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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
Conocer y aplicar los conocimientos 
básicos de Excel para apoyar en el 
desarrollo de la gestión de datos en 
los puestos de trabajo. Mejorando el 
rol que se desarrolla, y así disminuir las 
brechas de competencia en ofimática 
impuesta en las empresas.

Aplica fórmulas y funciones de una planilla de cálculo para planificar y organizar 
datos de logística, considerando control de proveedores, control de stock o 
existencias e información de productos.

CURSO

HERRAMIENTAS 
DE EXCEL BÁSICO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE



DIRIGIDO A

METODOLOGÍA

 \ Personal administrativo, como 
secretarias, administrativos de 
personal y contables, ejecutivos de 
ventas, asistentes administrativos. 

 \ Ejecutivos en general.

 \ Cualquier persona que requiera 
aprender técnicas básicas de Excel.

Clases expositivas por parte del 
docente, basadas en la participación 
activa de los asistentes, con desarrollo 
de casos y ejercicios por cada unidad 
temática, asegurando el aprendizaje 
práctico del contenido expuesto.

Modalidad

Duración

Fecha inicio

24 horas cronológicas

Presencial

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



MÓDULO  I
(8 horas)

Aplicar formatos, 
fórmulas y 
funciones básicas 
de Excel, con el fin 
de planificar y
organizar datos, 
en base a 
diversos contextos 
laborales.

Recursos conceptuales:

> Partes principales de una planilla de 
cálculo

> Abrir y guardar archivos Excel

> Sintaxis de fórmulas y funciones

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

MÓDULO  II
(8 horas)

Crear planillas 
de cálculo Excel 
para planificar y 
organizar datos 
aplicables a 
diversos contextos 
laborales.

Recursos conceptuales:

> Crear planilla de cálculo

> Funciones de Texto: ENCONTRAR, DERECHA, 
IZQUIERDA, MAYUSC, MINUSC, CONCATENAR

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

> Funciones matemáticas y estadísticas: 
ALEATORIO.ENTRE, ENTERO, TRUNCAR, 
MULTIPLO, CONTAR.SI, SUMAR.SI,   
PROMEDIO.SI

> Funciones lógicas: SI, SI.ERROR

MÓDULO  III
(8 horas)

Insertar gráficos 
y confeccionar 
planilla para 
imprimir, planificar 
y organizar 
datos, según 
especificaciones.

Recursos conceptuales:

> Gráficos: líneas, columnas, circular.

> Impresión En archivo PDF.

PRINCIPALES CONTENIDOS



REQUISITOS DE ADMISIÓN
 \ Cédula de identidad.

REQUISITOS DE CLASES
Las salas cuentan con equipos computacionales, sin embargo, si usted desea 
llevar su propio PC debe considerar que éste cuente con los siguientes requisitos: 

 \ 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. 

Contáctanos para más 
información sobre el programa, 
matrículas o descuentos.

whatsapp: (+569) 7 622 1087

correo: educacioncontinua@ipg.cl

Descuentos a entidades 
asociadas a IPG.

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

Matrícula online
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