
 
 

MS Excel   
Nivel – Básico  
(Duración: 8 hrs)   
 
DESCRIPCIÓN:   
 
En este curso aprenderás desde cero con la hoja de cálculo de Microsoft Excel y crearás documentos 
con calidad profesional, a nivel de usuario normal, conocerás el entorno de la herramienta, 
formateando celdas, filas, columnas, insertando y editando datos, aplicando fórmulas básicas, como 
también generar gráficos a partir de la información, ordenar y validar. 
 
¿A QUIEN VA DIRIGIDO?  
 
Personas que no cuentan con conocimientos previos de Microsoft Excel. Este curso proporciona a 
los participantes el aprendizaje de conceptos básicos de las herramientas que proporciona MS Excel. 
 
REQUISITOS PARA TOMAR EL CURSO DE EXCEL DE FORMA VIRTUAL 
 
 Conexión a Internet 
 Computadora o Laptop 
 Microsoft Excel instalado en tu computadora  
 Tener la aplicación de Zoom instalada  
 Audífonos y micrófono para una comunicación clara (el micrófono integrado de la laptop es 

suficiente). 
 Cámara web opcional pero recomendada para una experiencia más interactiva. 
 
TEMARIO:  
 
 Interface  
 Manejo de filas, columnas y hojas. 
 Captura de información. 
 Formulas y tipos de referencias. 
 Formato de celdas. 
 Uso de tablas. 
 Diagramas. 
 Figuras e ilustraciones. 
 Impresión. 
 
  



 
 

¿QUÉ INCLUYE? 

 4 sesiones (2 horas por sesión) 

 Clases live-streaming impartidas por un instructor certificado 

 Acceso a plataforma MTI 24x7 durante la duración del curso: 

o Material electrónico en español 

o Sesiones grabadas 

o Evaluaciones 

o Reconocimiento electrónico MTI 

BENEFICIOS 

Adquiriendo nuestros cursos obtendrás las herramientas y formación profesional, gracias a nuestra 

metodología de aprendizaje que está orientada a que adquieras los conocimientos de una manera 

práctica y sencilla aumentando tu desempeño laboral, mejorando sus habilidades profesionales y 

potenciando el crecimiento laboral. 

 

      

Descubrimiento Comprensión Desafíos Evaluación Prácticas Encuesta de 
satisfacción 

Guiar al 
participantes 

para que 
descubra los 

conocimientos 
del tema a tratar. 

Desarrollo y 
comprensión del 

tema a tratar.  

Elementos 
prácticos 
mediante 

actividades 
complementarias 

a los ejercicios 
realizados en 

clase. 

¿Qué he 
aprendido? 

Actividades para 
realizar en casa 
que fortalezcan 
el conocimiento 

adquirido. 

Medir el nivel de 
satisfacción del 

cliente  

 


