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PUBLICO OBJETIVO (=] ]
S R
El curso va dirigido a personas con conocimiento basico de (=
computacion, tales como administradores de bases de datos o ——

profesionales que requieran optimizar procesos administrativos.
REQUISITOS DE INGRESO

e Conocimiento basico de computacion.
e Habilidad para utilizar herramientas digitales basicas.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Médulo 1: Introduccién a Excel
e Interfaz de usuario de Excel: cinta de opciones, barras de herramientas, pestafias.
e Creacion, guardado y apertura de archivos Excel.

e Introduccién a las hojas de célculo: celdas, filas, columnas y rangos.

Competencias a Desarrollar: Identificar las principales funciones del entorno de trabajo de Excel.

Mdédulo 2: Operaciones Basicas
e Introduccion a las férmulas y funciones.
e Operaciones matemadticas bdsicas: suma, resta, multiplicacién y division.

e Uso de las funciones basicas: SUMA, PROMEDIO.

Competencias a Desarrollar: Usar las operaciones bdsicas del entorno de trabajo de Excel.

Madulo 3: Formateo de Celdas
e Formateo de texto: fuente, tamano, color, alineacion.
e Formato de numeros: moneda, porcentaje, fechas.

e Bordesy rellenos de celdas.

Competencias a Desarrollar: Dar formato adecuado a las celdas segun los requerimientos.

Mddulo 4: Administracion de Hojas de Calculo

e Insertar, eliminar y mover hojas.
e Proteccidon de hojas y celdas.

Competencias a Desarrollar: Administrar hojas de cdlculo con eficiencia.

Modulo 5: Tablas de Datos
e Introduccion a la gestidn de datos.
e Ordenar y filtrar datos.

e Uso de tablas en Excel.

Competencias a Desarrollar: Insertar y gestionar tablas de datos.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Modulo 6: Graficos y Visualizacion de Datos
e Introduccién a los graficos en Excel.
e Creacion de graficos basicos: columnas, barras, lineas.

e Personalizacidn de gréficos: titulos, etiquetas, leyendas.

Competencias a Desarrollar: Disefiar graficos para representar datos visualmente.

Médulo 7: Funciones y Formulas

e Introduccion a funciones ldgicas: SI.
e Introduccion a funciones de busqueda: BUSCARV.
e Introduccion a funciones de texto: CONCATENAR; Herramienta de texto en columnas.

Competencias a Desarrollar: Emplear funciones y férmulas avanzadas para automatizar tareas.

(%) |noenesin CAIUSACH

JN CON SENTIDO




MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacion Presencial

La metodologia de nuestro curso presencial, esta disefada para desarrollar competencias laborales clave que mejoren el
desempeiio de los trabajadores, mediante estrategias activas que aseguran un aprendizaje relevante y aplicable.
La fortaleza de esta metodologia esta dada por:

Interaccién personalizada y contextualizada.
Retroalimentacion inmediata para optimizacién continua.
Desarrollo de competencias blandas criticas.

Participacion activa que impulsa el aprendizaje practico.

Este enfoque integral garantiza que los trabajadores no solo adquieran conocimientos, sino que desarrollen las
competencias necesarias para enfrentar con éxito los retos y demandas de su rol en la empresa, mejorando tanto su
rendimiento individual como el del equipo.

Asistencia minima
75% (Escala de 0 a 100%)

Nota Minima

SISTEMA DE 4.0 (Escala de 1.0 a 7.0)
EVALUACION Al término del curso el participante que

apruebe el Sistema de Evaluacidn recibira un
Certificado de Capacitacién otorgado por

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
C.Al

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
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