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MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
MS. EXCEL BASICO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

El objetivo general del curso es proporcionar a los participantes los
conocimientos y habilidades necesarios para manejar eficazmente las
herramientas basicas de Microsoft Excel, mejorando asi su productividad
en entornos laborales.

@ Objetivos especificos

e Comprender las funciones basicas de Excel y cdmo aplicarlas en
situaciones diarias.

e Manejar formatos y estilos para mejorar la presentaciéon de hojas
de calculo.

e Utilizar férmulas y funciones para analizar y manipular datos.

e Crear graficos basicos para representar informacién visualmente.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y 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 fechay cliente. ’D’[
— horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1

Introduccién A Ms. Excel

Contenidos:

Interfaz de Excel y sus componentes.
Configuracién basica de un libro de trabajo.
Uso de celdas, filas y columnas.

Guardado y apertura de archivos de Excel.
Actividad practica: Creacién de un libro de
trabajo simple con datos ficticios.

Moédulo 2

Formato De Celdas Y Hojas

Contenidos:

Aplicacién de formatos numéricos y de texto.
Ajuste de ancho de columnas y alto de filas.
Uso de bordes y rellenos de celdas.
Aplicacién de estilos y temas.

Actividad practica: Formateo de una tabla de
datos con diferentes estilos.

Médulo 3

Férmulas Y Funciones Basicas

Contenidos:

Introduccién a férmulas y funciones.

Uso de operadores aritméticos y funciones
basicas (SUMA, PROMEDIO, etc.).
Referencias relativas y absolutas.

Errores comunes en férmulas y cémo
solucionarlos.

Actividad practica: Calculo de totales y
promedios en una hoja de célculo de ejemplo.

Médulo 4

Gestion De Datos

Contenidos:

Ordenacién y filtrado de datos.

Uso de tablas en Excel.

Proteccién de hojas y celdas.

Validacién de datos.

Actividad practica: Creacién de una tabla
dindmica simple para analisis de datos.

Médulo 5

Gréficos En Excel

Contenidos:

Creacién de graficos basicos (barras, lineas,
pasteles).

Personalizacién de gréficos (titulos, leyendas,
etiquetas).

Uso de graficos para la presentacién de datos.
Incorporacién de gréficos en informes.
Actividad préctica: Creacién de un gréfico
para representar datos de ventas.

Médulo 6

Impresién Y Configuraciéon De Pagina
Contenidos:

Configuracién de pagina y margenes.
Vista preliminar e impresién de hojas de
célculo.

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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