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INFORME DE CIERRE DEL CURSO DE EXCEL BASICO

1. Introduccion

El presente informe tiene como objetivo presentar un resumen del desarrollo y los
resultados obtenidos en el curso de Excel Basico, que tuvo una duracion total de 16
horas y se llevo a cabo en diversas sesiones programadas en el mes de septiembre.
Este proceso de formacién fue dirigido a servidores publicos con el propdsito de
fortalecer sus habilidades en el manejo de hojas de calculo, lo cual es fundamental para
la eficiencia en sus funciones administrativas y técnicas.

2. Desarrollo del Curso

El curso se estructuré en dos modulos principales:

Médulo 1: Introduccién a las Hojas de Calculo

Este modulo estuvo a cargo de los instructores Donny Marsiglia y Dianick Taborda, y se
llevé a cabo en las siguientes fechas:

10 de septiembre
13 de septiembre
17 de septiembre

20 de septiembre

En este mddulo se abordaron los siguientes temas:

e Conceptos basicos sobre hojas de calculo y su aplicacion en el entorno laboral.

e Exploracion de la interfaz de usuario en Excel: menus, herramientas y opciones
basicas.

e Creacidén, guardado y gestion de libros y hojas de calculo.
e Introduccion a la insercién y edicién de datos en celdas.
e Formateo de celdas: tipos de datos, colores, bordes y alineaciones.

e Uso de atajos de teclado y optimizacion de tareas repetitivas.
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Este moédulo se realizé los dias:
24 de septiembre

27 de septiembre

e En este mddulo se trabajaron los siguientes contenidos:

e Introduccién a las férmulas y funciones en Excel.

e Uso de operadores matematicos y légicos.

e Aplicacién de funciones basicas: SUMA, PROMEDIO, MAXIMO, MINIMO.

e Uso de funciones légicas como S, Y, O para toma de decisiones automaticas.
e Referencias relativas y absolutas en formulas.

e Introduccidn a la validacién de datos y listas desplegables.

e Creacidn y personalizacion de tablas y graficos para la presentacion de
informacion.

3. Resultados y Evaluacién

El curso contd con la inscripcion de un total de 69 servidores, de los cuales 36 lograron
aprobar satisfactoriamente, alcanzando los criterios establecidos en la evaluacion final.
Este porcentaje de aprobacion refleja la importancia del proceso de formacion y el
compromiso de los participantes en el desarrollo de habilidades en Excel.

Resultados del Curso de Excel Basico

No Aprobados
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4. Conclusiones y Recomendaciones

La capacitacion en herramientas ofimaticas como Excel es fundamental para mejorar la
eficiencia en las labores administrativas.

Se recomienda continuar con estos espacios de formacion, ampliando los contenidos a
niveles intermedios y avanzados.

Es conveniente reforzar estrategias de acompanamiento para aquellos participantes que
no lograron aprobar, con el fin de garantizar una mayor tasa de retencion y
aprovechamiento.

5. Cierre

El curso de Excel Basico cumplié con los objetivos propuestos, proporcionando a los
participantes herramientas clave para optimizar sus tareas diarias. Se destaca la
participacion activa de los servidores y el impacto positivo de esta capacitacion en el
desempeno de sus funciones.
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