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¢POR QUE ESTUDIAR ESTE PROGRAMA?

Es una realidad que la informatica se ha convertido en un aspecto fundamental para la vida
cotidiana, por ello, dominar los programas basicos del paquete Office como Word, Excel,
PowerPoint, entre otros, resulta ser de gran utilidad. El conocimiento de Excel, en particular,
abre puertas a nivel profesional, puesto que en cualquier tipo de trabajo o negocio se emplea
esta hoja de calculo para simplificar tareas. De igual manera, en la vida diaria esta herramienta
ayuda a facilitar ciertas actividades como planificar eventos, organizar pagos, llevar un registro
y control de gastos, entre muchas otras.

Debido a la facilidad de uso y valiosa asistencia para el tratamiento de datos e informacion,
Microsoft Excel es una herramienta ampliamente utilizada en el mundo laboral y de los nego-
cios, asi como en el ambito académico, por lo mismo, es muy conveniente conocer las aplica-
ciones que a nivel practico ofrece, su gran cualidad y ventaja reside en el manejo eficaz de los
datos a través de férmulas, funciones y operaciones, asimismo, permite el analisis de informa-
cién mediante el uso de tablas dinamicas y graficos.

La mayoria de las empresas cuentan en sus equipos con los programas de Office, entre ellos
Excel, sin embargo, es comuin que el usuario no conozca todas las herramientas que este
software ofrece para simplificar las tareas cotidianas, acelerar la realizacion de actividades, o
bien, para potenciar el analisis de la informacion.

El curso Excel, fundamentos y herramientas clave que ofrece la Universidad Iberoame-
ricana Ledn, tiene como propésito conocer las grandes ventajas que este programa informati-
co brinda para el tratamiento de datos e informacion. Los contenidos estan orientados a
capacitar al participante de manera teorico- practica, en un nivel basico- intermedio y de forma
entendible para su mejor aprovechamiento, ello, sin duda, le sera de gran utilidad tanto en el
terreno personal como profesional, para identificar facil y oportunamente informacion
relevante que lleve a la toma de decisiones mas asertivas.

DIRIGIDO A

* Toda persona interesada en el uso del Excel.
* Personal operativo o administrativo que requiere manejar informacion, generar reportes,
graficos y analisis.

OBIJETIVOS
Objetivo general:

Desarrollar habilidades técnicas para el uso 6ptimo del Excel a través del conocimiento de
herramientas, mends y funciones que permiten el manejo eficiente de los datos y posibilitan la
generacion de reportes profesionales con informacién relevante.

Objetivos especificos:
e Describir y conocer los conceptos basicos de una hoja de calculo.
e Aprender a utilizar formulas y funciones de Excel.
e Aplicar herramientas propias del Excel.
e Conocer el manejo de tablas dinamicas, graficos y formularios.
e Conocer y aprovechar la aplicacion “Formularios de Google” para la recopilacion
de informacion online.
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CONTENIDO

Médulo |

Médulo 1l
Médulo 1l
Médulo IV

Informacion y funcionamiento basico del Excel.

Mend inicio (portapapeles, fuente, alineacion, niumero, estilos, formato condicional).
Mend insertar (insertar ilustraciones, imagenes, formas, Smart art, modelos 3d, vinculos).
Ordenar (tipos de ordenacion, personalizar. Filtros: de texto, fecha, nimero, autofiltros.

Texto en columnas, separar, importar archivos TXT, CSV).

MéduloV
Médulo VI
Médulo VI
Médulo VI
Médulo IX
Médulo X
Médulo XI
Médulo Xl
Médulo Xl
Médulo XIV

DURACION EN
HORAS

56 horas

Formulas y Funciones en Excel.

Aplicacién de conceptos.

Tablas (tablas dinamicas, segmentacion de datos, escalas de tiempo).

Graficos. (minigraficos, graficos, graficos dinamicos).

Formularios en Excel, validacion de datos.

Conexion de Excel con Word y Power Point.

Aplicacién de conceptos.

Dashboard (herramienta visual para monitorizar y analizar datos de manera efectiva).
Seguridad y proteccion/ Formularios en Google para la recopilacion de informacién online.
Practica final (presentaciéon de proyecto final).

DIAS Y HORARIOS
Sabados de 9:00 a 13:00 hrs

PERIODICIDAD

Semanal (Excepcién en el mes de

noviembre.Ver calendario)

FECHA DE INICIO
25 de OCTUBRE de 2025

FECHA DE TERMINO
28 de febrero de 2026

Educacion Continua

Diplomados y Cursos

REQUISITOS DE ADMISION

Estudios minimos de bachillerato.

Manejo basico de la computadora.

Saber realizar operaciones basicas en el uso de
sistema operativo Windows (copiar, pegar, crear
carpetas, descargar archivos).

Deseable tener conocimiento y uso de la herramienta
Excel en su forma mas basica para el mayor
aprovechamiento de los temas (no indispensable).
Presentar la evaluacion diagnéstica al inicio del curso.
Pago de inscripcion.

REQUISITOS PARA LA
ACREDITACION

Cubrir como minimo el 80% de asistencia y
puntualidad.

Entregar todos los trabajos solicitados por el docente.
Presentar de manera presencial el proyecto final
(indispensable).

Realizar los pagos correspondientes en su totalidad.
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FACILITADOR

Lic. Victor Hugo Mosqueda Lopez.

Formacion académica:
* Licenciatura en Informatica por el Instituto Tecnolégico de Ledn.

Experiencia profesional:
*  Desarrollador de software independiente con las siguientes actividades:
- Desarrollo de software para diferentes giros: zapaterias, fabricas de calzado, clinicas,
registro de asistentes a diversos eventos, maquiladoras, comercializadoras, tenerias.
- Instalacién y configuracion de hardware: impresoras laser, recibos, etiquetadoras,
lectores laser y radio frecuencia, lectores de huella digital.
- Alta, configuracién y mantenimiento de usuarios en red.
- Realizacion de paneles interactivos e informes en el servicio de analisis empresarial
Power Bl de Microsoft para diversas empresas.
- Logros: Implementacién de software desarrollado a la medida en mas de 20
empresas.

Premios, Reconocimientos:

»  Capacitador de diversos cursos de Office en los niveles basico y avanzado.

*  Universidad Iberoamericana Leén. Docente de los cursos Excel basico y Excel
intermedio que ofrece Educacion Continua de esta Universidad.

*  Docente en la Universidad de Guanajuato.

COORDINACION

Mtra. Irazu Jiménez Marquez
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COSTO
Inscripcion $ 3,379.00

3 mensualidades $ 2,507.00
Costo total $ 10,900.00
PAGO UNICO $9,810.00

iberoleon.mx

* La Universidad Iberoamericana Ledn se reserva el derecho Para el registro descarga el AQUI el formato y

de posponer o cancelar la apertura de los programas que no envialo con tus datos al correo

- : . diplomados.ibero@iberoleon.mx
cumplan con el minimo de alumnos inscritos.

QL 477710 0682 @ 477 392 8286
@ diplomadosibero iberoleondc

diplomados.ibero@iberoleon.mx

SERY HACER PARA EL MUNDO

iberoleon.mx


https://www.iberoleon.mx/curso/excel-fundamentos-y-herramientas-clave

