TALLER DE
EXCEL BASICO

Universidad
del Atlantuco

Capacitar y aplicar herramientas basicas de Excel, que permitan al
OBJETIVO " S ~

usuario incrementar la eficiencia en el desempeno de sus labores
GENERAL profesionales y cotidianas.

¢, POR QUE EXCEL? METODOLOGIA

Para el procesamiento de informacion es La metodologia durante el desarrollo
comin que las personas realicen tareas del taller sera tedrico-practica, con
manualmente. Sin embargo, Excel es una un mayor énfasis en lo practico. El

herramienta con un sinnimero de opciones instructor explicara y al instante
efectuara ejemplos y ejercicios para

que el participante desarrolle sus
capacidades mediante la practica.

(Autofiltros, Formatos Condicionales,
Funciones entre otras) que le permitira
reducir en gran medida el tiempo y el riesgo
de ocurrencia de errores.

Gerentes, ejecutivos, profesionales y no profesionales que

DlRlGlDO A .desempe.ﬁen actividad.es que exigen el uso de sistemas de
informacion, tratamiento de datos, calculos vy
procedimientos complejos.
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TALLER DE
EXCEL BASICO

Médulo 1. Introduccién.
e Concepto de hoja de célculo.
e Abriry cerrar el programa.
e Manejo de la ayuda.
e Operaciones basicas con archivos.

Modulo 2. Interfaz de Excel.
e Manejo de la cinta de opciones o ribbon.
e Personalizacion de la interfaz.
e Propiedades de las hojas de calculo.

Mdédulo 3. Trabajo con datos.
e Desplazamientos por la hoja de célculo.
Selecciones.
Tipos de datos.
Series.
Listas personalizadas.

Médulo 4. Formatos.

Formato de celda.

Fuente, alineacion.

Bordes, tramas y sombreados.
Formatos condicionales.

Médulo 5. Férmulas.

e Definicion de férmulas.
Referencia absoluta.
Referencia relativa.
Referencia mixta.
Referencias 3D.
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Moédulo 8. Gréficos.
[}
[ ]
[ ]
[}
[ ]
d
[ ]
[}
[ ]
d
[}
[}

CONTENIDO

Modulo 6. Propiedades de la hoja.

e Seleccion de hojas.
Renombrar.
Reordenar.
Insertar.

Eliminar.

Copiar.

Proteger hoja.
Desproteger hoja.

Moédulo 7. Funciones.

Sintaxis.

El asistente de funciones.
Funciones basicas fundamentales.
Categorias de funciones.

Construccion de graficos.

Tipos de gréficos.

Disefio y estilo de graficos.

Formato de grafico.

Modificacion de estructura de gréfico.

Modulo 9. Visualizaciéon de Excel.

Inmovilizacion de paneles.
Ocultar hojas, filas y columnas.
Trabajo con ventanas y pantalla completa.

Moédulo 10. Disefio de pagina.

Encabezados y pies.
Configuracion de pagina.
Maérgenes.

Area de impresion
Impresion.

Repetir filas y columnas.

INVERSION Y FORMA DE PAGO

Sector Empresarial y/o Particulares $390.000

Egresados Uniatlantico $340.000
Universitarios UA S 240.000
Otros Universitarios S 360.000

DURACION Y HORARIO

Banco Davivienda:

Formato convenios Empresariales
Cuenta de Ahorro No. 026600152347
Ref. 1. Documento de Identidad (C.C.)
Ref. 2. Codigo del Taller: 70130003

28 horas (Certificadas por la Universidad del Atlantico).
Programacion permanente hasta alcanzar cupos en diferentes horarios.



