
 

 

 
 

Microsoft Excel Básico – Office 
 

1.  Trabajar con un listado de datos existente  
  Comprobar y corregir datos 

 

2.  Realizar libros de trabajo con los que trabajar más fácilmente  
   Conseguir que los datos sean más fáciles de leer  

  Agregar un gráfico a un documento 
 

3.  Crear fórmulas para calcular valores 
 

4.  Modificar la apariencia de los datos  
  Aplicar un formato predefinido a los datos  
  Realizar impresiones fácilmente comprensibles  

  Posicionar los datos a la hora de imprimir 
   

5.  Utilizar una lista de datos como plantilla en otras listas  
    Trabajar con más de un grupo de datos  
    Vincular datos en otros libros  
 

6.  Crear listas dinámicas mediante tablas dinámicas  
 

7.   Crear un gráfico  
  Personalizar etiquetas y números de gráfico  
 

8.  Imprimir listas de datos  

  Imprimir parte de una lista de datos  
  Imprimir un gráfico  
 

9.  Crear un hipervínculo 
 

10. Guardar un libro para la Web  
  Publicar hojas de cálculo en la Web 
  

11. Utilizar comentarios 
 
 
 
DURACIÓN: 14 horas     

 
 

 
 
 



 

 

FECHA DE INICIO:   
 
HORARIOS TENTATIVOS: Lunes y miércoles de 6:30 a 8:30 p.m. 
 

 
INCLUYE: Diseño curricular, docente certificado por Microsoft y Certificado 
otorgado por la Universidad Jorge Tadeo Lozano  
 
REQUISITOS PARA INSCRIPCIÓN: Llenar el formulario a través de la Web, una 
foto tamaño carnet y fotocopia de la cédula de ciudadanía. 

 
DOCENTE: Ing. Carlos Pachón Mantilla.  
Especialista en Desarrollo de Base de Datos Universidad Jorge Tadeo Lozano, 
Especialista en Ingeniería de Software Universidad del Norte, Ingeniero de 
Sistemas Universidad del Norte, cursa actualmente Maestría en Gestión de las 
Tecnologías de la Información.  
Certificado Internacional por Microsoft en Desarrollo de Aplicaciones Web. 
Estudios Pedagógicos CUC.  
Experiencia en docencia de universidades públicas y privadas - 14 años, director 
de proyectos de sistemas en empresas privadas.  
 
Información de precios comunicarse a los contactos: 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

Carrera 2 No. 11-68 
Ed. Mundo Marino, El Rodadero 

Teléfonos: 422 9334, 422 1767 EXT. 2506-2519-2514 
Diosab.diazs@utadeo.edu.co y/o victora.fioccog@utadeo.edu.co 

www.utadeo.edu.co    
 

http://www.utadeo.edu.co/ceri

