
 

 

 
ANEXO I 

PROGRAMA DEL CURSO  
 

EXCEL BÁSICO 2000 
 
 
1. OBJETIVO  
 
Al finalizar el curso, el estudiante será capaz de crear informes administrativos, 
técnicos, financieros, etc. de complejidad simple, integrando las herramientas 
de cálculos, formatos y gráficos. 
 
2. DURACIÓN 
 
20 Horas cronológicas 
 
3. CONTENIDOS 
 
 
1ª Actividad Contenidos 
Realizar informe de 
adquisición de 
artículos de escritorio 
 
 

• Aplicar fórmulas de operatoria como suma, resta y 
multiplicación 

• Calcular porcentaje 
• Uso de la  Autosuma 
• Aplicar Alineaciones a los rótulos de las columnas. 
• Aplicar formatos a los rótulos de las columnas y al título 

principal, tal como: negrita, color, tamaño y estilo de letra 

2ª Actividad Contenidos 
Convertir a pesos 
pagos con monedas 
diferentes  

• Uso de la Autosuma 
• Utilizar direcciones absolutas 
• Aplicar Alineaciones a los rótulos de las columnas. 
• Aplicar formatos a los rótulos de las columnas y al título 

principal, tale como: negrita, color, tamaño y estilo de letra 
• Insertar Columnas 
• Insertar Filas 
• Eliminar Columnas 
• Eliminar Filas 
• Insertar Comentario 
• Aplicar bordes 
• Cambiar nombre a la hoja 

3ª Actividad Contenidos 
Generar informe de 
ventas con pago de 
comisiones 
 
 
 
 

• Uso de la Autosuma 
• Aplicar suma discontinua con la función =suma 
• Calcular porcentaje 
• Utilizar las funciones estadísticas =max, =min, =promedio.  
• Utilizar la función =contar  
• Crear un diagrama o gráfico 
• Formato de presentación  
• Imprimir hoja de cálculo 
 
 



 

 

4ª Actividad Contenidos 
Realizar planilla con  
turnos del mes 
vencido 

• Copiar y pegar datos en las celdas 
• Uso de filas y columnas 
• Crear fórmulas con uso de operadores 
• Aplicar suma discontinua con la función =suma 
• Uso de la función =SI 
• Aplicar formatos numéricos 
• Aplicar bordes 
• Mostrar/ocultar líneas de cuadrícula 
• Seleccionar celdas discontinuas 
• Crear un o gráfico 
• Aplicar formatos de presentación 

 
5ª Actividad Contenidos 
Crear informe de 
rendimiento del curso 
“Gestión de la 
calidad” 

• Rellenar celdas en forma automática 
• Agregar o disminuir decimales 
• Uso de la función =SI 
• Uso de la función =ahora 
• Uso de la función =moda 
• Combinar y centrar celdas 
• Uso de encabezado de página 
• Cortar y pegar datos en celdas 
• Crear diagrama o gráfico 
• Copiar hoja(s) 
• Mover hoja(s) 

 
6ª Actividad Contenidos 

Crear informe de 
pago de 
indemnizaciones 

• Cálculo de porcentajes 
• Uso de la multiplicación 
• Uso de la división 
• Uso de la función =SI 
• Aplicar suma discontinua 
• Crear fórmulas con uso de operadores 
• Uso de la función =max 
• Uso de la función =min 
• Uso de la función =promedio 
• Crear gráfico 
• Ordenar registros 
• Crear macro 
• Ejecutar macro 

 
7ª Actividad Contenidos 

Resultado ventas de 
automóviles 1er. 
Semestre del año 

Utilizados en las actividades anteriores 



 

 

 
 
 
4. EVALUACIÓN 
 
El porcentaje mínimo de aprobación será de 70% para todas las evaluaciones. 
 
 

 
Planificación de actividades 

 
Si bien el avance del curso se realiza según disponibilidad de tiempo del 
alumno, a continuación se entregan fechas como recomendación de lo óptimo 
en el avance. 
 
 
Actividad Fecha 

inicio 
Fecha 

término 
Evaluación  

Realizar informe de adquisición de 
artículos de escritorio 
 

  Web 

Convertir a pesos pagos con monedas 
diferentes 
 

  Web 

Generar informe de ventas con pago de 
comisiones 
 

  Web 

Realizar planilla con  turnos del mes 
vencido 
 

  Tutor 

Crear informe de rendimiento del curso 
“Gestión de la calidad” 
 

  Web 

Crear informe de pago de indemnizaciones
 

  Web 

Resultado ventas de automóviles 1er. 
Semestre del año 
 

  Tutor  

    
 
 
 


