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PUBLICO OBJETIVO

Profesionales, técnicos y administrativos que requieran dentro de sus
labores, la de gestion de datos.

REQUISITOS DE INGRESO

Los participantes deben tener conocimientos basicos de informatica,
especialmente en el manejo de computadoras y navegacién en internet.
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MODULOS Y

CONTENIDOS

Maodulo 1: Introduccion a Excel

e Interfaz de usuario de Excel: cinta de opciones, barras de herramientas, pestafias.
e Creacidn, guardado y apertura de archivos Excel.
e Introduccidn a las hojas de cdlculo: celdas, filas, columnas y rangos.

Competencias a Desarrollar:

e Familiarizacion con la interfaz de Excel.
e Habilidad para crear, guardar y abrir archivos Excel.
e Comprension bdasica de la estructura de una hoja de célculo.

Moddulo 2: Operaciones basicas

e Introduccidn a las férmulas y funciones.
e Referencias de celdas: relativas, absolutas y mixtas.
e Operaciones matematicas y estadisticas bdsicas.

Competencias a desarrollar:

e Habilidad para realizar operaciones matematicas basicas en Excel.
e Uso de funciones basicas para andlisis de datos.

Maodulo 3: Formateo de Celdas

e Formateo de texto: fuente, tamafo, color, alineacion.
e Formato de nimeros: moneda, porcentaje, fechas.
e Bordes y rellenos de celdas.

Competencias a desarrollar:

e Habilidad para formatear celdas para mejorar la presentacion de datos.
e Aplicacién de formatos numéricos adecuados.

(¥) | woswens CAIUSACH CAPACITACION GON SENTIDO




MODULOS Y

CONTENIDOS

Maddulo 4: Manejo de hojas de calculo

e Administracion de hojas de calculo: insertar, eliminar, mover.
e Proteccidn de hojas y celdas.

Competencias a desarrollar:

e Habilidad para gestionar multiples hojas de célculo.
e Proteccién de datos sensibles en Excel.

Modulo 5: Gestion de datos

e Introduccidn a la gestion de datos.
e Ordenary filtrar datos.
e Uso de tablas en Excel.

Competencias a desarrollar:

e Habilidad para gestionar y organizar grandes volimenes de datos.
e Uso efectivo de las herramientas de ordenamiento y filtrado.

Mddulo 6: Graficos y visualizacidon de datos

e Habilidad para gestionar y organizar grandes volumenes de datos.
e Uso efectivo de las herramientas de ordenamiento y filtrado.

Competencias a desarrollar:

e Creacidn y personalizacién de graficos.
e Habilidad para representar datos de manera visual.

(¥) | woswens CAIUSACH CAPACITACION GON SENTIDO




MODULOS Y

CONTENIDOS

Moddulo 7: Funciones y férmulas intermedias

e Introduccién a Funciones ldgicas: SI.

e Introduccidn a Funciones de busqueda y referencia: BUSCARV.
e Introduccidn a funciones de texto: CONCATENAR.

e Herramienta de texto en columnas.

Competencias a desarrollar:

e Uso de funciones légicas para la toma de decisiones.
e Habilidad para buscar y organizar informacién dentro de Excel.

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

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a7.0)

SISTEMA DE o B
EVALUAC'(]N 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
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