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Microsoft Excel es reconocido como uno de los programas mas ampliamente utilizados a nivel
mundial. Su relevancia radica en su capacidad para realizar desde calculos basicos hasta tareas mas
avanzadas, lo que lo convierte en una herramienta fundamental en diversos ambitos. Su dominio
proporciona habilidades para gestionar datos y cifras de manera eficiente, reduciendo el tiempo
dedicado a multiples tareas.

El curso de Excel Basico, de CEDINSI Escuela Digital, esta disefiado para mejorar la productividad y el
rendimiento del estudiante en sus actividades laborales, académicas y personales a través de la
practica. Nuestro programa de Excel Basico proporciona las herramientas y funciones necesarias para
iniciarse en el manejo de esta poderosa hoja de calculo. Conceptos fundamentales sobre el
funcionamiento de una hoja de calculo, formulas, configuracion de pagina, impresion, y manejo de
imagenes, entre otros, sentaran las bases para avanzar hacia la maestria en Excel
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Al finalizar nuestro curso basico de
Excel estaras en capacidad de:

Utilizar Autofiltros para consultas eficientes.

Dominar la estructura y herramientas basicas de Excel.
Manejar datos: ingresar, copiar, pegar y autorellenar. | ‘ \
Gestionar archivos y trabajar en la nube con OneDrive.
Manipular hojas de calculo: insertar, eliminar y aplicar formato.
Formatear diferentes tipos de datos de manera efectiva. .
Imprimir datos con disefio profesional.

Insertar y formatear imagenes y formas.

Utilizar funciones estadisticas basicas y herramientas de bases de datos.

Creary personalizar graficos para representar datos visualmente.

DURACION Y HORAS CERTIFICADAS

04 Semanas

16 Horas en Vivo

CERTIFICADAS




Modalidad Hibrida

Nuestra metodologia asegura un aprendizaje efectivo por su
enfoque interactivo y la combinacion de clases en tiempo real
con material digital y apoyo permanente.

o °
Online Presencial
Clases virtuales en vivo por Microsoft Teams, 4 Clases presenciales de 4 horas semanales en
horas semanales con docentes expertos. Incluye nuestra sede en Bogotd, impartidas por docentes
ejercicios practicos, entrega de actividades en Teams, expertos. Complementa tu aprendizaje con entrega
retroalimentacién personalizada y acompafiamiento de actividades en Teams, retroalimentacion
continuo via WhatsApp. constante y soporte adicional via WhatsApp.

Plataforma Virtual

Disefiada para acompafiar tu proceso de
aprendizaje, con videos, materiales
interactivos, recursos de apoyo, foro de
dudas y seguimiento personalizado.
Disponible sin importar la modalidad
que elijas.

Estrategias de Aprendizaje Integradas:

Aula Invertida:
Fomentamos la revision y analisis previo de materiales por parte de los estudiantes,
permitiendo una mayor comprension durante las sesiones en vivo.

() Encuentros Sincrénicos:
Sesiones especificas entre docentes y estudiantes para profundizar, aclarar y retroa-
limentar temas, promoviendo la interaccién directa.

Trabajo Colaborativo y Talleres Practicos:

Refuerza tus habilidades a través de talleres, trabajos colaborativos y actividades
interactivas. Estos métodos aplican los conceptos adquiridos de manera practicay
dindmica.



LA CAPACITACION INCLUYE

Plataforma de aprendizaje Q10, con contenido exclusivo
en video de excelente calidad disponible 24/7.
Acompafamiento permanente del tutor.

Temarios detallados.

Ejercicios practicos avalados por el tutor.

Examenes practicos con retroalimentacion.

Repositorio de clases grabadas.

Capacitacion certificada por CEDINSI.

NUESTROS DOCENTES

Claudia Beltran Edwin Tinoco Carlos Ramirez
Ingeniera de sistemas Administrador de empresas Profesional en Sistemas
Master en Excel Especialista en Excel

!,!cedinsi.edu.cu




CONTENIDO TEMATICO

Excel Bisico

Sesion 1 Introduccién a Excel

Que es Excel

 Introduccion a las hojas de Calculo, Historiay
Evolucion

Conceptos

« Iniciar Excel

« Concepto objetos (Libro, Hoja, Columna, Fila,
Celda, Rangos)

« Cinta de Opciones, Comandos basicos

Desplazamiento

e Cuadro de nombres

« Comandos desplazamiento rapido

Sesion 2 Trabajar con libros y hojas de calculo

Datos

« Agregar datos a la hoja de Excel, cortar, copiar,
pegar, transponer,

« Autorellenar, Relleno rapido.

Guardar-Abrir

« Guardary abrir libros

e OneDrive

« Extensiones de Archivo.

Hoja de calculo

« Insertar, eliminar, duplicar, mover, ocultar,
renombrar hojas, colores de etiqueta

Sesion 3 Tipos y formatos de datos

Tipos de datos

« Numérico, texto, fecha-hora, porcentaje,
moneda.

Seleccionar

« Celdas, columnas, filas, hojas.

Insertar

« Filas, columnas, celdas

Formato de Celdas

« Fuente, tamano, bordes, relleno, alineacion,
color de letra, estilos, ajustar texto, combinar
celdas, copiar formato.

Comentarios

« Insertar comentarios, modificar comentarios,
mostrar-ocultar comentarios, eliminar comenta-
rios

Sesion 4 Impresion de datos

Formulas basicas

« Sumar, restar, multiplicar, dividir, aplicar porcen-
tajes.

Inmovilizar Paneles

«_Inmovilizar filas y columnas

Disefo de Impresion

» Orientacion, Tamafo de hoja, margenes, area de
impresién, saltos de pagina, escala, orden de

impresion, imprimir Titulos.

Membrete

« Encabezadoy pie de pagina, insertar nimeros de
pagina, fechay hora, imagenes.

Sesion 5 Insercion de objetos

Imagenes

 Insertar imagenes en la hoja, herramientas de
formato de imagen, Quitar Fondo, Recortar,
imagenes

Formas

Insertar formas en la hoja, herramientas de forma-
to de formas, agrupar objetos, Orden de los
objetos, Alineacion, configurar un disefio de
impresion usando formas.

Sesion 6 Formulas basicas

Autorelleno de formulas

 Diferentes métodos para autorellenar formulas

Jerarquia de Operaciones

« Jerarquiay orden de resolucion de férmulas en
Excel

Referenciar celdas

+ Referencias de celdas (Relativas y Absolutas)

Nombres de celdas

« Nombrar celdas, nombrar rangos de celdas,
administrador de nombres

Sesion 7 Autofiltros

Funciones estadisticas basicas

« Suma, Promedio, Min, Max, Mediana, Moda.uno,
Contar, Contara, Contar.Blanco.

Autofiltros

« Filtrar la base de datos (Filtrar por selecciony
criterios),

« Borrar filtros,

« Ordenar Datos

Sesion 8 Herramientas basicas de bases de
datos

Opciones de columnas

» Texto en columnas, Quitar duplicados

Tablas

« Convertir rangos en tablas, asignar nombre,
agregar formato a tabla.

Conceptos Basicos de Graficos

 Tipos de grafico (columna, lineas, circulares, etc),

« Disefos de grafico (ejes, porcentajes, valores),
mover grafico,

« Insertar objetos (titulos, lineas guia),

+ Aplicar fondo de grafico (sencillo, degradado,
imagen, transparencia).



MODALIDADES Y VALORES

Virtual

Sesiones Online (Docente en vivo)

1hora x semana
Videos HD
Material digital de apoyo
Acceso a plataforma 24/7
Foro de Preguntas
Talleres practicos

Certificado de Asistencia

Inversion Total:

$150.000

Online

Sesiones Online (Docente en vivo)

4 horas x semana
Videos HD
Material digital de apoyo
Acceso a Plataforma Q10 24/7
Foro de Preguntas
Talleres practicos

Certificado de Asistencia

Inversion Total:

$280.000

Semipresencial

Sesiones presenciales
4 horas x semana

Videos HD
Material digital de apoyo
Acceso a Plataforma Q10 24/7
Foro de Preguntas
Talleres practicos

Certificado de Asistencia

Inversion Total:

$380.000

Pregunta por nuestros descuentos y promociones

MEDIOS DE PAGO

aja o Corresponsal Bancario =
ancolombia convenio: 87871.
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Escanea el codigo o ingresa a link
y paga de forma segura con WOMPI
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REQUISITOS TECNICOS

Habilitacién de video y sonido.

Los participantes deben tener una version de Excel actualizada desde 2016
en adelante.

Utilizar el navegador Google Chrome para el desarrollo de las actividades
de la plataforma.

Tener un equipo de cOmputo que permita generar descargas y accesos a
dominios externos con total libertad.

Para los niveles de Avanzado y Macros de este diplomado, se debe contar
con la version de Excel 2016 en adelante.

Observacion: CEDINSI no se hace responsable si el alumno no atiende los

requisitos técnicos expuestos anteriormente.

ALGUNOS DE NUESTRO CLIENTES

Mas de 400 empresas han confiado en nuestra escuela para la capacitacion de sus colaboradores,
mejorando sus perfiles laborales y optimizando los procesos de sus cargos.
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