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OBJETIVOS ESPECÍFICOS

MANEJO Y APLICACIÓN DE EXCEL EN NIVEL 
INICIAL

Excel es una herramienta eficaz para obtener información con significado a partir de grandes cantidades de
datos, permite realizar cálculos sencillos y su seguimiento. La clave de esta herramienta se encuentra en las
celdas, las que pueden contener números, texto o fórmulas. Los datos se escriben en las celdas y agrupándose
en filas y columnas le permitirá sumar datos, ordenarlos y filtrarlos, ponerlos en tablas y crear gráficos. Este
curso abre las puertas hacia la comprensión, uso y diseño de planillas electrónicas.

Conocer y aplicar las herramientas de Excel a nivel de usuario inicial,
con el objeto de construir planillas de cálculos, aplicar funciones básicas
y complejas, para poder incorporarlas a mis funciones en la empresa.

• Identificar los componentes de la interfaz de Excel y sus funciones
esenciales, aplicables en su entorno de trabajo.

• Aplicar herramientas sobre manejo de libro, como el portapapeles, las
filas, columnas, hojas y ventanas de libros de Excel.

• Aplicar herramientas para el formato de celdas y sus contenidos,
teniendo en cuenta los diferentes tipos de estilo de celdas disponibles.

• Aplicar formatos, funciones y operaciones básicas de Excel, en
problemas de cálculo del entorno laboral.

Exposiciones dialogadas con apoyo de material audiovisual:
orientadas al dominio de las conceptualizaciones y contenidos.
Desarrollo de actividades y talleres: en modalidad individual o
colaborativa, destinados a la aplicación de conceptualizaciones y
contenidos.
Análisis de caso y rol-Playing: A fin de problematizar respecto de la
realidad e ir afianzando prácticas, se llevarán a cabo actividades
destinadas a revisar casos y realizar juegos de roles, esto de manera
de reflexionar en conjunto.
Elaboración de Productos: Como fruto del trabajo sostenido en las
instancias de formación, se concluirá el proceso con la existencia de un
producto que pueda ser aplicado y utilizado dentro del contexto escolar.

NIVEL I
• Introducción a Excel
• Abrir, guardar y cerrar.
• Funciones
• Atajos

NIVEL II 
• Ingreso de datos
• Referencias
• Ingresos rápidos
• Editar y eliminar datos

NIVEL III
• Columnas y filas
• Apariencias
• Herramientas de formatos
• Interfaz

NIVEL IV 
• Cálculos simples en Excel
• Lógicas para las formulas
• Pirámides de cálculos

NIVEL V
• Cálculos complejos en Excel

NIVEL VI
• Cálculos simples en Excel
• Lógicas para las formulas
• Pirámides de cálculos

NIVEL VII
Reorganización
Ordenar y filtrar
Datos

NIVEL VIII 
• Utilidades de Excel
• Impresión de planillas
• Autofiltros
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