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CURSO EXCEL BASICO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunioén con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Al término del curso los participantes estaran en condiciones de utilizar a
nivel intermedio las planillas electrénicas Excel con el fin de optimizar su
trabajo y lograr un desempeno mas eficiente en sus funciones, a través
del uso de funciones, graficos,

@ Objetivos especificos

e 1. Abrir / crear un libro de Excel
e 2. Cerrar un libro de Excel

e 3. Guardar un libro de Excel
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, 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 ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Moédulo 1: Introduccién a Excel
-Introduccién a la interfaz de Excel.
-Navegacién basica por hojas de célculo.
-Conceptos basicos: celdas, filas, columnas y
rangos.

-Guardar y abrir archivos.

Mddulo 2: Fundamentos de la Edicién y
Formato

-Edicién de datos en celdas.

-Formato de celdas: fuente, tamafo, color,
bordes y estilos.

-Alineacién y formato condicional.

Moédulo 3: Férmulas y Funciones Bdasicas
-Introduccién a las férmulas.

-Operadores matematicos y légicos basicos.
-Funciones basicas: SUMA, PROMEDIO,
MAXIMO, MINIMO, etc.

-Referencias de celda relativas y absolutas.

Modulo 4: Gestion de Datos
-Ordenar y filtrar datos en una hoja de
célculo.

-Uso de tablas para organizar datos.
-Validacién de datos.

Mdédulo 5: Graficos Basicos

-Creacion de graficos simples: de columnas,
de lineas y de sectores.

-Personalizacién de gréficos: titulos, leyendas,
ejes, etc.

-Insertar graficos en hojas de calculo.

Médulo 6: Trabajo con Hojas de Calculo

-Insertar, eliminar y renombrar hojas de
célculo.

-Movimiento y copiado de datos entre hojas.
-Proteccién de hojas vy libros.

Modulo 7: Herramientas de
Productividad

-Uso de autofiltros.

-Creacién y gestiéon de comentarios.
-Uso de la herramienta de busqueda y
reemplazo.

Médulo 8: Consejos y Trucos Utiles
-Atajos de teclado utiles.

-Uso de la funcién Relleno Rapido.
-Consejos para mejorar la productividad en
Excel.
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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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