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EXCEL BASICO: HERRAMIENTAS Y
FUNCIONES PARA LA GESTION DE
DATOS

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunién con Relator Incluye : : : : : : : :
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado. « « « «
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gol Objetivo general

Desarrollar competencias basicas para utilizar Microsoft Excel en la
creacidn, organizacién, calculo y presentacién de informacién mediante
planillas de célculo.

@ Objetivos especificos

e Utilizar las principales herramientas de Excel para crear y editar
planillas de calculo.

e Aplicar férmulas y funciones basicas para realizar calculos y
analizar informacion.

e Organizar y presentar datos mediante tablas, filtros y graficos
basicos.

Modalidad

Presentamos todas las modalidades que ofrecemos a nuestros alumnos.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que td interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién y manejo de Microsoft Excel
Contenidos:

Interfaz de Microsoft Excel y principales
herramientas.

Libros, hojas de célculo, filas, columnas y
celdas.

Creacion, apertura, guardado y
administracién de archivos.

Ingreso, modificacién y eliminacién de datos.

Tipos de datos: texto, nimeros, fechas y
porcentajes.

Copiar, cortar, pegar y utilizar el relleno
automatico.

Insercién y eliminacién de filas y columnas.
Actividad Practica: Crear un libro de Excel e
ingresar informacién utilizando diferentes
tipos de datos.

Moédulo 2

Formato y férmulas basicas
Contenidos:

Formato de fuentes, colores, bordes y
alineacién.

Configuracién de filas y columnas.
Formato de nimeros, monedas, fechas y
porcentajes.

Concepto y estructura de las féormulas.
Operadores matematicos basicos.
Referencias relativas y absolutas.

Aplicacién de féormulas para célculos bésicos.

Actividad Practica: Crear una planilla de
gastos y aplicar formatos y férmulas para
realizar diferentes célculos.

Moédulo 3

Funciones, organizacién y analisis de datos
Contenidos:

Concepto y estructura de las funciones.
Funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN,
CONTAR y CONTARA.

Ordenamiento de informacién.

Filtros automaticos.

Busqueda y seleccién de informacién.
Creacién y utilizacién de tablas.
Organizacion de bases de datos simples.
Actividad Practica: Elaborar una base de datos
y utilizar funciones, tablas, ordenamiento y
filtros para analizar la informacién.

Moédulo 4

Graficos y presentacion de informacion
Contenidos:

Conceptos basicos de graficos en Excel.
Creacion de graficos de columnas, barras,
lineas y circulares.

Edicién de titulos, etiquetas y elementos de
los graficos.

Seleccién de datos para la representacién
gréfica.

Configuracién de pagina e impresion.
Vista preliminar y area de impresion.

y mucho mas...

% info@gocursos.cl | @ www.gocursos.cl | @lrarrazaval #688 A Nunoa




wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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