
Dirigido a:
El público objetivo de este curso es la comunidad en 
general, quienes deseen desarrollar habilidades en 
el uso de las hojas de cálculo; más concretamente 
en el aplicativo Excel, con énfasis en los estudiantes 
de pregrado y particulares, quienes deben tener 
conocimiento básico para cumplir las habilidades 
mínimas para desempeñarse con eficiencia tanto en 
el ámbito académico, laboral e incluso personal.

Objetivo:
Desarrollar habilidades básicas en uso en las hojas 
de cálculo, concretamente en el aplicativo Excel a 
través de la práctica.   

Metodología:
El curso es de carácter teórico-práctico. En la sesión 
se dictarán los fundamentos de uso de Excel, se reali-
zarán ejercicios prácticos y estudio de casos que inte-
rioricen y afiancen las nuevas habilidades adquiridas.

Contenido:
1. Instrucciones básicas  para el manejo de Excel.
2. Partes de la hoja de cálculo, teclas de control, 

teclas de función y desplazamientos.
3. Operaciones con archivos: libro nuevo, abrir, 

cerrar, guardar, guardar como, configurar 
página, guardar  área de trabajo y propiedades.

4. Operaciones de edición: cortar, copiar, pegar, 
pegado especial, rellenar y series.

5. Operaciones de visualización.
6. Operaciones de inserción.
7. Operaciones de formato.
8. Operaciones con ventana.
9. Operaciones con fórmulas.

Inicio de los cursos: 
Semana del 25 de
febrero de 2019

*Inscríbete en el curso de tu interés 
y realiza el pago antes del

viernes 15 de febrero de 2019

Inscripciones

Facultad de Ciencias Humanas y Económicas
Sede Medellín

Informes:
Unidad Informática FCHE 

Carrera 65 #59A - 110
Bloque 46, 4º piso, oficina 402-07

Conmutador (57-4) 4309000
Ext. 49225

Correo electrónico:
uifche_med@unal.edu.co

EXCEL BÁSICO 
Duración: 20 Horas
Horario: lunes y miércoles
de 6:00 p.m. a 8:00 p.m.
Inversión: $ 152.000

 http://www.pagovirtual.unal.edu.co Recaudo con cupón

Tipo de público

Profesores, egresados, personal 
administrativo y contratistas U.N.

Estudiantes de pregrado de la 
Universidad Nacional de Colombia

Estudiantes de posgrado de la 
Universidad Nacional de Colombia

Valor

Descuento del 20%

Descuento del 50%

Descuento del 30%

Descuentos 

Información importante:  
- Los cursos se realizarán en la Sala de Informática, bloque 46, cuarto piso.
- Para acceder a los certificados de participación de los cursos, los estudiantes deberán asistir como 

mínimo al 80% de las sesiones programadas.
- Para acceder a los certificados de aprobación de los cursos, los estudiantes deberán asistir como 

mínimo al 80% de las sesiones programadas y deberán aprobar la actividad evaluativa final.
- El inicio está sujeto a un número mínimo de inscripciones.
- Los descuentos no son acumulables entre sí.
- El cupo para los estudiantes es limitado.
- La inscripción se formaliza enviando al correo electrónico: uifche_med@unal.edu.co en formato 

digital: la copia escaneada o comprobante de pago de la cancelación del valor, copia del documen-
to de identidad y los documentos necesarios para acceder a un descuento (cuando aplique), ejem-
plo: reporte de horario donde se evidencie que es estudiante activo para el semestre en curso y en 
caso de ser contratista el certificado que notifique su vínculo laboral con la Universidad. 

Opciones de pago 
Pago sin cuenta bancaria: Pago virtual: 

FCHE
 SALA DE INFORMÁTICA

2019
CICLO I


