
Excel Básico Aplicado a la
Gestión Laboral

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

Excel Básico Aplicado a la
Gestión Laboral

Aplicar herramientas y funciones de Microsoft Excel
en la construcción de planillas simples de cálculo.

Identificar comandos asociados a la configuración de
ambiente Excel

Utilizar los recursos asociados al manejo de hojas y libros
Excel en la construcción de tablas de datos.

Aplicar fórmulas y funciones en la construcción eficiente
de planillas de cálculo Excel.
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Entorno de Excel y libros
de trabajo

Tablas de datos e
introducción de datos.

Formulas y funciones de
operaciones básicas

Iniciar y reconocer el entorno de excel. 
Barra de acceso rápido y pestañas. 
Menús contextuales y barras. Área de
trabajo. 
Hojas de excel. 
Guardar y abrir archivos.

Referencias relativas y absolutas. 
Mover y copiar fórmulas. 
Pegado especial. 
Sumar y contar datos. 
Función lógica SI. 
Asistente de funciones. 
Funciones condicionales.

Tipos de datos. 
Series y vistas. 
Ventana de excel. 
Formato al texto. 
Botón formato de office. 
Alineación. 
Bordes y rellenos. 
Copiar y mover celdas. 
Insertar y eliminar elementos. 
Buscar, reemplazar y ordenar datos. 
Ortografía y salto de página.
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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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