solicitar la baja hasta 15 dias antes del inicio del curso. Las
cancelaciones realizadas dentro de ese plazo tendran un reintegro del 100% del arancel abonado. Pasado
ese plazo, no se realizaran reintegros.
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Si el curso se suspende por decisién de la CAC, se reintegrara el 100% del monto abonado.
6. Organizacion general

No podra ingresar a las instalaciones quien no tenga acreditado el pago correspondiente y presente su DNI
en recepcion, el cual debe coincidir con los datos registrados en nuestra base de datos.

Durante la actividad se deberan respetar las normas que regulan la actividad, en especial el Reglamento de
Convivencia y las instalaciones.

La CAC se reserva en todo momento el ejercicio pleno del derecho de admision y permanencia, pudiendo
separar de los cursos a aquellos participantes que cometan faltas graves y/o incumplan las pautas establecidas
en los reglamentos internos de la entidad.

La CAC no se responsabiliza por la pérdida u olvido de objetos personales dentro de sus instalaciones.
7. Asistencia y certificacion

La asistencia debera quedar registrada mediante la firma en la planilla de asistencia que entregara el
docente al inicio de cada clase. Se considerara inasistencia el retiro anticipado, cualquiera sea el momento
en que el mismo ocurra, asi como el ingreso pasados los 40 minutos del horario fijado como inicio de la
actividad.

Si por razones de fuerza mayor, el curso tuviese que ser reprogramado de dia u horario, no se contabilizara
el ausente del alumno en caso de que no pueda concurrir. Si la actividad fuera de una sola jornada y alumno
no puede asistir, se le reintegrara el 100% del arancel abonado.

La realizacion de la actividad se encuentra sujeta a reunirse la cantidad minima de alumnos asistentes, por lo
que, de no completarse la misma y cuando por cualquier otro motivo se cancele o postergue la actividad, se
notificara a cada inscripto mediante mail tal situacion, asi como, en su caso, la fecha de reprogramacion de
la actividad o el reintegro del dinero. Ninguna de las circunstancias antes enunciadas dara derecho a reclamo
de ninguna indole.

Se emitira certificado digital de asistencia a quienes cumplan con al menos el 66% de asistencia a cursos de
maés de un dia, y a la jornada completa en cursos de un solo dia. Los alumnos deberan descargar su certificado
digital desde la pagina web (dep.cac.com.ar) con sus datos de usuario y contrasefia (no se entregaran en
formato impreso). Los certificados estaran disponibles en la pagina web por un afio desde la fecha de emisién.

Los cursos revisten el caracter de NO OFICIALES, razon por la cual las certificaciones que se emitan no
acreditan aprobacion de grado y revestiran dicho carécter, esto es, de cursos NO OFICIALES.

8. Requisitos técnicos y materiales

En los cursos de Informética, la CAC proveera notebooks para que los alumnos utilicen al interior de las
instalaciones Unicamente. Cada alumno sera responsable del buen uso del equipo que utilice, el cual podra
ser usado para cuestiones relativas a la capacitacién exclusivamente.

Si el curso tuviera manual o material descargable, podran acceder al mismo Unicamente aquellas personas
gue cumplan con las condiciones de asistencia a la actividad detalladas en el apartado 7. Los materiales no
se entregaran impresos, sino que cada alumno debera descérgalo de la pagina web (dep.cac.com.ar)
ingresando con su usuario y contrasefia. Los materiales estaran disponibles para su descarga desde la web
por el plazo de un afio.
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9. Difusidn e imagen

Al inscribirse, los participantes autorizan a la institucion a utilizar su imagen, voz y/o testimonios
registrados durante las actividades presenciales con fines de difusion institucional, tanto en redes sociales
como en otros medios de comunicacion.

En caso de que la CAC lo considere oportuno, los comentarios de las encuestas de satisfaccion seran
utilizados con fines de difusion.

Habiendo leido las pautas de cursada de los cursos presenciales, manifiesto mi conformidad con las
mismas y me comprometo a cumplirlas.
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