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Intensidad
20 horas

Fecha de inicio
6 de Julio de 2009

Horario
Lunes a viernes 
Grupo A: 7:00 a 9:00 a.m.
Grupo B: 1:00 a 3:00 p.m.
Grupo C: 6:00 a 9:00 p.m. 

Valor público en general
$ 300.000
(10% descuento egresados UJTL)

Descuento especial para
estudiantes de la Tadeo

EXCEL INTERMEDIO

educacion.continuada@utadeo.edu.co

Introducción 
 
Microsoft Excel es una poderosa herramienta, utilizada en el mundo empresarial 
y académico, tanto por su facilidad de uso como por las prestaciones que ofrece 
para el tratamiento de datos e información numérica principalmente. 
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1. Formato condicional a una tabla   
2. Ordenar los datos por colores    
3. Ordenar y filtrar 
Á Ordenar por múltiples campos 
Á Orden personalizado   

4. Filtrar datos 
Á Filtros de número 
Á Filtros de texto   

5. Bases de datos 
Á Crear y filtrar una base de datos 
Á Ordenar y nombrar rangos 
Á Localizar y eliminar registros  
Á Criterios calculados por formulas y por funciones para extraer datos   

6. Funciones financieras 
Á Calcular una cuota con la función pago 
Á Calcular el abono a Interés y el saldo insoluto 
Á Calcular el total pagado por capital y el total pagado por Interés 
Á Elaborar una tabla de amortización    

7. Análisis de datos 
Á Importar y exportar archivos  
Á Trabajar en Access y exportar a Excel 
Á Crear consultas en Access para exportarlas a Excel y Word  
Á Formularios y validación de datos 
Á Manejo de texto en columnas, plantillas en Excel  
Á Copiar información y formatos entre hojas de cálculo agrupadas   

8. Listas personalizadas   
9. Administración de hojas de cálculo 
Á Vincular hojas de calculo 
Á Vincular libros de trabajo 
Á Crear hipervínculos  a Word,  PowerPoint  y  Access. 
Á Intercambiar  información entre Excel y PowerPoint   
Á Proteger y desproteger celdas, rangos, hojas, objetos y ventanas 
Á Crear vistas personalizadas   

10. Introducción a las macros 


