Curso: Excel Basico
Contenidos Minimos

e Interfaz y herramientas principales.

o Tipos de datos, formato de celdas.

o Fdérmulas bésicas: suma, resta, promedio, minimo, maximo. CONTAR.
o Gestion de tablas: orden, filtro.

o Graficos basicos.

o Impresion y configuracion de pagina.

Descripcion

El curso de Excel Bésico tiene como propdsito desarrollar competencias fundamentales
en el uso de hojas de célculo para la organizacion, analisis y presentacion de informacion.
Excel es una herramienta ampliamente utilizada en ambitos administrativos, educativos
y comerciales para el manejo de datos, calculos automaticos y generacion de reportes.

A través de una metodologia practica y progresiva, el estudiante aprendera a crear
planillas, utilizar formulas basicas, organizar datos y presentar informacion de manera
clara y profesional.

Objetivo General

Desarrollar habilidades béasicas en el uso de Microsoft Excel para la creacién y gestion
de hojas de calculo orientadas a tareas académicas y laborales.

Objetivos Especificos

Comprender la estructura de una hoja de célculo.
Ingresar y organizar datos correctamente.
Utilizar formulas y funciones basicas.

Aplicar formatos para mejorar la presentacion.
Crear graficos simples.

Gestionar tablas béasicas de informacion.
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Desarrollo por Clases (16 clases — 2 horas
cada una)

Clase 1 — Introduccion a Excel y entorno de trabajo

En esta clase se presentara la interfaz de Excel, incluyendo la cinta de opciones, barras de
herramientas y estructura general de una hoja de célculo. Se explicara el concepto de
libro, hoja, fila, columna y celda. Los estudiantes practicaran ingresando datos simples y
guardando el archivo correctamente.

Clase 2 — Tipos de datos y guardado de archivos

Se abordaran los diferentes tipos de datos que pueden ingresarse en Excel, como texto,
numeros y fechas. Se explicard la importancia del guardado correcto del archivo en
formato .xlIsx. La préctica consistira en crear una tabla sencilla de informacion personal
0 academica.

Clase 3 — Operaciones basicas

Se ensefiara el uso de formulas simples utilizando operadores matematicos como suma
(+), resta (-), multiplicacion (*) y division (/). Se trabajara en la referencia de celdas y el
calculo automaético de resultados.

Clase 4 — Funcion SUMA y PROMEDIO

Se introduciran las primeras funciones basicas: SUMA y PROMEDIO. Se explicara la
diferencia entre calculo manual y funcién automatica. Los estudiantes crearan una tabla
de gastos mensuales y calcularan totales y promedios.

Clase 5 — Funciones MAX, MIN y CONTAR

En esta clase se trabajara con funciones estadisticas basicas como MAX (valor maximo),
MIN (valor minimo) y CONTAR. Se aplicaran estas funciones a una tabla de
calificaciones o ventas.

Clase 6 — Formato de celdas

Se ensefiarda como modificar el formato de celdas, incluyendo tipo de nimero, moneda,
porcentaje y fecha. Se trabajara en la alineacion de contenido y ajuste de columnas para
mejorar la presentacion.

Clase 7 — Bordes, colores y estilos

Se profundizara en el disefio visual de la planilla mediante el uso de bordes, colores de
relleno y estilos predefinidos. La practica consistira en mejorar la presentacion de una
tabla previamente creada.
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Clase 8 — Referencias relativas y absolutas
Se explicara la diferencia entre referencias relativas y absolutas en formulas. Se ensefiara

el uso del simbolo $ para fijar celdas. La practica incluira la elaboracion de una tabla con
calculo de porcentajes aplicando referencias mixtas.

Clase 9 — Ordenar y filtrar datos
Se trabajaré en la organizacion de datos utilizando herramientas de ordenamiento y filtros.

Se aplicara a una tabla con mdltiples registros, permitiendo visualizar informacion
especifica segun criterios definidos.

Clase 10 — Introduccion a graficos
Se ensefiara a crear gréaficos basicos (columnas y circulares) a partir de una tabla de datos.

Se explicara cédmo seleccionar datos correctamente para generar representaciones
visuales claras.

Clase 11 — Personalizacion de graficos

Se profundizard en la edicion de gréaficos, modificando titulos, etiquetas y estilos. Los
estudiantes aprenderan a mejorar la presentacion visual para informes simples.

Clase 12 — Uso de tablas formales

Se explicard como convertir un rango de datos en tabla formal de Excel, aprovechando
sus ventajas como filtrado automatico y formato dinamico.

Clase 13 — Validacion basica de datos

Se introducira el concepto de validacién de datos para restringir el tipo de informacion
ingresada en una celda. Se realizard una préactica limitando opciones mediante listas
desplegables.

Clase 14 — Funcién Sl basica

Se ensefara la funcion Sl para realizar evaluaciones légicas simples. Los estudiantes
aplicaran esta funcion en una tabla de notas para determinar si un alumno esta aprobado
0 desaprobado.

Clase 15 — Integracion de funciones y presentacion final

Se integraran las funciones aprendidas en un ejercicio completo que incluya calculos,

formato y gréfico. Se trabajara en la presentacién clara de la informacion. Impresién y
configuracién de pagina.
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Clase 16 — Proyecto integrador

En la clase final se desarrollard un proyecto integrador donde el estudiante debera crear
una planilla completa que incluya datos organizados, uso de funciones basicas, formato
adecuado y al menos un grafico. Se realizara la revision y cierre del curso.

Evaluacion

La evaluacion seré practica y continua, considerando el desempefio en ejercicios y el
proyecto final integrador.

Competencias Adquiridas

Al finalizar el curso, el estudiante serd capaz de crear y gestionar hojas de calculo de manera
auténoma, ingresar y organizar datos correctamente, aplicar formulas y funciones basicas como
SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR vy SI, utilizar referencias relativas y absolutas para
optimizar cdlculos, aplicar formatos profesionales a tablas, ordenar y filtrar informacidn segun
criterios especificos, generar graficos simples para la representacién visual de datos y presentar
planillas listas para impresidon. Asimismo, desarrollara habilidades de analisis basico de
informacidn numérica, organizacién de datos administrativos y presentacion clara de resultados
en contextos académicos y laborales.



