


 \ Aplicar los formatos, fórmulas y 
funciones básicas de Microsoft 
Excel

 \ Crear planillas de cálculo de 
Microsoft Excel utilizando formatos, 
fórmulas y vistas que permiten 
utilizar el sistema y optimar sus 
funciones.

 \ Aplicar y desarrollar las funciones 
lógicas e insertar gráf icos, 
confeccionar planillas en los 
formatos idóneos para imprimir 
cada trabajo realizado.

ESCUELA DE GESTIÓN, NEGOCIOS, Y MARÍTIMA

EDUCACIÓN CONTINUAEDUCACIÓN CONTINUA

Queremos constituirnos en un referente de la educación continua en el 
desarrollo de competencias laborales para generar personas calificadas 
que contribuyan a los nuevos desafíos del país, velando por la formación 
integral con un fuerte compromiso social.

De este modo, proporcionar, en el ámbito de las competencias y habilidades 
laborales y sociales, las herramientas necesarias para que las personas 
respondan a los nuevos desafíos sociales y económicos del país.

OBJETIVO DEL CURSO
El manejo de herramientas de planillas 
de cálculo en Microsoft Excel es en la 
actualidad un conocimiento elemental 
en cualquier ámbito de análisis de 
productividad laboral, permitiendo a 
analistas, administrativos, asistentes 
de operaciones y a profesionales en 
general, un desempeño mucho más 
eficiente, y mejorando así sus niveles 
de empleabilidad.

CURSO

EXCEL BÁSICO

PRINCIPALES COMPETENCIAS



DIRIGIDO A
 \ Técnicos(as) y/o profesionales, de 
cualquier área, que requieran desa-
rrollar habilidades y conocimientos 
básicos en Microsoft Excel.

 \ Titulados IPG.

 \ Cualquier persona que requiera 
adquirir conocimientos básicos en 
Microsoft Excel.

Duración

Fecha inicio

21 horas académicas

Consulta al mail  
educacioncontinua@ipg.cl
WhatsApp +56 9 76221087

Modalidad Online

el 100% del contenido 
teórico es realizado 
de forma online por el 
estudiante

METODOLOGÍA
Clases en modalidad E-learning de 
forma asincrónica, con sesiones de 
retroalimentación al terminar cada 
módulo con el docente experto.



MÓDULO  I
(6 horas)

Introducción a Excel 

Aplica formatos, fórmulas y 
funciones básicas de Excel.

> Partes principales de una planilla 
de cálculo

> Formatos y rellenos

> Formato de números

> Abrir y guardar archivos de Excel

> Protección con contraseña de un 
archivo

> Operaciones en Excel y jerarquía 
de operaciones aritméticas

> Referencias relativas, absolutas y 
mixtas

> Sintaxis de una función

> Funciones matemáticas y 
estadísticas: SUMA, PROMEDIO, 
MODA, MEDIANA, CONTAR, 
CONTARA

MÓDULO  II
(6 horas)

Excel básico 

Crea planillas de cálculo 
Excel utilizando formatos, 
fórmulas y vistas.

> Funciones de texto: MAYUSC, 
MINUSC, IZQUIERDA, DERECHA, 
EXTRAE

> Funciones de fecha y hora: DIAS, 
DIAS.360, DIASEM, HOY, AHORA

MÓDULO  III
(9 horas)

Funciones lógicas, 
gráficos e impresión 

Aplica funciones lógicas 
e inserta gráficos y 
confecciona planilla para 
imprimir.

> Funciones lógicas: SI condicional, 
SI.CONJUNTO, SI.ERROR

 > Gráficos: de Líneas, de 
Columnas, de Barras, Circular.

 > Impresión: preparar página, 
imprimir en PDF.

El curso contribuirá adquirir conocimientos para el desarrollo de habilidades
técnicas que podrá desarrollar en cualquier área en la cual de desempeñe, 
optimizando su tiempo en el desarrollo de funciones básicas de Excel.

PRINCIPALES CONTENIDOS



REQUISITOS DE CLASES
Disponer de un equipo idealmente con tecnología Dual Core o superior, con 
memoria de 1Gb o superior y un ancho de banda mínimo de 2Mbps, que 
garanticen una adecuada interacción con el programa Excel, y así desarrollar 
una experiencia satisfactoria de conocimiento. 

REQUISITOS DE ADMISIÓN
 \ Cédula de identidad

Contáctanos para más 
información sobre el programa, 
matrículas o descuento whatsapp: (+569) 7 622 1087

correo: educacioncontinua@ipg.cl

Matrícula online Descuentos:

50% a docentes, funcionarios y 
comunidad IPG. 

50% a titulados y estudiantes IPG. 

50% a entidades con convenios 
vigentes de IPG.

Arancel: Consultar al mail 
educacioncontinua@ipg.cl o 
al WhatsApp +56 9 76221087




