
EXCEL
BÁSICO



2 horas 
por 
sesión

1 sesión 
semanal

Modalidad
virtual

7  sesiones

Tema 1
Fundamentos del Microsoft Excel

Tema 2
Trabajos con archivos
Tema 3
Registro de datos

Tema 4
Formato de hojas de cálculo

Tema 5
Uso de fórmulas y funciones
Tema 6
Gráficos

Tema 7
Formatos especiales de datos

Tema 8
Listas y filtros
Tema 9
Impresión

Las personas estudiantes contarán 
con recursos como:
 
   Plataforma educativa de la universidad. 

   Acceso a la biblioteca virtual para consulta 
de bibliografía especializada. 

   Materiales audiovisuales. 

   Apoyos diseñados por la persona docente 
a partir de las necesidades del estudiantado. 

   Apoyo de la Unicidad de Educación Virtual 
de la Universidad. 

CÓDIGO DEL CURSO

DESCRIPCIÓN DEL CURSO

CONTENIDOS

RECURSOS DIDÁCTICOS

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar en el estudiante las 
habilidades básicas del uso de la hoja 
de cálculo de Microsoft Excel, 
mediante un aprendizaje combinado 
entre la teoría y la práctica para el 
desempeño operativo en espacios 
laborales contemporáneos.

Este curso busca introducir a las 
personas participantes en el uso del 
Excel a partir de la exploración de sus 
funciones más básicas. Constituye 
una propuesta de construcción de 
bases para la posterior formación de 
nuevos conocimientos.
Al finalizar el proceso la persona 
estudiante tendrá la capacidad de 
desempeñarse de manera eficiente 
en el uso de herramientas en tareas 
cotidianas del ámbito laboral


