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Unidad “Bolsa Global de Emprendimiento y Trabajo”

Informacion General

Nombre del Taller: Excel Basico

Nombre del Capacitador: Ing. Daysi Mireya Erreyes Pinzén, Mgtr.
Mail : daymire@gmail.com

Teléfono: 0993678502

Objetivo General

e Adquirir destrezas de iniciacién, para el uso de las herramientas y funciones basicas
disponibles en la hoja de calculo Excel.

Objetivos Especificos

Analizar los conceptos basicos para manejo de datos en Excel.

Comprender las operaciones de calculo basicas de Excel.

Conocer el uso de los principales tipos de referencias de la hoja de calculo.
Comprender el uso correcto de las opciones de configuraciéon y manejo de formatos.
Entender el propdsito y aplicabilidad de las funciones basicas y para contar datos en
Excel.

Resultados de aprendizaje

Al finalizar el seminario los estudiantes, estaran en la posibilidad de:

e Utilizar las funciones y operaciones basicas de Excel.

e Utilizar eficientemente las referencias dentro de una hoja de calculo.

e Manipular adecuadamente las opciones de configuracién y formato.

e Aplicar Excel en la resolucion de problemas relacionadas con el calculo y conteo de datos.

Recursos
1. Sala de computo, con un computador personal por estudiante, proyector y conexion a internet.
2. Paquete de instalacion del Microsoft Office.
3. Flash memory
4. Material indispensable para curso: marcador permanente y hojas para apuntes.
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El contenido del taller esta planificado para llevarse a cabo en 10 sesiones las mismas que abarcan
contenido tedrico y practico de sobre uso del Excel a nivel basico. El tiempo estimado para
desarrollar el taller es de 20 horas. El detalle del resumen de los contenidos y el tiempo estimado
para cada sesion se describe a continuacion:

Tematica Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia | Dia
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

GENERALIDADES (15 minutos) X
Presentacion
Andlisis de los contenidos del curso.

1. CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL | x
(aproximadamente 1 hora, 45
minutos)

Resumen general: Conocer los
elementos tedrico-practicos para
manejo de la hoja de célculo.

2. OPERACIONES DE CALCULO EN X
EXCEL (aproximadamente 2
horas)

Resumen general: Manipular

correctamente  las  operaciones
basicas para el calculo de datos.

3.REFERENCIAS X
(aproximadamente 2 horas)

Resumen general: Manipular
correctamente los parametros
requeridos en las referencias dentro
de una hoja de calculo.

4. CONFIGURACION DE PAGINA X
(aproximadamente 2 horas)
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Resumen general: Seleccionar las
opciones para configurar de manera
correcta una hoja de calculo.

5. FORMATOS (aproximadamente X
2 horas)
Resumen general: Manipular

correctamente las opciones de
formato para dar una apariencia
adecuada a los cuadros de datos.

6. FUNCIONES BASICAS X
(aproximadamente 2 horas)

Resumen general: Manipular
correctamente los parametros
requeridos en las funciones tipo
basicas.

7. FUNCIONES PARA CONTAR
DATOS (aproximadamente 2
horas)

Resumen general: Manipular
correctamente los parametros
requeridos en las funciones para
conteo de datos.

8. ORDENAMIENTO DE DATOS
(aproximadamente 2 horas)

Resumen general: Configurar las
opciones para la  ordenacion
adecuada de datos.
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Ing. Mireya Erreyes, Mgtr.




