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( ¢QUE APRENDERAS?
—— _k<\

Vo
D J Aplicar herramientas y funciones de Microsoft Excel
O en la construccion de planillas simples de calculo.

Este curso esta disenado para proporcionar a los participantes las

habilidades necesarias para utilizar Excel de manera basica en el @ Identificar comandos asociados a la configuracién de
ambito laboral. A través de una combinaciéon de teoria y practica, DSl 2eE!

los participantes aprenderan a utilizar las funciones basicas de @/ Utilizar los recursos asociados al manejo de hojas y libros
Excel, asi como a aplicarlas en |la gestion de datos y tareas Excel en la construccion de tablas de datos.

laborales comunes. . . . o
@ Aplicar formulas y funciones en la construccion eficiente

de planillas de calculo Excel.

5 Duracion: ((0)) Modalidad:

24 horas Asincronico
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Excel Basico Aplicado a la
Gestion Laboral

Entorno de Excel y libros Tablas de datos e Formulas y funciones de
de trabajo introduccion de datos. operaciones basicas
e Iniciar y reconocer el entorno de excel. e Tipos de datos. « Referencias relativas y absolutas.
e Barra de acceso rapido y pestafias. e Seriesy vistas. e Mover y copiar formulas.
« Menus contextuales y barras. Area de e Ventana de excel. e Pegado especial.
trabajo. e Formato al texto. e Sumary contar datos.
e Hojas de excel. e Botdn formato de office. e Funcion logica SI.
e Guardary abrir archivos. e Alineacién. e Asistente de funciones.
e Bordesy rellenos. e Funciones condicionales.

« Copiar y mover celdas.

e Insertary eliminar elementos.

e Buscar, reemplazar y ordenar datos.
o Ortografia y salto de pagina.
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Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefiada para orientar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de
conectar

Momento de
conocer . .
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:
Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.

Momento de
profundizar

Didacticos

Conocer:
Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de
colaborar

eAl}e21jlublgs uo|IdRjUBW | |ROI}SY

Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.

Momento de

reflexionar * * * Reflexionar:
Fomentamos la reflexion critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
curso Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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iObten tu Diploma
£ OTORGA EL PRESENTE DIPLOMA A de Certificacion al

Pilar Soto Cifuentes

apro bar este curso!

Excel Basico Aplicado a la
Gestion Laboral

g ( REQUISITOS DE APROBACION )

Jorge BizamaGallegos | O Cumplir con las actividades de aprendizajes
y contempladas en cada uno de los Modulos

GCerente UdeC Capacita

anciada, total o p-'_'l'.rr:.ia.'mente. o trawés de lag franguicia

strada por al Servicio Nacion al de '.'Z-:rpar:.itar::ln ¥ Edr:;:-rI:-fn @ Ap rO ba r e | C U rSO CO n U n m Iln i mo de 60
' puntos (en escala de 1a 100).

Actividad de capacitacidan fin

' i itacidn, admini
tributarig de copacitIcidn I _ o
cobiarno de Chile. Actividad na conducente Ol otorgamienta de un ti
Gobierno de Chile. Acti

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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¢ POR QUE
ELEEIR A
UDBC

CAPACITA?
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CAPACITANDO
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+150 EMPRESAS
CONFIAN
EN NOSOTROS

Great
Place
To
Work.
Certified
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CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA

.....

 Universidad Udey
QL4 deConcepcion



1"« B Universidad Ude
a!J deConcepcion | Capacita

Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(Contacto;> Asistente de Proyectos

. krishnarodriguez@udec.cl . +56 41 220 7484
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