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MANEJO DE HERRAMIENTAS
EXCEL BASICO E INTERMEDIO

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 e intermedias en el uso de Microsoft
Excel, aplicando herramientas, férmulas, funciones y recursos de anélisis
para gestionar informacidon de manera eficiente en contextos laborales.

@ Objetivos especificos

e Aplicar herramientas basicas de Excel para ingresar, organizar,
editar y presentar informacién en planillas de trabajo.

e Utilizar férmulas y funciones basicas e intermedias para realizar
célculos, busquedas y analisis de datos.

e Elaborar planillas utilizando tablas, filtros, formato condicional y
graficos para facilitar la gestién y presentacién de informacion.

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 Fundamentos De Excel
Aprendizaje Esperado: Reconocer
herramientas basicas de Excel para organizar
y gestionar informacién eficientemente.
Contenidos:

Interfaz de Excel, hojas, libros y principales
herramientas de trabajo.

Ingreso, edicién y eliminacién de datos en
celdas y rangos.

Formatos de texto, numeros, fechas, bordes y
alineaciéon de informacién.

Creacién, guardado y organizacién de
archivos para uso laboral.

Actividad Practica: Crear una planilla sencilla
con datos de trabajadores, incorporando
nombres, cargos, fechas y valores. Aplicar
formatos basicos, ajustar columnas y guardar
correctamente el archivo para su posterior
utilizacién.

Médulo 2

Férmulas Y Funciones Basicas

Aprendizaje Esperado: Aplicar formulas y
funciones bdsicas para realizar calculos
simples sobre informacion.

Contenidos:

Operadores matemaéticos y construccién de
férmulas para célculos cotidianos.
Referencias relativas y absolutas para
trabajar correctamente con diferentes celdas.
Funciones bdasicas SUMA, PROMEDIO, MAX,
MIN y CONTAR.

Uso de funciones con rangos y combinacién
de operaciones sencillas.

Actividad Préactica: Elaborar una planilla de
ventas mensuales utilizando férmulas para
calcular totales, promedios y valores
maximos. Aplicar referencias de celdas para
automatizar los calculos y comprobar los
resultados obtenidos.

Médulo 3

Organizacion Y Gestién De Datos
Aprendizaje Esperado: Organizar bases de
datos utilizando herramientas para facilitar
consultas, revisién y andlisis.

Contenidos:

Ordenamiento de informacién segun criterios
numeéricos, alfabéticos y cronolégicos.

Filtros automaticos para localizar informacién
especifica dentro de una base.

Formato condicional para destacar datos
segun criterios previamente establecidos.
Conversion de rangos en tablas para mejorar
organizacién y administracion.

Actividad Practica: Crear una base de datos
de productos con cédigos, categorias,
cantidades y precios. Ordenar vy filtrar la
informacioén, utilizando formato condicional
para identificar productos con bajo stock.

Médulo 4

Funciones Intermedias Y Manejo De
Informacion

Aprendizaje Esperado: Utilizar funciones
intermedias para obtener informacién
especifica desde diferentes registros.
Contenidos:

Funcién Sl para establecer condiciones y
generar resultados automatizados.
Funciones CONTAR.SI y SUMAR.SI para
analizar informacién segun criterios.
Funciones de blsqueda para encontrar datos
relacionados dentro de tablas.
Concatenacién y manejo basico de textos
para organizar registros.

Actividad Practica: Construir una planilla de
control de trabajadores utilizando funciones
condicionales y de busqueda. Obtener
automaticamente informacién como cargo,
area, estado y cumplimiento segun los datos
ingresados.

Médulo 5

Presentacion Y Andlisis De Informacién
Aprendizaje Esperado: Representar
informacién mediante graficos y herramientas
que faciliten su interpretacién.

Contenidos:

Creacion y personalizacién de graficos para
representar diferentes tipos de datos.

y mucho mas...
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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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