
Técnicas Nivel Básico En
Microsoft Excel

24 horas Asincrónico



Este curso está diseñado para proporcionar a los participantes las
habilidades necesarias para utilizar Excel de manera básica en el
ámbito laboral. A través de una combinación de teoría y práctica,
los participantes aprenderán a utilizar las funciones básicas de
Excel, así como a aplicarlas en la gestión de datos y tareas
laborales comunes.

24 horas Asincrónico

Técnicas Nivel Básico En
Microsoft Excel

Aplicar técnicas básicas de Microsoft Excel de
acuerdo con el modelo de negocios de la
organización.

Identificar funcionalidades básicas de Microsoft Excel
según labores habituales de trabajo.

Identificar fórmulas y funciones simples en Excel de
acuerdo con requerimientos de la organización.

Aplicar fórmulas y funciones simples en el procesamiento
de datos en Excel de acuerdo con una base de datos
específica.
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MÓDULO  I MÓDULO  I I MÓDULO  I I I

Entorno de Excel y libros de trabajo
conceptos generales en Excel

Tablas de datos Tipos de datos a
introducir en una planilla Excel

Fórmulas y Funciones en Excel
Cálculos en Excel: Fórmulas y

Funciones

Acceso al programa Excel
Icono Inicio en una planilla de cálculo
Tipos de datos admitidos en Excel
Entorno de una planilla de cálculo
Formato de celdas
Formato de números en Excel
Combinación de celdas en Excel

Cálculos en Excel: Fórmulas y Funciones
Lógicas
Coordenadas Relativas y Absolutas
Funciones Matemáticas: Entero,
Redondear, Suma.
Funciones Estadísticas: Contar, ContarA,
Promedio, Max, Min
Funciones Lógicas: SI, Sumar.SI,
Contar.SI, Promedio.SI

Formas de aceptar los datos
Modificación de datos
Valores constantes y fórmulas
Duplicación de fórmulas
Suma o resta de porcentajes en Excel
Comando Buscar y Reemplazar
Guardar una hoja de cálculo
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Pilar Soto Cifuentes

Cumplir con las actividades de aprendizajes
contempladas en cada uno de los Módulos

Aprobar el curso con un mínimo de 60
puntos (en escala de 1 a 100).

Emisión de la Declaración Jurada, según
norma del Sence.
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