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Desarrolla habilidades digitales para trabajar
con informacion de manera eficiente

Un programa disenado para fortalecer el manejo de Excel, entregando herramientas practicas
que permiten organizar datos, optimizar tareas y mejorar la productividad en el entorno laboral.

Integra tres pilares clave para potenciar tu desempeno:

Duracion del programa
30 horas E-learning

s

Coédigo Sence
E-learning: 1238054379

GESTION DE
INFORMACION

Organiza y administra datos
de manera eficiente.

Aprende a utilizar herramientas de
Excel para crear, editar y gestionar
informacion de forma ordenada,
facilitando el desarrollo de tareas
laborales.

OPTIMIZACION
DE PROCESOS

Simplifica tareas mediante
herramientas digitales.

Incorpora funciones y formulas
basicas que permiten agilizar
calculos, mejorar procesosy

trabajar de manera mas eficiente.
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ANALISIS Y PRESENTACION
DE DATOS

Transforma datos en
informacion util.

Desarrolla la capacidad de
representar informacion mediante
herramientas visuales que facilitan

la interpretacion y toma de

decisiones.




Contenidos

Descripcion: Objetivo:
En este mdodulo el participante conocera las herramientas Identificar las herramientas basicas de Excel para iniciar su
principales de Excel, aprendiendo a navegar por la interfaz, uso en actividades laborales, comprendiendo la estructura
gestionar libros y hojas de calculo, ingresar informacion en de la planilla y las funciones esenciales para crear y
celdasy realizar acciones basicas de edicion y organizacion administrar archivos.

MODULO de datos.

Introduccion a Excel ,
Contenidos:

o)

Iniciar Excel .- Etiguetas de hojas - Seleccionar y capturar
Descripciéon de la Pantalla Principal - Barra de estado - Guardar un archivo
Barra de menus - Librosy hojas - Cerrar archivo
Barra de herramientas - Movimiento a través de la hoja
Barra de formulas - Seleccionar
Encabezados de filas y columnas - Captura de informacion en las celdas

Descripcion: Objetivo:

Este modulo aborda el uso de formatos, insercion y Utilizar formulas y herramientas basicas de Excel para
organizacion de elementos dentro de una planilla, ademas optimizar el manejo de datos en actividades laborales,
de la creacion y aplicacion de formulas basicas para facilitar aplicando funciones de edicion, formato y calculo dentro
calculos y gestion de informacion. de una planilla.

MODULO

Formulas Contenidos:

Formato de Celdas Insercion . Eliminar hojas
Formato a las celdas - Insercion de celdas - Imagen

Menu Contextual - Insercion de filas - Objeto

Altura de la fila - Insercion de columnas - Dibujar en Excel para Windows
Ancho de la columna - Mensajes de error . Notas

Modelos, Autoformato - Eliminar celdas, filas y columnas

Manejo de las hojas - Insercion de hojas




Contenidos

MODULO

Funciones y Graficos

Descripcion:

En este moddulo el participante aprendera a utilizar
funciones basicas y crear graficos en Excel, permitiendo
organizar, analizar y representar informacidon de manera
mMas clara y eficiente.

Contenidos:

Funciones
Importancia de las funciones P de inf -
¢Como utilizar funciones? - -apturadeinformacion en

Nombres ISasl Celqas
Barra de estado . Ge ecccjuonar y cipturar
Libros y hojas . uardar un archivo

Cerrar archivo

Movimiento a través de la hoja
Seleccionar

Objetivo:

Utilizar funciones y graficos basicos de Excel para desarrollar
actividades laborales, facilitando el analisis y presentacion
de datos mediante herramientas visuales.

Graficos
Creacion de una grafica
Asistente para graficos
Dar formato al grafico
Menu Insertar
Dibujos
Menu Formato
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