@Sy.St.e. ‘ CAPACITACION

HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE
EXCEL: NIVEL INTERMEDIO

-

»

MODALIDAD A DISTANCIA

Duracién: 80 Horas Codigo Sence: 1237980016

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

El uso de Excel en las distintas empresas se hace
cada vez 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 ha sido disenado para que el participante
adquiera las competencias necesarias para
elaborar y manejar planillas electronicas de Excel,
realizar informes y analisis de datos numéricos en
un nivel intermedio, que proporcionen soluciones
mas eficientes y de mejor presentacion, de manera
que pueda obtener resultados mas eficientes y de
mayor complejidad en su trabajo.
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Objetivo
General

Contenidos

Modulo I: Introduccion a Excel

Unidad 1: Conceptos basicos
- ;Cémo ingresar a Excel? e \ ' I
- Libro vs. Hoja. N ll" | "

- Descripcion de los elementos de la hoja de calculo. g i e T
- Celdas y sus estilos.
- Tipos de datos.

- Corrector ortografico.

Unidad 2: Herramientas basicas de trabajo
- Modificar un libro.

- Manipular las celdas.

- Insertar graficos e imagenes.

- Verificacion de ortografia.

- Operaciones basicas.

Mddulo II: Manejo productivo de las herramientas

Unidad 1: Formulas, funciones y base de datos
- Formulas.

- Funciones.

- Bases de datos.

Unidad 2: Tabla de datos y tablas dinamicas
- Tabla de datos.

- Creacion de esquemas.

- Tablas dinamicas.
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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

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

Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus labores.

Actualizaras tus conocimientos sobre las herramientas que ofrece Excel.
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@sy:st.e. ‘ CAPACITACION

HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE
EXCEL: NIVEL INTERMEDIO

MODALIDAD A DISTANCIA

Duracién: 100 horas Cadigo Sence: 1238019490

El curso esta orientado de forma

transversal a todos los trabajadores El uso de Excel en las distintas empresas se hace
de una empresa, que requieran cada vez mas necesario, ya que su utilizacion permite
desarrollar competencias en el ser eficientes en la gestion organizativa; por tanto, la
manejo de planillas electrénicas, capacitacion y el avance en esta area es necesaria y
a traveés de la herramienta Excel. de gran utilidad para desarrollar multiples funciones.

El curso ha sido disenado para que el participante
adquiera las competencias necesarias para
elaborar y manejar planillas electrénicas de Excel,
realizar informes y analisis de datos numéricos en
un nivel intermedio, que proporcionen soluciones
mas eficientes y de mejor presentacion, de manera
que pueda obtener resultados mas eficientes y de
mayor complejidad en su trabajo.
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Objetivo
General

Contenidos

Modulo I: Introduccion a Excel

Unidad 1: Conceptos basicos

- ¢Como ingresar a Excel? | ; i I
- Libro vs. Hgoja. *i | "I | "I
- Descripcion de los elementos de la hoja de calculo. : i

- Celdas y sus estilos.
- Tipos de datos.

- Corrector ortografico.
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Unidad 2: Herramientas basicas de trabajo
- Modificar un libro.

- Manipular las celdas.

- Insertar graficos e imagenes.

- Verificacion de ortografia.

- Operaciones basicas.

Mddulo II: Manejo productivo de las herramientas

Unidad 1: Formulas, funciones y base de datos
- Formulas.

- Funciones.

- Bases de datos.

Unidad 2: Tabla de datos y tablas dinamicas
- Tabla de datos.

- Creacion de esquemas.

- Tablas dinamicas.




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

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

Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus labores.

Actualizaras tus conocimientos sobre las herramientas que ofrece Excel.
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@Sy.St.e. ‘ CAPACITACION

HERRAMIENTAS PARA EL MANEJO DE LAS
FUNCIONALIDADES DE EXCEL INTERMEDIO

&

MODALIDAD E-LEARNING

Duracién: 60 Horas Codigo Sence: 1237989725

El curso esta dirigido a toda

persona que posea

conocimientos previos y
desee profundizar en el
manejo de una planilla

electrénica de calculo.

En el mundo laboral actual, el manejo de habilidades
computacionales se ha convertido en un requisito
indispensable en la gran mayoria de los puestos de
trabajo; por lo tanto, la capacitacion y el avance en
esta darea es necesaria y de gran utilidad para
desarrollar multiples funciones.

El Curso “Manejo de Excel en el Mundo del Trabajo”,
esta disenado para que adquieras esos
conocimientos paso a paso, en una secuencia
légica, que te permitira aprender el manejo de cada
una de las herramientas que este programa pone a
tu servicio.



Objetivo
General

Contenidos

Unidad 1: Introducir Funciones

- Tipo de operadores.

- Referencias y nombres.

- Funciones mas frecuentes.
- Insertar funcion.

Unidad 2: Graficos

- Crear graficos.

- Ahadir una serie de datos.

- Caracteristicas y formato del grafico.
- Modificar un grafico.

- Los mini-graficos.

Unidad 3: Imagenes, Diagramas y Titulos

- Insertar imagenes.

- Insertar formas y dibujos.

- Insertar un cuadro de texto.

- Insertar diagramas con SmartArt.
- Insertar WordArt.

Unidad 4: Esquemas y Vistas

- Creacion automatica de esquemas.
- Creacion manual de esquemas.

- Borrar y ocultar un esquema.

- Ver una hoja en varias ventanas.

- Dividir una hoja en paneles.
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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

Adquiriras conocimientos que te permitiran generar nuevas competencias
laborales.

Actualizaras tus conocimientos computacionales.

Estaras preparado para cumplir con los requerimientos del mundo laboral actual.
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@sy:st.e. ‘ CAPACITACION

TECNICAS EN MANEJO DE EXCEL:
NIVEL INTERMEDIO

.

MODALIDAD PRESENCIAL

Duracién: 24 Horas Codigo Sence: 1237974534
Este curso esta orientado a A modo de contexto el uso de Excel en las distintas
jefes de departamentos, empresas se hace cada vez mas necesario debido a que
coordinadores, personal su utilizacion permite ser eficientes en la gestion
administrativo, secretarias. organizativa; por tanto este curso surge 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
intermedio de herramientas y funcionalidades que
estan disponibles en Excel.

El curso esta disenado para que el participante
adquiera las competencias necesarias para elaborar y
manejar planillas electrénicas de Excel, realizar
informes y analisis de datos numéricos en un nivel
intermedio, que proporcionen soluciones mas
eficientes y de mejor presentacion, de manera que
puedan obtener resultados mas eficientes y de mayor
complejidad en su trabajo.
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Objetivo
General

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 esy 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:
a)guardar. b)cerrar. c)nuevo libro de trabajo d) 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 plantillas.
- Creacion de plantillas.
- Otras opciones de la barra nuevo libro.

Unidad 3. Féormulas y Funciones.

- Las cuatro operaciones basicas.
- Introduccion de formulas y funciones.
- El asistente de funciones.

- Funciones de fechay hora.

- Funciones de texto.

- Funciones de busqueda.

- Funciones financieras

- Otras funciones.

- Operadores mas utilizados.

- Precedencia de los operadores.
- Pack de herramientas de analisis.
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Objetivo
General

Contenidos

Unidad 4. Trabajando Con Celdas.

- Seleccion de celdas. - Pegado especial.

- Ahadiendo celdas a una seleccion. - Moviendo celdas.

-Ampliando o reduciendo una - Utilizando el portapapeles.
seleccion. - Moviendo celdas.

- Copiado de celdas. - Utilizando el raton.

- Utilizando el portapapeles. - Borrando celdas.

- Copiado de celdas. - Autorelleno.

- Utilizando el raton. - Seleccionar celdas con el teclado.

- Copiando en celdas adyacentes. - Seleccionar varias hojas de calculo.

Unidad 5. Formato De Celdas.

- Fuente.

- Alineacion.

- Bordes.

- Tramas.

- Numeros.

- Proteccion de celdas.

Unidad 6. Estructura de una Hoja de Calculo.

- Alto de fila.
- Autoajustar ancho de columna.

- Autoajustar a la seleccion.

- Ancho estandar de columna.

- Cambiando nombre de la hoja.

- Ocultando hojas.

- Mostrando hojas ocultas.

- Afladiendo un fondo a una hoja.
-Cambiando el color a las etiquetas.
- Ocultando filas.

- Ocultando columnas.
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Objetivo
General

Contenidos

Unidad 7. Insertar y/o Eliminar Elementos.

- Insertando filas en una hoja.

- Insertando columnas en una hoja.

- Insertando celdas en una hoja

- Insertando hojas en un libro de trabajo.

- Eliminando filas y columnas de una hoja.
- Eliminando celdas de una hoja.

- Eliminando hojas de un libro de trabajo.
- Moviendo una hoja de calculo.

- Copiando una hoja de calculo.

Unidad 8. El Corrector Ortografico.

- Configurando la auto correccion.

- Verificacion de la ortografia.

- Creacion de un nuevo diccionario.

- Agregando elementos al diccionario.

- Las etiguetas inteligentes e impresion.
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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

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

Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus labores.

Actualizaras tus conocimientos sobre las herramientas que ofrece Excel.

Santiago .:» GRUPOASYSTE
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Fono: 2 2664 7881 7L RIS AsYSTE oo

consultores




@sy:st.e. ‘ CAPACITACION

TECNICAS EN MANEJO DE EXCEL:
NIVEL INTERMEDIO

-

L]

MODALIDAD PRESENCIAL

Duracién: 24 Horas Codigo Sence: 1237974534
Este curso esta orientado a A modo de contexto el uso de Excel en las distintas
jefes de departamentos, empresas se hace cada vez mas necesario debido a que
coordinadores, personal su utilizacion permite ser eficientes en la gestion
administrativo, secretarias. organizativa; por tanto este curso surge 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
intermedio de herramientas y funcionalidades que
estan disponibles en Excel.

El curso esta disenado para que el participante
adquiera las competencias necesarias para elaborar y
manejar planillas electrénicas de Excel, realizar
informes y analisis de datos numéricos en un nivel
intermedio, que proporcionen soluciones mas
eficientes y de mejor presentacion, de manera que
puedan obtener resultados mas eficientes y de mayor
complejidad en su trabajo.
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Objetivo
General

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 esy 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:
a)guardar. b)cerrar. c)nuevo libro de trabajo d) 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 plantillas.
- Creacion de plantillas.
- Otras opciones de la barra nuevo libro.

Unidad 3. Féormulas y Funciones.

- Las cuatro operaciones basicas.
- Introduccion de formulas y funciones.
- El asistente de funciones.

- Funciones de fecha 'y hora.

- Funciones de texto.

- Funciones de busqueda.

- Funciones financieras

- Otras funciones.

- Operadores mas utilizados.

- Precedencia de los operadores.
- Pack de herramientas de analisis.
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Objetivo
General

Contenidos

Unidad 4. Trabajando Con Celdas.

- Seleccion de celdas. - Pegado especial.

- Ahadiendo celdas a una seleccion. - Moviendo celdas.

-Ampliando o reduciendo una - Utilizando el portapapeles.
seleccion. - Moviendo celdas.

- Copiado de celdas. - Utilizando el raton.

- Utilizando el portapapeles. - Borrando celdas.

- Copiado de celdas. - Autorelleno.

- Utilizando el raton. - Seleccionar celdas con el teclado.

- Copiando en celdas adyacentes. - Seleccionar varias hojas de calculo.

Unidad 5. Formato De Celdas.

- Fuente.

- Alineacion.

- Bordes.

- Tramas.

- Numeros.

- Proteccion de celdas.

Unidad 6. Estructura de una Hoja de Calculo.

- Alto de fila.
- Autoajustar ancho de columna.

- Autoajustar a la seleccion.

- Ancho estandar de columna.

- Cambiando nombre de la hoja.

- Ocultando hojas.

- Mostrando hojas ocultas.

- Afladiendo un fondo a una hoja.
-Cambiando el color a las etiquetas.
- Ocultando filas.

- Ocultando columnas.
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Objetivo
General

Contenidos

Unidad 7. Insertar y/o Eliminar Elementos.

- Insertando filas en una hoja.

- Insertando columnas en una hoja.

- Insertando celdas en una hoja

- Insertando hojas en un libro de trabajo.

- Eliminando filas y columnas de una hoja.
- Eliminando celdas de una hoja.

- Eliminando hojas de un libro de trabajo.
- Moviendo una hoja de calculo.

- Copiando una hoja de calculo.

Unidad 8. El Corrector Ortografico.

- Configurando la auto correccion.

- Verificacion de la ortografia.

- Creacion de un nuevo diccionario.

- Agregando elementos al diccionario.

- Las etiguetas inteligentes e impresion.




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

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

Conseguiras eficiencia en el desarrollo de tus labores.

Actualizaras tus conocimientos sobre las herramientas que ofrece Excel.
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