
HERRAMIENTAS 
BÁSICAS DE EXCEL

Formaciones en herramientas digitales



Excel Básico

Objetivo
Capacitar a los participantes para el manejo eficiente de herramientas
básicas de Excel en el manejo de tablas de datos, generación de
cualquier tipo de informe, graficas y poder realizar el respectivo
análisis de la información, que permite asimilar las herramientas del
Excel en el desempeño y productividad laboral.

Contenido

1. Introducción a Microsoft Excel

• Navegar por Excel
• Explorar la cinta de Opciones
• Seleccionar celdas
• Opciones de hojas de Cálculo
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2. Formulas y Formatos

• Conocer los Operadores Matemáticos
• Conocer los Operadores Lógicos
• Conocer los Operadores Especiales
• Crear formulas a partir de los operadores Matemáticos

3. Crear Referencias Absolutas

• Formatear valores.
• Usar auto formato

4. Presentación preliminar e impresión

• Revisar la ortografía
• Establecer opciones de impresión.
• Crear encabezados y pies de página.
• Usar características de Web.
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5. Gráficos y Objetos

• Usar el asistente para gráficos
• Editar un gráfico
• Crear un gráfico circular; columnas
• Líneas de tendencia

6. Personalizar Excel

• Crear un comentario
• Editar un comentario
• Personalizar una barra de herramientas
• Trabajar con plantillas



PERFIL DEL FORMADOR

Tatiana Cuervo

Profesional en Sistemas, Especialista en Excel con mas de
15 años de experiencia capacitando, además de prestar
asesorías en esta herramienta a diferentes compañías.
Contador Publico, Especialista, con mas de 10 años
asesorando empresas en el área financiera.



INFORMACIÓN

Fechas y Horario
20 de febrero 4:00 a 6:00 p.m.

21 de febrero 4:00 a 6:00 p.m.

22 de febrero 4:00 a 6:00 p.m.

23 de febrero 4:00 a 6:00 p.m.

24 de febrero 4:00 a 6:00 p.m.

Inversión
$ 312.000 + IVA

Incluye: Certificado y memorias

Requerimientos 
técnicos
o Acceso desde Tablet,

Computador,

o Celular con cámara

o Acceso a micrófono

o Banda ancha de 5 megas o 4G

*Sujeto a completar aforo de participantes*
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