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Comprender datos, fomentar analisis critico,
optimizar procesos con Excel.

 Interfaz y operaciones basicas

o Fdérmulas y funciones

« Gestion de datos

« Graficos y tablas

« Proteccion y validacién de datos

« Importacion y exportacion de datos

Comprender datos, fomentar analisis.
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CURSO TALLER DIRIGIDO A

EXCEL

El curso-taller de Excel Basico e

BAS|CO & Intermedio esta disefiado para
INTERMEDIO personas que desean desarrollar
habilidades fundamentales y
DURACION avanzar a un nivel intermedio en el
@ 24 horas: 6 reuniones uso de Microsoft Excel. Este curso

con profesores en vivos s .
P cubre desde los conceptos basicos

w HORARIO DEL CURSO hasta técnicas mas avanzadas que
i3] Sabado 9-12 pm L -
permitiran a los participantes crear

G PLATAFORMA y gestionar hojas de calculo de

Google para Educacion . . Sy
manera eficiente, realizar analisis

o MODALIDAD de datos y producir informes claros

232 Virtual con Google Meet .
y profesionales

ESTE CURSO TALLER INCLUYE

2] P =

Certificado de Videos Profesores Ejercicios con
participacion Tutoriales en vivo casos reales

I
@

%D = Y
16 horas de clase Foros de discusion Recursos Plataforma de
en vivo para participantes descargables Google
Classroom

Comprender datos, fomentar analisis critico,
optimizar procesos con Excel. |
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EXCEL

CURSO e PROGRAMA DE CLASES

TALLER
INTERMEDIO

Este curso proporcionara una base sélida en Excel, permitiendo a los participantes
aprovechar al maximo esta herramienta en su entorno laboral y académico

CLASE 1

Introduccién a Excel (Basico)
Introduccién a la Interfaz de Excel:
e Componentes de la pantalla de Excel.
e Menus, cintas de opciones y barras de
herramientas.
e Navegacion y seleccion de celdas.

CLASE 2

Operaciones Basicas con Hojas de Calculo:
e Crear, abrir y guardar archivos de Excel.
e Introduccion de datos (numeros, texto,
fechas).
e Edicidény eliminacién de datos.

Formato de Celdas y Hojas:
e Aplicar formatos de numero, texto y fecha.

¢ Formato de celdas (fuentes, colores, bordes).

e Ajuste y alineacion de celdas.

CLASE 3

Férmulas y Funciones Basicas:

e Introduccion a férmulas y operadores
basicos.

e Funciones SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX,
CONTAR.

e Uso del Asistente de funciones.

e Gestion de Hojas de Calculo:

e Insertar, eliminar y renombrar hojas.

e Mover y copiar hojas.

e Referencias entre hojas.

CLASE 4

Organizacién y Gestién de Datos:
¢ Ordenar y filtrar datos.
¢ Uso de herramientas de relleno y series.
¢ Validacién de datos.
Funciones y Férmulas Intermedias:
* Funciones ldgicas (SI, Y, O).
¢ Funciones de texto (CONCATENAR, IZQUIERDA,
DERECHA).
 Funciones de fecha y hora (HOY, AHORA, DIA,
MES, ANO).

CLASE 5

Graficos y Visualizaciéon de Datos:
e Crear graficos basicos (columnas, lineas,
pastel).
e Personalizar graficos (titulos, etiquetas,
leyendas).
Validacién y Proteccién de Datos:
* Reglas de validacién de datos.
* Proteccién de hojasy libros.
e Comentarios y notas.

CLASE 6

Importacion de Datos:
* Importar datos desde archivos de texto y CSV.
¢ Conexién a otras fuentes de datos (bases de
datos, web).
¢ Uso de asistentes de importacion.

Incluye ejercicios practicos para cada clase
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