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COMPETENCIAS A DESARROLLAR

Al finalizar el curso, los estudiantes podrdn navegar de manera efectiva por
la interfaz de Excel, identfificando vy utilizando correctamente  sus

componentes bdsicos para gestionar hojas de cdlculo de manera autébnoma.

Los participantes adquirirdn la habilidad de manipular v organizar datos en
Excel, incluyendo la capacidad de ajustar filas y columnas, insertar y eliminar
celdas, y aplicar filtros y ordenaciones para analizar vy presentar la
informacion de forma estructurada.

Después de completar el curso, los estudiantes podrdn aplicar la herramienta
de busqueda y reemplazo de Excel para localizar y modificar datos
especificos en hojas de cdlculo, mejorando asi su eficiencia en la gestion de
informacion.

Los participantes desarrollardn competencias en el uso de térmulas bdsicas
de Excel, permitiéndoles realizar cdlculos simples y aplicar funciones como

SUMA, CONTAR, PROMEDIO, MIN, MAX, CONCAI, entre ofras, para

realizar andlisis bdsicos de datos.

Al término del curso, los estudiantes serdn capaces de crear presentaciones
visuales efectivas utilizando el formato de tabla en Excel insertando
imagenes y formas, generando grdficos y aplicando funciones de busqueda
y referencia bdsicas para manipular datos y realizar cdlculos con techas y
horas, demostrando asf un dominio prdctico de las herramientas bdsicas de
Excel.
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OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

Objetivo General

Orientar los contenidos bdsicos establecidos en la herramienta Excel, Permitiendo @
los participantes adquirir las competencias bdsicas, de modo tal gque le permita
acceder a niveles mdas complejos.

Objetivos Especificos

Comprender la interfoz de Excel: Al finalizar este curso, los participantes podrdn
identificar y utilizar los componentes bdasicos de la interfaz de usuario de Excel para
gestionar eficazmente las hojas de cdlculo.

Dominar el manejo de datos: Los participantes serdn capaces de manipular filas,
columnas, celdas y hojas de Excel, incluyendo la capacidad de ajustar, insertar, eliminar
y ocultar elementos segin sea necesario para organizar y presentar los datos de
manera efectiva.

Utilizar herramientas de busqueda y formato: Al finalizar este curso, los participantes
oodran aplicar la funcion de Buscar y Reemplazar para localizar y modificar datos
especificos, asi como formatear nimeros de acuerdo con diferentes necesidades de
presentacion.

Realizar cdlculos y andlisis bdésicos: los participantes desarrollardn la habilidad de
utilizar formulas bdésicas de Excel para realizar calculos simples v aplicar filtros y
ordenaciones para analizar conjuntos de datos de manera eficiente.

Crear presentaciones visuales efectivas: Al término del curso, los participantes podrdn
aplicar el formato de tabla en Excel, insertar imagenes y formas, y generar gréficos
oara mejorar la presentacion y comprension de los datos, asi como utilizar funciones de
busqueda vy referencia bdsicas para manipular datos vy realizar célculos con fechas y
horas. Ademds, se evaluard el conocimiento adquirido para garantizar la comprensién
y aplicacién de los conceptos ensefiados.
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MARCO METODOLOGICO

El curso de Excel bdasico de la universidad Libre Secciondl Las Clases Seréin 100% practicas, con ejemplos de aplicacién,
Pereira estd disefiado para garantizar al parficipante el los estudiantes serdn capaces de crear presentaciones visuales
aprendizaje desde cero hasta el dominio de la hoja de cdleulo, efectivas utilizando el tormato de tabla en Excel, insertando
realizando operaciones matemdticas simples, por medio de la im&genes y formas, generando gréficos y aplicando funciones
utilizacion de  herramientas y formulas fundamentales para de blsqueda vy referencia bdsicas para manipular datos vy
organizar informacién. los participantes de este curso podrdn realizar cdlculos con fechas y horas, demostrando asi un
aprender, identificar y utilizar los componentes bdsicos de la dominio préctico de las herramientas bdsicas de Excel.

interfaz de usuario de Excel para gestionar eficazmente las

hojas de cdlculo, maximizando el uso que las diterentes Pl'lBLICO OBJETIVO

aplicaciones que la herramienta ofrece.

Dirigido a estudiantes, Egresados, Administrativos, docentes vy

RESULTADOS ESPERADOS oUblico en general que requiera fortalecer sus competencias

en la herramienta Excel.

Llos participantes aprenderdn a utilizar la interfaz de Excel vy Desu"«o"o Temd-“co

gestionar hojas de cdlculo de torma eficiente. Desarrollardn
nabilidades para manipular datos (filas, columnas y celdas), aplicar
nerramientas de busqueda y formato, vy realizar cdlculos basicos con

Introduccion a la interfaz de Excel

Gestion y organizacion de datos ( Formato de nimero, filtros, tablas)
Manejo de formulas y referencias

Funciones hdsicas (bUsqueda y referencia - Funciones de fecha)
Visualizacion de datos (Graficos, creacion en tiempo real)

Elementos visuales y disefio (Insercion de imagenes y formas)
Aplicacion practica

tormulas. Ademds, podrdn analizar informacién mediante filtros y
ordenaciones, y crear presentaciones visuales con tablas, gréficos e
imagenes, integrando funciones bdsicas para el manejo de datos,
fechas y horas.
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