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Asistentes administrativos con conocimientos basicos de computaciony [=]:5%: =]
experiencia previa en plataformas virtuales como Moodle y Zoom. - A
[=] £
REQUISITOS DE INGRESO
Rm———— —

e Manejo basico de computadoras.
e Familiaridad con entornos virtuales (Moodle y Zoom).

—
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Maddulo 1: Introduccidon a Excel

e Interfaz de usuario: cinta de opciones, barras de herramientas y pestaiias.
e Creacion, guardado y apertura de archivos Excel.
e Introduccion a hojas de célculo: celdas, filas, columnas y rangos.

Competencias a Desarrollar: Reconocer y utilizar eficientemente las herramientas basicas del entorno de
Excel.

Mddulo 2: Operaciones Basicas

e Introduccion a férmulas y funciones.
e Operaciones matematicas bdsicas: suma, resta, multiplicacion y division.
e Uso de funciones basicas: SUMA, PROMEDIO.

Competencias a desarrollar: Aplicar operaciones matematicas esenciales para gestionar datos.

Modulo 3: Formato de Celdas

e Formato de texto: fuente, tamafio, color, alineacion.
e Formato de numeros: moneda, porcentaje, fechas.
e Bordesy rellenos de celdas.

Competencias a desarrollar: Formatear correctamente las celdas para una presentacion profesional de datos.

Modulo 4: Administracion de Hojas de Calculo

e Insercion, eliminacidn y movimiento de hojas.
e Proteccion de hojas y celdas.

Competencias a desarrollar: Organizar y proteger datos para facilitar la administracién de informacién en
Excel.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Modulo 5: Tablas de datos

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

Competencias a desarrollar: Crear y manejar tablas para optimizar la organizacion de la informacion.

Moédulo 6: Graficos y Visualizaciéon de Datos

e Creacion de graficos basicos: columnas, barras, lineas.
e Personalizacién de gréficos: titulos, etiquetas, leyendas.

Competencias a desarrollar: Representar datos graficamente para facilitar su interpretacion.

Médulo 7: Funciones y Formulas

e Funciones légicas: Sl.
e Funciones de busqueda: BUSCARV.
e Funciones de texto: CONCATENAR, herramienta de texto en columnas.

Competencias a desarrollar: Utilizar funciones y formulas avanzadas para resolver problemas comunes en
Excel.

(¥) | woswena CAIUSACH CAPACITACION CON SENTIDO




MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacidn Sincrona

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

dada por:

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

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

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

o 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 capacitacidén presencial, fomentando la
participacidn 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

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

apruebe el Sistema de Evaluacion recibird un
Certificado de Capacitacién otorgado por

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
CA.

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
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