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Técnicas y Herramientas para el uso de
Excel a Nivel Básico



EXCEL - Básico

E-Learning asincrónico

El participante será capaz de utilizar la herramienta Excel con conocimientos intermedios y avanzados para un alto 
desempeño en el área administrativa y de gestión.

Conceptos básicos, fórmulas y referencias
Entorno de Excel y cinta de opciones.
Presentación y configuración general del libro Excel, comando y 
personalización de cinta de opciones.

Conceptos básicos.
Filas, columnas, celdas, ajustar, insertar, editar, eliminar, color 
pestaña, mostrar y ocultar.

Formato de celdas.
Concepto de bordes, rellenos, fuente y estilo de celda.

Ingreso de información a celda.
Conceptos y ejemplos de alineación y pegado especial, celdas y 
categoría de números, autocompletar y ejemplos, series, 
incremento e identificación de errores.

Módulo 1
Asignación de nombres, funciones lógicas
y funciones de texto
Fórmulas y referencias (relativas y absolutas).
Concepto de fórmula y fórmulas personalizadas como suma, 
división, multiplicación y resta.

Vistas (ventanas, organizar, zoom e inmovilizar).
Tipos de vistas, opciones y zoom, gestión de ventanas, paneles 
y división de pantalla.

Márgenes e impresiones.
Elementos de configuración de página, encabezado y de hoja para 
impresión.

Funciones generales (suma, contar, elegir, máx., min., 
mayúsculas, entre otros).
Concepto de función y tipos de funciones, funciones generales parte 
I, II y III.

Función lógica Si (anidada, conectar y – conector o). 
Estructura, activación, locación y criterios de función, con ejemplos 
básicos y avanzados.

Módulo 2

Formato condicional y búsqueda
Formato condicional (reglas, barras de datos, etc). 
Definición, tipos y aplicación de formato condicional, administración 
de regla, fórmula personalizada formato condicional.

Proteger (hoja, libro, rangos).
Conceptos y aplicación.

Revisión (ortografía, estadística y sinónimos).
Conceptos y aplicación.

Búsqueda.
Conceptos y aplicación.

Módulo 3

Validación de datos y más funciones básicas
Tablas.
Concepto, creación y opciones de tabla, opción análisis rápido.

Validación de datos.
Concepto y opciones generales, análisis de criterios, lista 
dependiente e independiente, asignación de nombre.

Funciones lógicas.
Concepto y tipos de funciones.

Manipulación de datos.
Orden rango de datos, agrupar, desagrupar, autoesquema 
y subtotales.

Módulo 4



Información SenceInformación Sence

Nombre: Técnicas y Herramientas para el uso de Excel a Nivel Básico 
Código: 1238025049
Modalidad: Asincrónico de autoinstrucción (sin relator)
Horas SENCE (referenciales - no efectivas): 100 
Horas efectivas: 6 horas en total.
Link oficial SENCE: Pinchar aquí para revisar
Evaluaciones: Sí, diagnóstica, sumativas y evaluación final. 
Encuesta de Satisfacción: Sí, al final del curso. 
Otras modalidades: PRE-Contrato (en proceso de obtención de código).
 A Distancia (en proceso de obtención de código).

https://eligemejor.sence.cl/BuscarCursoNuevo/DetalleCurso?curso=1238025049


Nuestro servicio E-learning

Acompañamiento E-learning

• Llamada de bienvenida y asistencia inicial.
• Asistencia personalizada de lunes a viernes de 9 a 18 hrs.
• Acceso al aula virtual 24/7 durante el curso.
• Reportes semanales de avance.
• Informes finales.
• Gestión SENCE, para una correcta facturación.

Inicio E-learning
Bienvenida

Final E-learning

Ejemplo de mailing

Diseño y envío de mailing 
de bienvenida personalizado, 

indicando usuario y contraseña.

Serguimiento +
informe semanal

E-learning

Serguimiento +
informe semanal

E-learning

Serguimiento +
informe semanal

E-learning

Serguimiento +
informe semanal

E-learning

El aula virtual “Aporte Aula” es un sitio oficial donde los participantes 
podrán acceder al contenido del curso en formato video y PDF, así como 
también disponer de resúmenes, glosarios y ejercicios de reforzamiento.



Clientes



Porque en lo simple, está el resultado.


