
A D M I N I S T R A C I Ó N

EXCEL NIVEL INICIAL

DURACIÓN

24 horas  
MODALIDAD

Presencial / Virtual  
CUPO MÁXIMO

15 participantes

DIRIGIDO

Personal que requiere incorporar o fortalecer el uso de Microsoft Excel.

OBJETIVO

Adquirir competencias operativas en Microsoft Excel, con capacidad de aplicar las herramientas básicas a

situaciones reales del ámbito laboral. Reconocer la interfaz y funcionalidades básicas del programa. Utilizar

fórmulas y funciones simples para el procesamiento de datos. Aplicar herramientas de formato, validación y

visualización para mejorar la presentación de la información. Integrar recursos de apoyo visual como gráficos

e índices para facilitar la interpretación de datos.

TIPO DE CURSADO

Presencial o virtual. En el modo virtual todo el material para leer y los ejercicios para resolver, se encuentran

en una plataforma virtual a la que cada persona accede con un usuario que recibe a través de su mail, en el

que se informará fecha de inicio y cierre del curso. Dicha plataforma cuenta con un chat para la evacuación

de preguntas. Las clases en vivo serán a través de Zoom o de Google Meet. Cada participante debe tener

una dirección de mail y acceso a cualquier dispositivo electrónico con conectividad a Internet.

TEMARIO

• Introducción y manejo básico del entorno; Organización de hojas, filas y columnas; Ingreso y gestión de datos
(texto, fecha, número); Fórmulas y funciones básicas (SUMA, PROMEDIO, MIN, MAX); Referencias relativas,
absolutas y mixtas; Introducción a funciones lógicas (SI, Y, O); Formato condicional y presentación visual; Inserción
y edición de gráficos básicos; Formato para impresión y ajustes de página; Herramientas de análisis inicial y tablas
con totales; Introducción a tablas dinámicas simples.

METODOLOGÍA

Se utilizará una metodología activa, centrada en la resolución de situaciones prácticas y contextualizadas al

entorno laboral. Cada clase combinará: Demostraciones guiadas por el docente. Actividades individuales con

seguimiento personalizado. Espacios de intercambio y consultas en tiempo real.
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