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Temario  

Nombre del curso  EXCEL BASICO  
Nro. de horas 24 horas pedagógicas 

Objetivos del curso Al finalizar el curso, los participantes mejoraran sus habilidades para 
clasificar la información de la hoja de cálculo, facilitando el trabajo y 
utilizando la experiencia previa del alumno. 

Contenidos MODULO I: 
INTRODUCCIÓN  

 Partes principales del programa  
 Tipos de punteros  

CREAR LIBROS  

 Abrir libros nuevos en blanco  
 Abrir libros ya guardados  

GUARDAR LIBROS  

 Guardar un libro por primera vez  
 Guardar cambios a un libro  
 Guardar un libro para utilizarlo en versiones anteriores 

a Excel 2016  
 Guardar un libro como archivo PDF o XPS  

AGREGAR Y ELIMINAR HOJAS, FILAS, COLUMNAS Y 
CELDAS  

 Agregar hojas  
 Eliminar hojas  
 Agregar columnas  
 Eliminar columnas  
 Eliminar celdas  
 Agregar celdas  

CONFIGURACIÓN DE PÁGINA  

 Establecer o cambiar los márgenes de la hoja  
 Establecer la orientación de la hoja  
 Establecer el tamaño de la hoja  

IMPRESIÓN  

 Imprimir  
MOVER Y COPIAR TEXTO U OBJETOS  

 Mover texto u objetos  
 Copiar texto u objetos  

DESHACER Y REHACER ERRORES  

 Formato a libros  
 Formato rápido  
 Formato a celdas  
 Formatos preestablecidos  
 Estilos de celda  
 Formato como tabla  

MANEJO DE DATOS  

 Rellenar series de datos  
 Crear series de datos con el mismo contenido  
 Crear series de datos incrementales  
 Ordenar datos  

FILTRAR DATOS  



 

 

 

MODULO II: 
INTRODUCCIÓN  

 Trabajando con fórmulas y funciones  
 Fórmulas  
 ¿Cómo se estructura una fórmula?  
 Jerarquía de los símbolos operacionales  
 Referencias o rangos absolutos y relativos  
 Definiendo nombres a los rangos  

FUNCIONES  

 ¿Cómo utilizar las funciones?  
 Escribiendo funciones con ayuda interactiva  

 Insertando funciones  
FUNCIONES MATEMÁTICAS Y TRIGONOMÉTRICAS  

 Suma  
 Sumar.si  
 Producto  

FUNCIONES ESTADÍSTICAS  

 Promedio  
 Promedio.si  
 Contar.si  
 Max  
 Min  

FUNCIONES DE FECHA Y HORA  

 Hoy  
 Ahora  

FUNCIONES LÓGICAS  

 Si  
FUNCIONES DE TEXTO  

 Largo  
 Izquierda  
 Derecha  
 Extrae  
 Encontrar  
 Hallar  

GRAFICAR DATOS  

 Propiedades del gráfico  
  

Programación del curso  - Inicio del Curso: Verificar fechas de inicio en las publicaciones de las 

ofertas, en nuestros Fanpage de Facebook. 

  

Valor del curso  $ 30.000 

Valor en OFERTA $5.000 (Válido por tiempo limitado) 

 
LO QUE DEBES CONSIDERAR 

- Es un curso asincrónico, donde manejas tus tiempos de conexión. 
- Lo anterior, te permite tomar más de uno. 
- La matrícula y la certificación son gratis 
- Las ofertas son válidas por tiempo limitado, infórmate de sobre las fechas de vigencia en nuestro Fanpage 
de Facebook. 
- En cada curso se incluye el material de lectura descargable y/o Videos. 
- Existen Foros donde puedes dejar tus dudas, las cuales serán aclaradas por el tutor del curso. 



 

 

 

- En cada curso se considera la evaluación, que puede ser una prueba final, pruebas por módulos y/o un 
trabajo. 
- Tienes tiempo limitado para responder las pruebas y solo tendrás un intento. 
- En la calificación, se considera el 60% de aprobación. Se aprueba con nota 4.0 o superior (promedio final). 
- Dispones de 90 días para realizar el curso.  
- Certificado disponible inmediatamente para descarga, al completar la totalidad de evaluaciones y aprobar 
el curso. 
- Una vez iniciado el curso, no te puedes cambiar a otro. 
- No hay devolución de dinero por la no participación. 
- Debes tener una conexión a Internet estable, para la realización de las evaluaciones. 

 


