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PUBLICO OBJETIVO 5E|: Elg

El curso va dirigido a administrativos, técnicos y profesionales -
interesado en aprender las funcionalidades esenciales de Excel para e
aplicarlas en su entorno laboral o académico.

REQUISITOS DE INGRESO

Conocimientos basicos de computacién (manejo de archivos, carpetas y
navegacion en un entorno operativo).
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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 Introduccidn a las hojas de cdlculo: celdas, filas, columnas y rangos.

Competencias a Desarrollar: Identificar las principales herramientas del entorno de trabajo de Excel, crear y gestionar
archivos bdsicos, y comprender la estructura de las hojas de calculo.

Mddulo 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: Aplicar operaciones matematicas y usar funciones basicas para resolver calculos esenciales
en una hoja de cdlculo.

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

e Uso de bordes y rellenos de celdas.

Competencias a Desarrollar: Personalizar celdas y datos con formatos especificos para mejorar la presentacion y
legibilidad de las hojas de célculo.

Mddulo 4: Administracion de Hojas de Calculo

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

Competencias a Desarrollar: Gestionar eficientemente las hojas de cdlculo, asegurando su organizacién y proteccién
frente a modificaciones no deseadas.

Moddulo 5: Gestion de Tablas de Datos

e Introduccion a la gestién de datos: ordenar y filtrar.
e Uso de tablas en Excel.

Competencias a Desarrollar: Estructurar y gestionar tablas de datos, empleando herramientas para organizar y analizar
informacién de manera eficiente.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Modulo 6: Creacion de Graficos

e Introduccién de gréficos bdsicos: columnas, barras, lineas.
e Personalizacién de gréficos: titulos, etiquetas, leyendas.

Competencias a Desarrollar: Crear graficos basicos y personalizarlos para representar datos de manera visualmente
efectiva.

Médulo 7: Funciones y Formulas
e Funciones ldgicas: Sl.
e Funciones de busqueda: BUSCARV.

e Funciones de texto: CONCATENAR; Herramienta de texto en columnas.

Competencias a Desarrollar: Aplicar funciones ldgicas, de busqueda y de texto para automatizar cdlculos y transformar
datos en las hojas de cdlculo.
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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:

e Interaccidn personalizada y contextualizada.

e Retroalimentaciéon inmediata para optimizacion continua.
e Desarrollo de competencias blandas criticas.

e 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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