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EXCEL BASICO

El presente curso se desarrollard en la modalidad presencial, tiene como objetivo dotar
a los participantes los conocimientos para el uso de herramientas de la hoja de
Cdlculo Microsoft Excel, aplicando correctamente cdlculos, funciones sencillas a un
nivel bdsico.
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El participante del curso aprenderd a realizar operaciones matemdticas para agilizar
cdlculos, representar informacion de forma grdfica para realizar comparaciones,
patrones y tendencias.

Esta herramienta en nivel bdsico permite que el usuario pueda almacenar y organizar
una gran cantidad y diversidad de datos, para facilitar tareas como el control de
actividades, inventarios, listas, presupuestos y otras actividades que pueden ser
manejadas de manera muy efectiva y simple.

El Curso estd dirigido al publico en general no necesita conocimientos previos.

Objetivo general

Dotar a los alumnos de los conocimientos necesarios que les permita frabajar con
la aplicaciéon Microsoft Excel para alcanzar un mejor desempefo personal como
laboral en el lugar de frabajo, creando documentos en Excel, analizar datos, dar
formato al contenido de los datos, crear documentos compartidos y  preparar
documentos en Excel para ser impresos.

Objetivos especificos

= Dominar los conceptos bdsicos sobre hojas de cdiculo.

= Conocerlos aspecto e interfaz de Microsoft Excel.

» Realizar la gestiéon de documentos. Seleccionar y moverse en una hoja de Excel.

= Crear férmulas sencillas. Manejar operadores y referencias.

» Modificar el formato de hojas y celdas. Usar y crear plantillas.

*= Redlizar operaciones de edicidon en celdas y rangos. El relleno automdtico vy la
creacion de listas.

= Emplear funciones. Las funciones légicas y condicionales.

» Editar ecuaciones

» Realizar capturas de pantalla en forma correcta.
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El curso tiene una duracion de 40 horas.

BLOQUE 1: Fundamentos de Excel

Pagina | 4

1.1. Interfaz de Excel
1.2. Desplazamiento para una hoja de cdlculo
1.3. Seleccidén de Celdas, Rangos, Filas, Columnas, Hojas
1.4. Tipos de datos
1.5. Modo de edicién
1.6. Técnicas para copiar, pegar y mover
1.7. Pegado Especial
1.8.  Agregar/Eliminar (filas, columnas, celdas, rangos y hojas)
BLOQUE 2: Manejo del libro de trabajo
2.1. Estructura de un archivo Excel

2.2. Ficha Archivo
BLOQUE 3: Manejo de datos

3.1. Ordenar informacidn

3.2. Creacion de filtros

3.3. Quitar duplicados

3.4. Relleno

3.5.  Trabagjar con datos utilizando Relleno rdpido
3.6. Comentarios en celda

BLOQUE 4: Cdlculos

4.1. Operadores matemdticos
4.2. Tipos de datos
4.3. Corregir errores comunes al escribir formulas

BLOQUE 5: Funciones

5.1. Tipos de funciones

5.1.1. Matemdticas

5.1.2. Fecha
Estadisticas
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5.1.4. Loégicas
5.2. Autosuma
5.3. Formato al libro de trabajo

BLOQUE é: Formato al libro de trabajo
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6.1. Formato de nUmero
6.1.2. Alineacion
6.1.3. Bordes

6.1.4. Relleno
BLOQUE 7: Impresion de una hoja

7.1. Rango de informacién a imprimir
7.2.  Opciones de impresion

BLOQUE 8: Formato de estilos y temas

8.1. Estilos predefinidos
8.2. Usar un tema
BLOQUE 9: Objetos

9.1. Editor de ecuaciones
9.2. Captura de pantalla
9.3. Smartart

9.4. Hipervinculos

Conocimientos: Los participantes deben tener conocimientos Excel Bdsico

Habilidades o destrezas: Los participantes deben manejar herramientas ofimdticas,
principalmente el Word, Excel, Power Point.

Valores: Los participantes deben tener criterios éticos para manejar de forma correcta
Excel B&sico.

Los recursos que se requieren para la ejecucién del curso presencial son los siguientes:

= Acceso a un equipo de computacidén con conexién a internet.

= Acceso al paguete Microsoft Office en sus componentes Word, Excel y Power
Point.
Block, esfero
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Aspectos met

El curso presencial se desarrolla totalmente en los laboratorios de computacién donde
se realizan actividades practicas con un enfoque dindmico y participativo centrado
en los participantes. Pagina | 6

El contenido del Curso se encuentra a disposicion, para lo cual, todos los participantes
pueden acceder al pensum de estudio.

Criterios de a

= Cumplimiento de las actividades propuestas en el plazo establecido
» Participacién activa en las clases

= Asistencia del 80%

=  Obtencién de un rendimiento minimo de 7/10 puntos en el curso

Certificado

El participante que cumpla con los criterios de aprobacién, recibird un certificado con
el aval de la Universidad de las Fuerzas Armadas — ESPE, ESPE INNOVATIVA EP, SETEC.

Perfil del Facili

Formacién académica
Pregrado:

Ingeniero Sistemas
Computacion
Informdtica

Oftros
Capacitacién en Excel Bdsico.

Experiencia relacionada

Experiencia profesional en el sector publico-privado y docencia en el drea.

Esta obra estd bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-
SinObraDerivada 3.0 Ecuador @ oale
E MG HD
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