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Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Elearning asincronico

Horas disponibles:
80 Hrs.

Cdédigo Sence:

1238078516

Dirigido a:

e Analista de administracion
e Analista de ventas

e Analista de RRHH

Objetivos Generales:

Aplicar herramientas bésicas de
calculo y gestion de datos
considerando el programa Excel
365.
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Descripcion

El curso Excel Basico 365 esta disefiado para entregar a los participantes las competencias
fundamentales en el uso de Microsoft Excel, enfocado en la version 365. A lo largo de sus diez
modulos, los estudiantes aprenderan desde la navegacion inicial en el entorno de trabajo
hasta el manejo de herramientas esenciales que les permitirdn organizar, analizar y presentar
datos de manera eficiente.

Contenidos

e Mm@ mMEe mE

Modulo 1: Introduccién al entorno de Excel

e Introduccion e ingreso al sistema

e Desplazamiento en un libro de trabajo, vista de ventanas y deplazamientos

e Introduccion y edicién de datos, poblamiento e ingreso de informacion

e Ingreso y edicion de datos (Copiar, pegar, cortar)

e Introduccion de férmulas sencillas, 5 operaciones basicas: suma, resta,
division, multiplicacion y exponenciacion.

Objetivos médulo 1

Identificar los conceptos basicos de Excel considerando funciones

Médulo 2: Configuracién de una hoja de calculo Configuracién de un nuevo
libro de trabajo

e Desarrollo de una plantilla, como personalizar nuestro entorno de trabajo

e Formato de celda, personalizacion de aspecto del dato

o Introducir informacion del contenido de las celdas (Insercion e cometarios o
notas)

Objetivos médulo 2

Reconocer los elementos de un libro de trabajo considerando formatos de celdas.

Moédulo 3: Uso de formulas

e Comandos abreviados

e Implementacién de férmulas para realizar célculos
e Operadores logicos (Si, Y, O, NO, ERROR).

e Uso de referencias absolutas, relativas y mixtas.
Objetivos médulo 3

Aplicar procedimientos de calculos y referencias considerando formulas légicas.

Médulo 4: Trabajo con multiples hojas o libros

e Manejo con multiples archivos.

e Manejo con multiples hojas del mismo archivo.

Objetivos moédulo 4

Emplear multiples archivos y hojas dentro de un mismo libro de Excel.
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Modulo 5: Consolidacién de varias listas

e Reorganizacion de datos de varias hojas de célculo (Trabajar con varias hojas)
e Formato condicional basado en reglas

e Formato condicional basado en formulas

Objetivos médulo 5

Emplear formato condicional considerando reglas y formulas

Mddulo 6: Uso de funciones basicas y operadores l6gicos
e Sumar, restar, dividir, multiplicar

e Funciones de auto suma, auto promedio, auto contar

e Priorizar célculos dentro de una operacién

Objetivos moédulo 6

Aplicar procedimientos de calculos de suma, resta, multiplicacion y division
considerando funciones.

Médulo 7: Filtro (simple)

e Criterios de filtrado

e Filtro simple

e Filtros numéricos, de texto, de color, etc.

Objetivos médulo 7

Aplicar filtros simples segun criterios especificos.

Mddulo 8: Impresion de hojas de célculo Impresion de una hoja de célculo
completa

e Impresion de areas seleccionadas de una hoja de célculo

e Configurar titulos, encabezados y pie de paginas.

Objetivos modulo 8

Emplear la seleccion de areas en una hoja de calculo tomando en cuenta
personalizando titulos, encabezados y pies de pagina.

Médulo 9: Creacion e impresion de graficos y fondos

e Seleccionar datos para crear un gréafico

e Probar distintos tipos de graficos

e Agregar nombre a la serie de datos dentro del gréafico
Objetivos médulo 9

Aplicar métodos de seleccion en la creacion de graficos y fondos

Modulo 10: Funcion légica (SI)

e Utilizacion de la funcion Sl para un rango de celdas

e Auto llenado de celdas con arrastre de datos

e Creacion de 2 funciones Sl anidadas.

Objetivos modulo 10

Aplicar rango de celdas y autollenado considerando la funcién Sl
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