HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE EXCEL:

NIVEL BASICO

MODALIDAD A DISTANCIA

Duracién: 100 horas Codigo Sence: 1238019469

El curso esta orientado de forma
transversal a todos los trabajadores
de una empresa, que requieran
desarrollar competencias en el
manejo de planillas electrénicas,

a través de la herramienta Excel.

El uso de Excel en las distintas empresas se hace cada
VezZ mas necesario, ya que su utilizacion permite ser
eficientes en la gestion organizativa; por tanto, la
capacitacion y el avance en esta area es necesaria y de
gran utilidad para desarrollar multiples funciones.

El curso Herramientas para el manejo de Excel: nivel
basico ha sido disefiado para que el participante adquiera
las competencias necesarias para la creacion y manejo de
planillas de calculo; modificacién de datos, tablas y/o
graficos; verificacion ortografica, entre otras funciones
para una ordenada y eficiente presentacion de informacion
como listas, plan de trabajo, registro de gastos,
estadisticas, resultados, presupuestos, otros.



Objetivo
General

Contenidos

Mddulo 1: Conceptos basicos

- ;Como iniciar Excel?

- Libro vs Hoja.

- Elementos de una planilla de calculo.
- Celdas y estilos.

- Tipos de datos.

- Herramientas de formato.

- Corrector ortografico.

Mddulo 2: Herramientas basicas de trabajo

- Modificar un libro.

- Manipular las celdas.

- Insertar graficos e imagenes.
- Verificacion de ortografia.

- Operaciones basicas.
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iEl manejo de esta herramienta computacional permitira
que te desempenes con eficacia en tus funciones y amplies
tus horizontes y oportunidades laborales!

>> >> Objetivos especificos

Algunos beneficios

- Podras emplear una Util herramienta de ofimatica en tus labores diarias.
- Manejaras adecuadamente informacion en planillas de calculo.
- Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus funciones.

Estaras preparado para cumplir con los requerimientos del mundo laboral actual.
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HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE EXCEL:
NIVEL BASICO

MODALIDAD A DISTANCIA

Duracién: 80 Horas Cdodigo Sence: 1237988153

El curso esta dirigido a jefes de
departamentos, coordinadores
o personal administrativo.

El uso de Excel en las distintas empresas se hace cada
VezZ mas necesario, ya que su utilizacion permite ser
eficientes en la gestion organizativa; por tanto, la
capacitacion y el avance en esta area es necesaria y de
gran utilidad para desarrollar multiples funciones.

El curso Herramientas para el manejo de Excel: nivel
basico ha sido disefiado para que el participante adquiera
las competencias necesarias para la creacion y manejo de
planillas de calculo; modificacién de datos, tablas y/o
graficos; verificacion ortografica, entre otras funciones
para una ordenada y eficiente presentacion de informacion
como listas, plan de trabajo, registro de gastos,
estadisticas, resultados, presupuestos, otros.



Objetivo
General

Contenidos

Mddulo 1: Conceptos basicos

- ;Como iniciar Excel?

- Libro vs Hoja.

- Elementos de una planilla de calculo.
- Celdas y estilos.

- Tipos de datos.

- Herramientas de formato.

- Corrector ortografico.

Mddulo 2: Herramientas basicas de trabajo

- Modificar un libro.

- Manipular las celdas.

- Insertar graficos e imagenes.
- Verificacion de ortografia.

- Operaciones basicas.
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iEl manejo de esta herramienta computacional permitira
que te desempenes con eficacia en tus funciones y amplies
tus horizontes y oportunidades laborales!

>> >> Objetivos especificos

Algunos beneficios

- Podras emplear una Util herramienta de ofimatica en tus labores diarias.

- Manejaras adecuadamente informacion en planillas de calculo.
- Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus funciones.

- Estaras preparado para cumplir con los requerimientos del mundo laboral actual.

Santiago .:» GRUPOASYSTE

Tucapel Jiménez 40, @ Los Heroes SRS ( www.asyste.cl )
Fono: 2 2004 /88 -




@Sy.St.e. ‘ CAPACITACION

TECNICAS EN MANEJO DE EXCEL:
NIVEL BASICO

MODALIDAD PRESENCIAL

Duracién: 24 Horas Cdodigo Sence: 1237975480

El curso estd dirigido a los jefes de Excel es un programa de Microsoft Office que
departamento, coordinadores, personal permite realizar rapidamente todo tipo de
administrativo o secretarias. célculos, facilitando la construccion de

documentos de alta calidad profesional en las
oficinas. El uso de Excel se hace cada vez mas
necesario debido a que su utilizacion permite
ser eficientes en la gestion organizativa.

El curso nace a partir de la necesidad de
capacitar a los colaboradores que presentan
debilidades en la elaboracion de informes y

planillas requeridas en su puesto de trabajo,
ademas del uso basico de herramientas y
funcionalidades que estan disponibles en
Excel.



Contenidos

Unidad 1: Introduccion

- Inicio de Excel. - Introduccion de datos.

- La pantalla inicial. - Modificacion de datos.

- Las barras. - Tipos de datos.

- Menu de ayuda. - Errores mas frecuentes en los datos.
- ;Qué es y para qué sirve Excel? - Conceptos basicos de Excel.

- Menus inteligentes. - Tipos de datos de Excel.

- Movimiento rapido en la hoja. - Las formulas.

- Movimiento rapido en el libro.

Unidad 2: Operaciones con archivos

- Operaciones con archivos de trabajo: guardar, cerrar, nuevo libro
de trabajo y abrir.

- Botones del cuadro de dialogo.

- Guardar la creacion automatica de copias de seguridad.

- La proteccion de libros de trabajo.

- :Como cerrar todos los libros abiertos?

- Uso de planillas de Excel.

- Creacion de plantillas.

- Otras opciones de la barra “Nuevo libro”.




Al término del curso, los participantes estaran en condiciones
ObjetIVO de aplicar las técnicas en manejo de Excel a nivel basico, para

General confeccionar planillas electronicas de calculos y manejarlas
productivamente en el puesto de trabajo.

>>>) Contenidos

Unidad 3: Férmulas y funciones

- Las cuatro operaciones basicas. - Funciones financieras.

- Introduccion de formulas y funciones. - Otras funciones.

- El asistente de funciones. - Operadores mas utilizados.

- Funciones de fechay hora. - Precedencia de los operadores.

- Funciones de texto. - Pack de herramientas de analisis.

- Funciones de busqueda.

Unidad 4: Formato de celdas

- Fuente. - Tramas.
- Alineacion. - NUmeros.
- Bordes. - Proteccion de celdas.

Unidad 5: Estructura de una hoja de calculo

- Alto de fila. - Mostrando hojas ocultas.

- Autoajustar ancho de columna. - Afiadiendo un fondo a una hoja.

- Autoajustar a la seleccion. - Cambiando el color a las etiquetas.
- Ancho estandar de columna. - Ocultando filas.

- Cambiando nombre de la hoja. - Ocultando columnas.

- Ocultando hojas.

Unidad 6: Insertar y/o eliminar elementos

- Insertando filas en una hoja. - Eliminando celdas de una hoja.

- Insertando columnas a una hoja. - Eliminando hojas de un libro de trabajo.
- Insertando celdas en una hoja. - Moviendo una hoja de calculo.

- Insertando hojas en un libro de trabajo. - Copiando una hoja de calculo.

- Eliminando filas y columnas de una hoja.
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iComienza a trabajar de manera eficiente con ayuda de la
herramienta de Excel, amplia tus conocimientos!

Objetivos especificos
Algunos beneficios
Aprenderas acerca de los elementos que componen una planilla de Excel.

Reconoceras distintos tipos de operaciones para la edicion de archivos en
Excel.

Utilizaras distintas herramientas al operar una hoja de calculo en Excel.
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