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PROGRAMA  

APLICACIÓN DE EXCEL PARA EL 
DESARROLLO DE PLANILLAS DE 
CÁLCULO, NIVEL BÁSICO E 
INTERMEDIO 

 
 

OBJETIVO GENERAL: 
Al finalizar el curso el participante será capaz de aplicar herramientas para desarrollar de manera eficiente una planilla de cálculo, mediante el uso de Microsoft Excel. 

 
 

 

NIVEL 1 
CONTENIDOS: 

• Iniciar programa Microsoft Excel 

• Guardar libro de trabajo 

• Entorno de trabajo (barras y fichas) 

• Manejo de elementos hoja de trabajo 

 

NIVEL 2 
CONTENIDOS: 

• Uso de punteros en Excel 

• Manejo de hojas en un libro 

• Formatos de celda en la hoja 

 

NIVEL 3 
CONTENIDOS: 

• Estructura de fórmulas y funciones. 

• Cálculos matemáticos simples. 

• Referencias relativas, absolutas. 

• Tipos de funciones. 

• Funciones Sumar, Promedio, Contar, 
Max, Min. 

NIVEL 4 
CONTENIDOS: 

• Operadores Lógicos 

• Función Sumar.Si , Promedio.Si, Contar.Si 

• Función SI, Función Y-O 

 

NIVEL 5 
CONTENIDOS: 

• Funciones Matemáticas 

• Redondear, Aleatorio, Suma Producto, SubTotales. 
 
 

NIVEL 6 
CONTENIDOS: 

• Matriz de Datos 

• Ordenar base de datos 

• Filtros básicos y personalizados 

• Gráficos. 

 

 
 

 

 
DIRIGIDO A 

Jefes de Área, contadores, secretarias, 

financieros, administrativos 

METODOLOGÍA 

El curso es e-learning, mediante una 

plataforma virtual el participante va 

accediendo a los módulos de contenidos, 

como asimismo a foros y chat para 

compartir información con los demás 

participantes y el tutor. Este último 

programa en el calendario, actividades 

que los participantes deben resolver en 

tiempos determinados. 

 

 

DIAGNÓSTICO 

Proceso con el cuál INDETEC mide los 

conocimientos de cada participante 

previos a una actividad de capacitación. 

El diagnóstico es vía On line.  

PLATAFORMA DE 
EDUCACIÓN VIRTUAL 

Consta de contenido teórico interactivo, 

videos, foros de consulta, chat, material 

digital complementario; provee además 

reportes de desempeño, calificaciones, 

asistencia 

 
B-Learning 

Tecnologías de Información 

CÓDIGO INTERNO: EXE001 

024 HORAS CRONOLÓGICAS 
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ENTREGABLE  
   

• Manual de Contenidos 

• Diploma de Certificación 

Digital 

• Set de archivos 

descargables 

EVALUACIÓN 

 
Se realizar un  control  teórico  al 

finalizar el curso, que medirá el nivel de 

compresión de los participantes respecto 

a las normas y reglamentos. Para ello se 

aplica una prueba de selección múltiple 

donde el puntaje será de acuerdo a la 

escala de 1 a 100. Puntaje de 

aprobación 60. 

   SEGUIMIENTO 

 
Etapa donde personal de INDETEC se 

contacta 3 meses después de finalizada 

la actividad para identificar el nivel de los 

participantes en el puesto de trabajo. El 

instrumento de seguimiento es opcional y 

es sugerido por INDETEC. 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  


