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Aplicación de Planillas 
de Cálculo Excel Básicas

Al finalizar el curso, los participantes estarán 
en condiciones de aplicar técnicas de uso 
de funciones de microsoft excel básico en 
el ámbito de la administración.

Codigo Horas1238051732 150



Identificar las funciones y herramientas que 
ofrece Microsoft office Excel catálogo para la 
adaptación del uso de la plantilla.

Identificando una plantilla Excel
Componentes de una plantilla Excel
Presentación Plantilla Excel
Actividad
Evaluación

1 Entorno de trabajo Excel HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning

Reconocer las propiedades de la plataforma y 
el formato del curso eLearning.

Información
Acceso
Organización
Evaluación

HORAS MODALIDAD
Objetivo Específico 01 E Learning
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Utilizar las distintas formas de trabajar con tablas 
para automatizar la información en la plantilla de 
Excel.

Concepto de tabla
Tablas de Excel
Insertar tabla
Actividad
Evaluación

3 Tablas HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning

Aplicar los cambios de plantilla de trabajo y 
algunas reglas de formato en las instancias más 
requeridas.

Nociones de Diseño, Formato y Estilo
Diseño, Formato y Estilo
Herramientas de formato
Actividad
Evaluación

2 Diseño, formato y estilos HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning
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Manejar las diversas funcionalidades de 
las estadísticas en Excel para organizar la 
información.

Funciones relacionadas a la categoría estadística
Funciones de estadística
Funciones de conteo
Actividad
Evaluación

5 Funciones de estadística HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning

Analizar las distintas funciones de uso frecuente 
requeridas en el entorno de trabajo.

¿Qué son las funciones comunes?
Funciones comunes de Excel
Herramienta de autosuma
Actividad
Evaluación

4 Funciones comunes HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning
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Aplicar técnicas de uso de funciones de Microsoft 
Excel Básico según situaciones planteadas.

Herramientas de formato
Insertar tabla
Herramienta de autosuma
Funciones de conteo
Gráficos, Tablas dinámicas y Macros

7 Examen final HORAS MODALIDAD
Módulo 05 E Learning

Utilizar los distintos tipos de gráficos según 
parámetros para la realización de análisis de 
datos

Reconociendo los gráficos
Gráficos, Tablas dinámicas y Macros
Herramientas de análisis
Actividad
Evaluación

6 Gráficos HORAS MODALIDAD
Módulo 24 E Learning
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