
Excel básico
Curso de Informática y software 

Sobre el curso 
¡Desata el poder de Excel y transforma tu eficiencia laboral! Descubre cómo este 
programa puede simplificar tu trabajo diario a través de nuestro curso integral que cubre 
desde la introducción y manejo de datos, hasta fórmulas y herramientas fundamentales 
de visualización. Aprenderás a organizar, calcular y presentar información de manera 
profesional. Este es tu primer paso hacia el dominio de Excel, donde cada herramienta 
ampliará tu potencial profesional y te equipará para enfrentar desafíos laborales con 
total confianza.

Que aprenderás 
Adquirirás conocimientos que te permitirán navegar la interfaz de Excel y comprender sus 
elementos básicos, ingresar y manipular datos con confianza, personalizar tus celdas, 
crear y editar fórmulas sencillas para cálculos precisos, utilizar funciones clave para 
análisis de datos, y guardar tus archivos de Excel de manera eficiente.

Detalles

140 horas 

Cod. Sence 1238057720

Nivel 2

784.000

ventas@umine.com

1 - Introducción a Excel 
• Definiciones básicas de Excel
• Cómo acceder a Excel desde el menú Inicio
• Exploración de los elementos de la ventana de Excel
• Uso de celdas, filas, columnas y hojas
• Importancia de la barra de fórmulas y la hoja de cálculo
• Proceso para crear y abrir libros de trabajo en Excel
• Métodos para guardar y cerrar libros de trabajo
• Opciones de guardado
• Funciones para guardar automáticamente y recuperar 
  archivos
• Pasos para cerrar un libro de trabajo correctamente

2 - Manejo y formato de celdas 
• Ingreso de datos en las celdas
• Manipulación de datos
• Personalización del formato de celdas
• Aplicación de estilos y formatos condicionales
• Ajustes en el tamaño de filas y columnas
• Organización y alineación del contenido
• Inclusión de objetos como imágenes y WordArt
• Configuración de la presentación de la página para 
  impresión

3 - Fórmulas y funciones 
• Conceptos básicos de fórmulas en Excel
• Creación y edición de fórmulas sencillas
• Uso de referencias relativas, absolutas y mixtas
• Técnicas de direccionamiento en fórmulas
• Exploración de funciones comunes en Excel
• Aplicación práctica de funciones en ejemplos
• Descripción y uso de diez funciones esenciales en Excel
• Ejemplos prácticos de cada función
• Introducción a la función SI

Contenido del curso


