DOCUMENTO DE INFORMACION GENERAL DEL CURSO EN LINEA

TiTULO:

CURSO DE EXCEL BASICO

OBIJETIVO GENERAL

Los participantes al término del curso APLICARAN habilidades y competencias en el manejo de
Excel, de nivel basico, MANEJARAN HERRAMIENTAS y funciones clave basicas y PARTICIPARAN en
dindmicas colaborativas que APOYARAN una interaccidn social efectiva y productiva en entornos

laborales y educativos.

CONTENIDO TEMATICO

OBJETIVOS PARTICULARES

No. DE HORAS

Médulo 1.
Introduccidn a Excel

El participante comprenderd a
familiarizarse con la interfaz de
Excel y aplicara habilidades
basicas del manejo de hojas de
calculo.

Médulo 2.
Férmulas y Funciones Basicas

El participante manejara
herramientas de férmulas bdsicas
en Excel (suma, resta,
multiplicacidn, divisién) y
funciones bdsicas para realizar
calculos sencillos (suma,
promedio, minimo y maximo).

Modulo 3.
Formato de Celdas

El participante aplicara disefios a
formatos de celdas para mejorar
la presentacion de los datos,
ademas participara en un foro de
colaboracién para
retroalimentarse y  apoyarse
mutuamente.

Médulo 4.
Manejo de Datos

El participante manejara
herramientas para organizar vy
manipular datos eficientemente
mediante herramientas de
ordenacién y filtrado.

Moddulo 5.
Creacion de Gréficos

El participante aplicard |la
herramienta de creacién de
graficos simples en Excel.

1.5

Médulo 6.
Impresidn, Configuracién de
Pagina y Evaluacion Final

El participante aplicara
correctamente la hoja de calculo
para su impresion y presentacion
final.

Total de Horas




INTRODUCCION AL CURSO

Este curso estd disefiado para personas sin experiencia previa en el uso de Excel que desean
adquirir habilidades basicas en el manejo de hojas de cdlculo. A lo largo del curso, los participantes
aprenderan a utilizar las funciones y herramientas esenciales de Excel para realizar tareas
comunes en la gestion de datos, cdlculos y presentacion de informacién. Este curso proporciona
las bases necesarias para avanzar en el uso de Excel y aplicarlo en contextos laborales y
personales.

GUIA VISUAL

La guia visual del curso incluird un esquema de la estructura del curso, que mostrara la progresion
de los temas desde la introduccion a Excel hasta el Ultimo tema y se muestra en la plataforma
misma. También se incluirdn un video de presentacién, presentaciones y videos tutoriales para
facilitar la comprension de los temas tratados.

METODOLOGIA DE TRABAJO

El curso incluird un esquema de la estructura del curso, que mostrara la progresién de los temas
desde la introduccidn a Excel hasta el Ultimo tema. Se incluird un video de presentacién, videos
tutoriales para facilitar la comprensidn de los temas tratados, cuestionarios para evaluacion,
presentaciones de apoyo, un archivo e Excel para sus practicas y un foro de discusion para la
participacidn y colaboracién de los participantes.

PERFIL DEL PARTICIPANTE

Perfil del Participante: Este curso estd dirigido a personas mayores de 15 afios que buscan
desarrollar habilidades basicas en el uso de Excel y que posean conocimientos elementales en el
manejo de computadoras, sin importar el sector en el que se desempefien. Los participantes
ideales son aquellos que desean adquirir competencias fundamentales para utilizar Excel de
manera eficiente en tareas cotidianas y laborales para mejorar su productividad en un ambiente
cordial y de respeto.

INSUMOS

e Computadora, laptop o Tablet con Microsoft Office 2016 o versidn posterior instalada.
e Conexidn a internet estable para acceder a los recursos del curso y a las sesiones en
linea.
Requisitos de Materiales:
e Bloc de notas y boligrafo para anotaciones.
e Acceso aimpresora y escaner para imprimir materiales de apoyo y practicas.
e Seial de Internet.

FORMAS DE EVALUACION

Diagndstica: Al inicio del curso se realizarad un cuestionario para hacer un diagnéstico del
conocimiento del participante.

Cuestionarios: Al final de algunos temas se hara un cuestionario para evaluar su comprension.
Proyectos Practicos: Los participantes desarrollaran pequenos proyectos a lo largo del curso que
pondran en practica los conocimientos adquiridos.

Examen Final: Al concluir el curso, se realizard un examen final para evaluar el dominio global de
los contenidos.

DURACION DEL CURSO

HORAS SEMANA
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