Excel Basico

DESCRIPCION DEL CURSO

Este programa de Microsoft Excel introduce la
familiarizacion con la interfaz y gestiéon de archivos,
operaciones con funciones, graficos y formatos
condicionales. Aprenderds a trabajar eficientemente con
datos y utilizar las herramientas esenciales para potenciar

tu productividad.

DURACION: 100 horas

MODALIDAD: Asincronico

ACREDITACION: SGS

CODIGO SENCE: 1238045790

y

Descubre el poder de los datos con
Microsoft Excel

i

OBJETIVO GENERAL:

Aplicar las funciones basicas de Excel en la manipulacion de datos y generacion de informes simples y gréaficas de acuerdo con
las necesidades del puesto de trabajo

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

= ldentificar el funcionamiento y estructura de la hoja de célculo
= Utilizar las funciones bésicas y de preparacion de formulas en la planilla de célculo
= Aplicar las herramientas de formato y anélisis automatizado a través del comando condicional

AUDIENCIA

Este curso esta disenado para participantes de todos los niveles, desde principiantes hasta aquellos con conocimientos
intermedios en Microsoft Excel.

METODOLOGIA

A través de ejemplos practicos y casos de estudio, mejorando asi el rendimiento y la competitividad de sus organizaciones.

CONOCIMIENTO PREVIO

Antes de comenzar este curso, se recomienda que los participantes cuenten con:

= Familiaridad con el uso bédsico de una computadora e internet

REQUISITOS TECNICOS

Computador con las siguientes caracteristicas: Procesador nucleo Unico de 1 ghz o superior, conexién a internet: banda ancha
con cable o inaldmbrica (3G 0 4G/LTE), altavoces integrados o con complemento USB o bluetooth inaldmbricos, sistema
operativo Windows o Mac, MS Office con Excel, PowerPoint y Word versién 2016, 2019 o 365.
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CONTENIDOS DEL CURSO
MODULO 1: CONOCIENDO EXCEL MO]JULO 3: APLICACIONES CON FUNCIONES Y
= Descripcién y entorno de trabajo GRAFICOS

= La gestién de archivos

= Edicién de plantillas

= Insertar formas e imagenes en la hoja de célculo
= Configurar e imprimir

= Estructura de una funcién

= Copiar, pegar y mover datos.
= Formulas y calculos en Excel
= Formato condicional

= Uso de gréaficos

MODULO 2: OPERACIONES BASICAS DE EXCEL

= Formato a los datos y celdas

Certificacion del curso

Al finalizar este curso:

El diploma de participacion de SGS Academy Chile estaré disponible para su descarga en la plataforma (sincrénico) o seré

entregado la Ultima clase (presencial) una vez que hayas finalizado el curso y completado la encuesta de satisfaccion
correspondiente.
Z, El diploma de aprobacién de SGS Academy Chile serad enviado por correo electrénico una vez que hayas alcanzado una
(9

Ay, jﬁ& calificacion aprobatoria del 60% o superior en la evaluacion final que concluye este curso. Este proceso se llevaré a cabo en un
plazo méximo de 20 dias habiles después de verificar el pago total del curso, ya sea con o sin franquicia tributaria.
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