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EXCELUXE
BASICO

APLICADO A LA
GESTION LABORAL




OBJETIVO
GENERAL

Aplicar herramientas y funciones de
Microsoft Excel en la construccion de
planillas simples de calculo.

PREREQUISITOS

El participante debe poseer las
habilidades y  competencias
digitales basicas para la operacion
de software computacional.
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DIRIGIDO A

Administrativos contables,
contadores.
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METODOLOGIA

Se realizaran clases tedricas - practicas
con apoyo de material digital en
plataforma E-learning, dirigida por el
facilitador, generando encuentro grupal
con participantes para aclaracion de
dudas y consultas.

( REQUISITOS DE )

Asistencia con Declaracién Jurada del/la
participante.

Se aprobara con nota 60%, en escala de 1 a
100.



CONTENIDOS
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Objetivo de Aprendizaje:

ldentificar comandos asosiados a |la con-

— figuracion de ambiente Excel.

EntOI‘hO de Contenidos:
Excel y |IbrOS » Iniciar y reconocer el entorno de excel.

o - Barra de acceso rapido y pestanas.
de tra bajo - MenUs contextuales y barras. Area de
e trabajo.

- Hojas de excel.
- Guardar y abrir archivos.




Objetivo de Aprendizaje:

Utilizar los recursos asociados al manejo
de hojas y libros Excel en |la construccion
de tablas de datos.

— Contenidos:

Tablas de datos . Tipos de datos.

« Serles y vistas.

e intrOdUCCién - Ventana de excel.

« Formato al texto.

de datOS - Botdn formato de office.

——— e - Alineacion.

- Bordes vy rellenos.

- Copilar y mover celdas.

- Insertar y eliminar elementos.

- Buscar, reemplazar y ordenar datos.
- Ortografia y salto de pagina.




Objetivo de Aprendizaje:

Aplicar formulas y funciones en la cons-

_ truccion eficiente de planillas de calculo
Excel.

FOrrT].UIaS y Contenidos:
funC|ones de - Referencias relativas y absolutas.

Mover y coplar formulas.

operaciones - |
” ® . gadO especial.
baSICaS - Sumar y contar datos.

- Funcion I6gica Sl.
« Asistente de funciones.
« Funciones condicionales.
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso
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Jazmin Contreras Cifuentes
(ContactoD Asistente Administrativa

‘ Jazmincontreras@udec.cl @ +569 4299 7517
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