
INSTITUTO TÉCNICO LABORAL 
“JOSE ANTONIO GALÁN”  DE 

YUMBO
Resolución No. 1968 del 16 de julio del 2013 

INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN PARA EL 
TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO 

Correo: intelgalan@Gmail.com  
Cra. 9 No. 12-66  TEL. 6955661 - 6694855



FORMACIÓN 

COMPLEMENTARIA
CURSOS COMPLEMENTARIOS A 40 A 70 HORAS 

CERTIFICADOS POR EL INSTITUTO 

REQUISITOS: 

COPIA DEL DOCUMENTO DE IDENTIDAD.

COPIA DE LA SEGURIDAD

Correo: intelgalan@Gmail.com
Cra. 9 No. 12-66  TEL. 6955661 - 6694855

INSTITUTO TÉCNICO LABORAL “JOSE 
ANTONIO GALÁN”  DE YUMBO

mailto:intelgalan@Gmail.com


CURSO HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EXCEL 
BÁSICO

JORNADAS: Nocturna y Fin de Semana.

HORARIOS:  

TARDE: LUNES A VIERNES 7:00 A 9:00 PM

FIN DE SEMANA: SABADO: 7:00 A 12:00  Y DE 1:00 A 6:00 PM

DURACIÓN: 40 HORAS.

METODOLOGÍA:  Presencial

VALOR DE LA INVERCIÓN:  $ 135.000

www.intelgalan.colgalanyumbo.edu.co  
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CURSO HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN 
EXCEL BÁSICO

PERFIL OCUPACIONAL:
Los conocimientos adquiridos permitirán al participante
desarrollar diversos tipos de cálculos, crear gráficos y
aplicar diversos formatos a su información; además de
utilizar los procedimientos de manejo de archivos para
almacenar, recuperar e imprimir la información.
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CURSO HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EXCEL BÁSICO

CONTENIDOS: 

 FUNCIONES PRINCIPALES DE HOJAS DE CALCULO

 CREACIÓN DE HOJA DE CALCULO APLICANDO FORMATOS

 APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES SENCILLAS DE EXCEL

 SEGURIDAD Y PROTECCIÓN DE DATOS 

 ELABORACIÓN DE PLANTILLAS 

 CONFECCIONAR GRAFICOS ESTÁNDAR Y DINAMICOS

 APLICAR FORMULAS Y FUNCIONES 

 FILTRO DE DATOS 

 IMPRESIÓN DE HOJAS DE CALCULO CON CALIDAD
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