
Modalidad Duración por módulo Herramientas necesarias

Presencial 16 horas Laptop con Excel 2013 o superior, libreta
y acceso a correo electrónico o USB.

Perfil Inicial Perfil de Egreso

Profesionales o colaboradores que: Al concluir, el participante será capaz de:
🟪 Utilizan Excel de forma limitada o básica 🟪 Navegar y estructurar correctamente
🟪 Ejecutan tareas operativas repetitivas libros y hojas de Excel
🟪 Requieren mayor control, orden y 🟪 Manipular información de forma

eficiencia en su información ordenada y segura
🟪 Desean construir una base sólida para 🟪 Utilizar atajos y herramientas que

el uso profesional de Excel incrementan su productividad
Se requiere experiencia previa capturando 🟪 Preparar bases de datos limpias y listas
datos en Excel. para análisis

🟪 Comprender y aplicar funciones
básicas de manera correcta

Este módulo establece los fundamentos operativos necesarios para un desempeño eficiente en Excel.

✔️ Metodología 100% práctica (aprendes haciendo)
✔️ Material de apoyo, ejercicios y plantillas
✔️ Acompañamiento para resolver dudas fuera del horario de clase
✔️ Repetición de clases sin costo (sujeto a disponibilidad)
✔️ Certificado con validez curricular CAPDEL8020®

Contenido Módulo Básico

🔵 Unidad 1. Introducción a Excel 🔵 Unidad 2. Adiós al mouse: Atajos
⬜ Tipos de formato ⬜ Atajos esenciales
⬜ Edición de celdas ⬜ Atajos de traslado
⬜ Barra de acceso rápido ⬜ Atajos de selección
⬜ Protección de hoja/libro ⬜ Personalización con KeyTips
⬜ Manejo de filas y columnas
⬜ Inmovilizar paneles
⬜ Preparación para imprimir

🔵 Unidad 3. Manipulación de información 🔵 Unidad 4. Introducción a automatización
⬜ Copiar/pegar y pegado especial ⬜ Operaciones matemáticas
⬜ Rellenos y series ⬜ Estructura de una función
⬜ Ordenamientos con criterios ⬜ Funciones básicas
⬜ Listas personalizadas ⬜ Referencias absolutas/relativas
⬜ Inserción de filtros
⬜ Tipos de filtro
⬜ Conversión a tabla
⬜ Segmentación para análisis

PROGRAMA DE FORMACIÓN EN EXCEL - Módulo Básico

Lo que incluye tu programa de formación
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