
Curso de Excel Básico

Información General

Fecha de inicio: -

Frecuencia: Semanal

Carga horaria por clase: 90 min

Presentación

Con este curso, conocerás la herramienta ofimática Excel, sus principales usos y aplicaciones y 
su funcionamiento básico, de modo que puedas gestionar un conjunto de datos de forma sencilla 
y ágil para su interpretación, análisis y presentación. Así, podrás generar información de calidad 
para el control, exposición y resguardo de datos de distinto tipo y para diversos objetivos, tanto 
en el ámbito personal, laboral o profesional. Al ser un curso introductorio, está centrado en las 
principales características, menús y opciones con que cuenta el recurso, la edición, impresión y 
generación de gráficos. Esta propuesta es teórica - práctica ya que aplicarás en la herramienta 
todo lo que aprendas. Este curso está diseñado para ser aplicado sobre cualquiera de las 
versiones de Excel que actualmente están disponibles.

Objetivos Generales

Conocer las posibilidades y potencialidades de esta herramienta ofimática de forma introductoria 
e integral, desde el análisis de la ventana inicial y sus componentes, la carga de datos, 
procesamiento, hasta graficar e imprimir los informes confeccionados.

Objetivos Específicos

Interpretar la ventana de trabajo, hoja de cálculo, y sus diferentes componentes.•

Comprender los conceptos básicos del recurso: Hoja, Libro, Celda, fila y columna.•

Generar gráficos sencillos, imprimir, guardar y exportar.•

Conocer la herramienta y sus principales características.•

Ingresar y administrar datos, editarlos y aplicar funciones y fórmulas propias de la cotidianidad 
laboral.

•

Destinatarios

Estudiantes, trabajadores y público en general.•

Plan de Estudios

Módulo 1: Excel básico

Introducción y Conceptos Básicos•

Funciones Condicionales•

Herramientas de Análisis de Datos Básicas•



Gráficos Estadísticos Generales•

Trabajo integrador final•

Recuperatorio•

Corrección de Trabajos Prácticos Finales•

Bibliografía

Apuntes de cursada de Excel Básico•
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