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En el entorno laboral actual, el manejo eficiente de la
información se ha convertido en una competencia
fundamental. Microsoft Excel es una de las
herramientas más utilizadas en el mercado, ya que
permite optimizar procesos, analizar datos y
presentar información de manera clara y efectiva.

Este curso ha sido diseñado para fortalecer tus
habilidades en Excel, permitiéndote organizar,
analizar y transformar datos en informes útiles para la
toma de decisiones. A través de una formación
práctica, aprenderás a utilizar herramientas clave
como fórmulas, funciones, tablas y gráficos
dinámicos.

Al finalizar, estarás en capacidad de mejorar tu
productividad, optimizar tus procesos laborales y
presentar información de manera profesional en
diferentes contextos organizacionales.

Duración: 60 horas (6 semanas)

Modalidad: 100% Virtual con clases en vivo y
acompañamiento de expertos

Acompañamiento
personalizado
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Flexibilidad

Docentes UTP

UNIVIRTUAL



UNIVIRTUAL

PROPÓSITO

PERFIL
PROFESIONAL

Desarrollar habilidades en el uso de
Microsoft Excel para la generación de
informes de alta calidad, mediante la
aplicación de herramientas que permitan
organizar, analizar y presentar información de
manera eficiente, facilitando la toma de
decisiones en contextos laborales y
académicos.

Al finalizar el curso, el participante estará en
capacidad de gestionar información de manera
eficiente utilizando Microsoft Excel, mediante la
creación y organización de bases de datos, la
aplicación de fórmulas y funciones, el uso de tablas y
gráficos dinámicos para el análisis de datos y la
presentación de información clara, estructurada y
visualmente atractiva, contribuyendo a la optimización
de procesos y al mejoramiento del desempeño en su
entorno laboral.



CONTENIDOS

Módulo 1

Módulo 2

Creación de bases de datos

Herramientas para ordenar la información

Tablas dinámicas para analizar datos
fácilmente

Gráficos dinámicos para visualizar resultados

Automatización con Fórmulas y funciones

Hipervínculos para conectar archivos

Formato condicional para destacar datos clave
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Elaboración de bases de datos

Presentación de informes
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DIRIGIDO A
Público en general como docentes, estudiantes,
tecnólogos, profesionales de distintas áreas y
egresados que deseen fortalecer sus habilidades
en el manejo de Microsoft Excel, con el fin de
optimizar sus procesos laborales, mejorar el
análisis de información y generar informes claros
y efectivos que aporten valor en sus actividades
diarias.

Para acceder al curso, el participante debe contar con
un computador con acceso a internet, tener
conocimientos básicos en el manejo de herramientas
digitales y ofimáticas, disponer de tiempo para el
desarrollo de las actividades académicas y contar con
una actitud proactiva hacia el aprendizaje autónomo y
el trabajo en entornos virtuales

REQUISITOS



METODOLOGÍA

El curso se desarrolla bajo una
metodología 100% virtual con
acompañamiento permanente,
diseñada para brindar una
experiencia de aprendizaje flexible,
práctica y enfocada en el entorno
laboral. A través del aula Univirtual,
los participantes tendrán acceso a
contenidos interactivos, recursos
didácticos y clases en vivo con
docentes expertos, quienes guiarán
el proceso formativo de manera
continua.

Durante el desarrollo del curso, se
promueve el aprendizaje autónomo y
colaborativo mediante actividades
prácticas que permiten aplicar de
forma inmediata los conocimientos
adquiridos en Microsoft Excel.

Además, los estudiantes contarán
con soporte técnico y académico
oportuno, así como diferentes
canales de comunicación que
facilitan la resolución de inquietudes.
Esta metodología busca fortalecer
competencias reales en el manejo de
datos, permitiendo que cada
participante avance a su ritmo
mientras desarrolla habilidades útiles
y aplicables en su contexto laboral.
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¿CÓMO ASEGURAR TU CUPO?

Educación continua Univirtual

Ingresa a nuestra página  aprende.utp.edu.co

Regístrate en la plataforma con tu correo electrónico ¡es rápido y sencillo!.

Finaliza el pago y listo  ¡ya eres parte de esta experiencia transformadora!

Además del pago en línea, contamos con otras opciones de pago : clic aquí

Al completar tu registro, adquieres automáticamente un descuento especial

Agrega el curso al carrito y da clic en “Ir a pagar”

Contáctanos para enviarte el formulario de confirmación de matrícula

Sigue estos sencillos pasos y en minutos estarás inscrito:

https://aprende-dev.vercel.app/oferta/diplomado-en-docencia-innovacion-ia
https://aprende-dev.vercel.app/oferta/diplomado-en-docencia-innovacion-ia
https://univirtual.utp.edu.co/almacenamiento/index.php/s/32XHNYtwyCQ3FwA
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https://aprende.edu.co

Contáctanos

333 2519256

contactounivirtual@utp.edu.co

https://aprende.edu.co/
https://api.whatsapp.com/send?phone=3332519256&text=%C2%A1Hola!%20Me%20gustar%C3%ADa%20conocer%20m%C3%A1s%20del%20Diplomado%20en%20Docencia%20e%20innovaci%C3%B3n%20digital%20con%20IA
mailto:contactounivirtual@utp.edu.co

	EDUCACIÓN CONTINUA UNIVIRTUAL
	CURSO DE EXCEL BÁSICO PARA  LA GENERACIÓN DE INFORMES
	EDUCACIÓN CONTINUA UNIVIRTUAL

	PRESENTACIÓN
	En el entorno laboral actual, el manejo eficiente de la información se ha convertido en una competencia fundamental. Microsoft Excel es una de las herramientas más utilizadas en el mercado, ya que permite optimizar procesos, analizar datos y presentar información de manera clara y efectiva.
	Este curso ha sido diseñado para fortalecer tus habilidades en Excel, permitiéndote organizar, analizar y transformar datos en informes útiles para la toma de decisiones. A través de una formación práctica, aprenderás a utilizar herramientas clave como fórmulas, funciones, tablas y gráficos dinámicos.
	Al finalizar, estarás en capacidad de mejorar tu productividad, optimizar tus procesos laborales y presentar información de manera profesional en diferentes contextos organizacionales.
	Duración: 60 horas (6 semanas)
	Modalidad: 100% Virtual con clases en vivo y acompañamiento de expertos
	UNIVIRTUAL


	PROPÓSITO
	Desarrollar habilidades en el uso de Microsoft Excel para la generación de informes de alta calidad, mediante la aplicación de herramientas que permitan organizar, analizar y presentar información de manera eficiente, facilitando la toma de decisiones en contextos laborales y académicos.

	PERFIL PROFESIONAL
	Al finalizar el curso, el participante estará en capacidad de gestionar información de manera eficiente utilizando Microsoft Excel, mediante la creación y organización de bases de datos, la aplicación de fórmulas y funciones, el uso de tablas y gráficos dinámicos para el análisis de datos y la presentación de información clara, estructurada y visualmente atractiva, contribuyendo a la optimización de procesos y al mejoramiento del desempeño en su entorno laboral.

	CONTENIDOS
	Módulo 1
	Elaboración de bases de datos
	Creación de bases de datos
	Herramientas para ordenar la información


	Módulo 2
	Presentación de informes
	Tablas dinámicas para analizar datos fácilmente
	Gráficos dinámicos para visualizar resultados
	Automatización con Fórmulas y funciones
	Hipervínculos para conectar archivos
	Formato condicional para destacar datos clave
	Educación continua Univirtual



	DIRIGIDO A
	Público en general como docentes, estudiantes, tecnólogos, profesionales de distintas áreas y egresados que deseen fortalecer sus habilidades en el manejo de Microsoft Excel, con el fin de optimizar sus procesos laborales, mejorar el análisis de información y generar informes claros y efectivos que aporten valor en sus actividades diarias.

	REQUISITOS
	Para acceder al curso, el participante debe contar con un computador con acceso a internet, tener conocimientos básicos en el manejo de herramientas digitales y ofimáticas, disponer de tiempo para el desarrollo de las actividades académicas y contar con una actitud proactiva hacia el aprendizaje autónomo y el trabajo en entornos virtuales
	UNIVIRTUAL

	METODOLOGÍA
	¿CÓMO ASEGURAR TU CUPO?
	Sigue estos sencillos pasos y en minutos estarás inscrito:

	Contáctanos
	333 2519256
	contactounivirtual@utp.edu.co
	UNIVIRTUAL



