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El curso va dirigido a profesionales que administran bases de datos, con [=] s
conocimientos basicos de Excel y manejo de plataformas virtuales como

L

Moodle y Zoom.
REQUISITOS DE INGRESO

e Conocimiento basico de Microsoft Excel.
e Experiencia en el uso de plataformas virtuales y manejo de Zoom en
sistemas Windows.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Médulo 1: Revisién de Conceptos Basicos

e Revisidn de férmulas y funciones basicas.
e Uso de referencias relativas, absolutas y mixtas.

Competencias a Desarrollar: Identificar las principales funciones del entorno de trabajo de Excel segun los
estandares de la empresa, logrando mayor fluidez y precisién en la gestion de hojas de calculo.

Mddulo 2: Funciones y Férmulas Avanzadas

e Funciones ldgicas: SI, Y, O, NO, CONTAR.SI, SUMAR.SI

e Funciones de busqueda avanzada: BUSCARX, BUSCARH, COINCIDIR, INDICE.
e Funciones de texto: CONCATENAR, IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE.

e Funciones anidadas.

Competencias a Desarrollar: Usar formulas avanzadas para solucionar problemas especificos y optimizar tareas
dentro de planillas electronicas.

Maddulo 3: Graficos y Visualizaciones de Datos

e Creaciony personalizacion de graficos basicos: barras, lineas, columnas y circulares.
e Graficos combinados.
e Insercion de elementos graficos: formas, imagenes y SmartArt.

Competencias a Desarrollar: Disefiar graficos que mejoren la comprension y presentacion de los datos,
adaptados a las necesidades de comunicacién empresarial

Modulo 4: Gestion de Datos y Herramientas de Productividad

e Subtotales.

e Tablas dindmicas: creacidn, gestion y segmentacion de datos.

e Validacién de datos: reglas y listas desplegables.

e Consolidacion de datos: integracién de diferentes hojas y libros.

Competencias a Desarrollar: Gestionar datos eficientemente y aplicar herramientas de productividad para
facilitar el analisis y toma de decisiones en entornos laborales.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacion Sincrona

La metodologia de capacitacion sincrona, con clases en vivo y acceso a la grabacion de las clases dictadas por el relator
estd disefiada para desarrollar y fortalecer competencias clave en los trabajadores. La fortaleza de esta metodologia esta
dada por:

e Interaccidn en tiempo real: Sesiones en vivo con el profesor para resolver dudas y recibir retroalimentaciéon
inmediata.

o Flexibilidad: Acceso a grabaciones para repasar contenido en cualquier momento.

e Entorno: Moodle centraliza recursos, facilita el seguimiento y la autoevaluacién.

e Colaboracion entre equipos distribuidos: Fomenta el intercambio de ideas y el aprendizaje colaborativo entre
trabajadores en distintas ubicaciones geograficas.

Esta metodologia combina las ventajas del aprendizaje en tiempo real y la flexibilidad del acceso a contenido grabado. Las
sesiones en vivo proporcionan interaccion directa con el profesor, similar a la capacitacion presencial, fomentando la
participacion activa y la resolucién inmediata de dudas. Al mismo tiempo, el acceso a las grabaciones permite a los
trabajadores repasar y profundizar en los contenidos a su propio ritmo, sin limitaciones geograficas ni de horarios. Esto
garantiza una capacitacion eficiente y flexible, adecuada para empresas con equipos distribuidos o con agendas laborales
exigentes.

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

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a 7.0)

SISTEMA DE
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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