 CLASES ELEARNING
' SINCRONO

CURSO
MANEJO BASICO DE PLANILLA DE
CALCULO EXCEL

PUBLICO OBJETIVO

MAS INFORMACION EN

WWW.CAIUSACH.CL

Personas con manejo basico del sistema operativo, uso de
navegadores web, y gestion de archivos que deseen adquirir o
mejorar sus habilidades en Microsoft Excel.

REQUISITOS DE INGRESO

e Manejo basico del sistema operativo y navegadores web.
e Acceso a una computadora con conexién a internet estable y
Microsoft Office instalado, especialmente Excel.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Mddulo 1: Introduccién a Excel
e Exploracidn de Excel, usos y aplicaciones.
e Interfaz de usuario: cinta de opciones, barra de herramientas, celdas.
e Creacidn y guardado de libros de trabajo.
e [ntroduccion de datos: niUmeros, texto, fechas.

Competencias a Desarrollar: Los participantes se familiarizaran con la interfaz de usuario de Excel, aprenderan

a crear y guardar libros de trabajo eficazmente, y desarrollaran habilidades para introducir y manipular datos
basicos en las celdas de Excel.

Modulo 2: Formato de datos

Formato de celdas: nimero, texto, fechas y horas.
Aplicacién de estilos y temas.

Uso de bordes y colores de relleno.

Ajuste de la alineacidn y orientacidn del texto.

Competencias a desarrollar: Los participantes podran aplicar formatos basicos a los datos, utilizar estilos y
temas para mejorar la presentacion de los datos y aprenderan a formatear celdas para resaltar datos
importantes.

Mddulo 3: Gestidn de hojas de trabajo
e Navegacion entre hojas de trabajo.
e Insercidn, eliminacion y renombrado de hojas.
e Copia y movimiento de hojas de trabajo.
e Agrupacion y formato de hojas multiples.

Competencias a desarrollar: Se capacitard a los participantes para gestionar multiples hojas de trabajo en un
libro de Excel, organizar y estructurar hojas de trabajo para mejorar la productividad y aplicar formatos
consistentes en hojas multiples.

Maddulo 4: Férmulas y funciones basicas
e Introduccién a formulas: suma, resta, multiplicacién y division.
e Uso de funciones matematicas, estadisticas y de bases de datos.
e Referencias de celdas: relativas, absolutas y mixtas.
e Funciones de busqueda y referencia, funciones ldgicas y de base de datos.

Competencias a desarrollar: Los asistentes creardn y editaran formulas basicas, utilizaran funciones basicas para
realizar calculos en Excel y aprenderan a aplicar referencias de celdas en férmulas.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Mddulo 5: Tablas y filtrado de datos
e Creacion de tablas de Excel.
e Aplicacion de estilos de tabla.
e Uso de la funcionalidad de filtro y ordenacion.
e Subtotales y agrupacién de datos.

Competencias a desarrollar: Se ensefara a los participantes a crear y formatear tablas de datos, aplicar filtros
y ordenar datos para facilitar el analisis, y utilizar subtotales y agrupaciones para resumir informacién.

Maddulo 6: Graficos y visualizacidon de datos
e Creacidn de graficos basicos: barras, lineas, columnas y circulares.
e Personalizacion de graficos: titulos, etiquetas y leyendas.
e Uso de graficos Sparkline.
e Creacion y edicién de gréficos combinados.

Competencias a desarrollar: Los cursantes aprenderdn a crear graficos para visualizar datos de manera efectiva,

personalizar graficos para mejorar la presentacion de la informacion y utilizar graficos Sparkline para analisis
rapidos.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Metodologia de Capacitacién Sincrona

La metodologia de capacitacién 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 Interaccidn en tiempo real: Sesiones en vivo con el profesor para resolver dudas y recibir retroalimentacion
inmediata.

e 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 capacitacién presencial, fomentando la
participacién activa y la resolucion 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 geogréficas ni de horarios. Esto
garantiza una capacitacién 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 1.0a7.0)

SISTEMA DE
EVALUACION Al término del curso el participante que

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

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL
C.A.l

FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE

(%) |noenesin CAIUSACH CAPACITACION CON SENTIDO




