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Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Elearning asincronico

Horas disponibles:
24 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238037087

Dirigido a:

Asistentes administrativos y
financieros

Objetivos Generales:

Aplicar las diferentes herramientas
y funcionalidades del programa
Excel en el nivel basico.

www.caphome.cl

Descripcion

P

El presente curso surge como respuesta a una necesidad que en el (ltimo tiempo ha cobrado
gran relevancia en el ambito laboral, el cual es ampliar la utilizacién de las aplicaciones de
ofimatica, en especial, a trabajadores de areas administrativas y financieras que necesitan
potenciar habilidades en cuanto a célculos avanzados y funciones en Microsoft Excel. Sumado
a eso, esta actividad busca aportar a la formacion y desarrollo de los trabajadores que no
tienen tiempo o disponibilidad para movilizarse a un centro de capacitacion en un horario
establecido y con escaso acceso a Internet. Dadas estas condiciones, se presenta esta
actividad de modalidad a-distancia por Tablet, lo cual permitira al participante dominar, bajo su
propio ritmo de aprendizaje.

Contenidos

E Mddulo 1: “Gestion de planillay libros”

Gestion de una planilla.

Gestion de libros.

Trabajo con celdas.

Cambiar formato a una celda.
Formato.

Autoformato.

Copiar y mover celdas.

e Agregar comentarios a una celda.
e Condicional simple.

Objetivos moédulo 1

Identificar los fundamentos basica de la planilla y libro de Excel segin
caracteristicas.

Modulo 2

e Calculos sencillos y funciones en Ms Excel.

¢ Creando férmulas sencillas.

e Funciones.

Objetivos maédulo 2

Explicar las herramientas de Excel para célculos sencillos considerando las
funciones del programa.

Mddulo 3: “Gestion de datos”

e Gestion de datos.

e Gestionando una base de datos.

e Usando el asistente para graficos.

Objetivos médulo 3

Utilizar las funciones de base de datos y creacion de gréaficos de acuerdo con el
tipo de informacion.

Mddulo 4: “Comandos de impresion”

e Imprimir una planilla.

e Configurando una hoja.

Objetivos moédulo 4

Aplicar diferentes comandos para la impresion y configuracion de las planillas
Excel cumpliendo con los procedimientos.
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