
PROGRAMA
APLICACIÓN DE EXCEL PARA 

PLANILLAS DE CÁLCULO NIVEL BÁSICO

TECNOLOGÍAS DE 
LA INFORMACIÓN



Usecap limitada, es una consultora y Organismo Técnico de 
Capacitación (OTEC), creado en el año 2006, acreditado ante 
el Servicio de Capacitación y Empleo (SENCE)

Certificado bajo las normas de Calidad ISO 9001:2008 y NCH 
2728. Por el ente Francés, líder mundial desde el año 1828, 
Bureau Veritas

Brindamos como Valor Agregado consultoría para su orga-
nización, por la contratación de servicios de capacitación.

Consultoría + capacitación
Buscamos que los recursos SENCE de su empresa sean ges-
tionados de manera estratégica a través de servicios de con-
sultoría y capacitación, allineados con el pensamiento orga-
nizacional de su empresa.

Nuestra
Empresa



Al finalizar el curso El participante será capaz de aplicar 
las herramientas básicas de Microsoft Excel para la au-
tomatización de tareas a través de la interfaz del progra-
ma.

Este programa está dirigido a Jefes de Área, contadores, 
secretarias, financieros, administrativos

Objetivo
General

¿A quién va
dirigido?



Contenido
MÓDULO 1: USO DE INTERFAZ
• Iniciar programa Microsoft Excel
• Guardar libro de trabajo
• Entorno de trabajo (barras y fichas)
• Manejo de elementos hoja de traba-

jo

MÓDULO 2: GESTIÓN DE HOJA
• Uso de punteros en Excel
• Manejo de hojas en un libro
• Formatos de celda en la hoja

MÓDULO 3: FORMULAS Y FUN-
CIONES BÁSICAS
• Estructura de fórmulas y funciones.
• Cálculos matemáticos simples.
• Referencias relativas, absolutas, 

mixtas.
• Tipos de funciones.

MÓDULO 4: GRÁFICOS
• Gráficos

• Configuración De Página
• Imprimir

MÓDULO 5: BASE DE DATOS
• Ordenar base de datos
• Filtros básicos y personalizados



Servicios
Relacionados

Prueba 
Diagnóstico Inicial

Reportes
de avances

Entrega de diploma y 
Certificación  del curso

Soporte vía 
telefónica, mail, 
foros, whatsapp

Retroalimentación de 
todas las actividades y 

evaluaciones

Plataforma
de educación virtual



Información 
General

Cód. Sence
1238054801

Duración
100 horas

Modalidad 
E-Learning 



Presidente Madero 789, Ñuñoa
Santiago. Chile

+56 2 2671 4073

www.usecap.cl

tel:+56226714073
http://www.usecap.cl

