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En este curso aprenderás desde cero a utilizar el programa Microsoft Excel. Especial para principiantes en el 
programa. Si ya tienes algo de experiencia en Excel tal vez este curso no sea para ti, pero si estás decidido a 
empezar desde cero para reforzar todos los conceptos y asegurar que no se te escape ningún tema, entonces 
eres bienvenido.

Además, este curso incorpora bloques prácticos de Inteligencia Artificial: aprenderás a usar el Análisis Rápido 
de Excel y chatbots gratuitos (ChatGPT, Gemini o Claude) como apoyo para construir fórmulas, aplicar formatos 
condicionales y elegir el gráfico correcto, sin necesidad de cuentas pagas ni complementos adicionales.

Al finalizar este curso estarás en capacidad de utilizar Excel para tareas básicas del día a día, generando 
reportes y gráficos con funciones sencillas pero muy útiles, manipulando filtros de bases de datos y además 
empezarás a ahorrar tiempo en tus proyectos y asignaciones, potenciado con IA.

MICROSOFT EXCEL BÁSICO
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• ¿Qué es Excel y para qué sirve?
• Generalidades: Abrir y Guardar archivos

1. Introducción a Excel

• Personalizar Barra de Herramientas y Cinta de 
Opciones

2. Interfaz de Excel

• SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR

8. Funciones Básicas

• Desplazamientos por la Hoja de Cálculos
• Selecciones e introducción de datos
• Tipos de datos y atajos del teclado
• Series y listas personalizadas

3. Trabajo con Datos • Resaltar reglas de celdas
• Reglas superiores e inferiores
• Barras de datos, escalas de color, set de íconos

9. Formatos Condicionales

• Función SI
• Función SI Anidada

10. Funciones Condicionales

• Filtros de texto
• Filtros de valores
• Filtros de fecha

11. Autofiltros• Fuente: Tipo, tamaño, estilo, bordes, color
• Alineación: Horizontal, vertical, orientación, 
ajustar texto, combinar y centrar, sangrías
• Numéricos: General, moneda, fecha/hora, 
porcentaje, fracción, científico, texto

4. Formatos

• Introducción de cálculos básicos
• Fórmulas y referencias
• Referencias mixtas, 3D y 4D

5–7. Cálculos y Referencias

• Creación rápida y tipos de gráficos
• Ubicación, diseño y edición de datos
• Presentación y gráficos mixtos (columnas y líneas)

13. Gráficos

• Análisis Rápido: Sugerencias automáticas de totales y 
formatos

• Prompting: Formatos condicionales (ej. "resalta en rojo las 
facturas mayores a $500")\n• Prompting: Selección de función 
correcta (SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR)

• Gráficos Recomendados: Ideas de Excel

• Prompting: Elección de tipo de gráfico según objetivo de 
comunicación

• Reto Integrador Final: Combinación de funciones, formatos y 
gráficos con apoyo de IA

14. Aplicación Práctica de Inteligencia Artificial

• Ascendente y descendente
• Orden personalizado

12. Ordenar Datos



CONSULTAS E INSCRIPCIONES:
(506) 4030 5024 / (506) 8414 4646

info@growupcr.com
www.growupcr.com

DURACIÓN:

HORARIO:

INICIO PRÓXIMO CURSO: 

INVERSIÓN:

UBICACIÓN:

CUPO:

Ninguno. Ideal para quienes inician desde cero en Excel.

REQUISITOS:

Práctica guiada con herramientas de IA gratuitas (sin cuentas 
pagas ni instalaciones).

INCLUYE: 

(506) 4030-5024 / 8414 4646

INSCRIPCIONES:

Sujeto a matrícula de un mínimo de personas.

Este curso está respaldado por la Política de Calidad de Cursos Grow Up, 

más información en growupcr.com/politicadecalidad

OBSERVACIONES:

Al finalizar el curso con una nota mayor a 70 se entrega 
un certificado de aprovechamiento.
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