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Este curso esta disenado para proporcionar a los
participantes las habilidades necesarias para utilizar

A través de una
combinacion de teoria y practica, los participantes
aprenderan a utilizar las funciones basicas de Excel, asi
como a aplicarlas en la gestidon de datos y tareas laborales
comunes.

Duracion: Modalidad:
((O)) Asincronico

24 horas

DESCRIPTOR DEL CURSO |

Técnicas Nivel Basico en
Microsoft Excel

Aplicar técnicas basicas de Microsoft Excel de
acuerdo con el modelo de negocios de Ia
organizacion.

Identificar funcionalidades basicas de Microsoft Excel
segun labores habituales de trabajo.

Identificar formulas y funciones simples en Excel de
acuerdo con requerimientos de la organizacion.

Aplicar formulas y funciones simples en el procesamiento
de datos en Excel de acuerdo con una base de datos
especifica.
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Técnicas Nivel Basico en
Microsoft Excel

Entorno de Excel y libros de trabajo Tablas de datos Tipos de datos a Férmulas y Funciones en Excel
conceptos generales en Excel introducir en una planilla Excel Calculos en Excel: Formulas y
Funciones
e Acceso al programa Excel e Formas de aceptar los datos e Calculos en Excel: Férmulas y Funciones
 lcono Inicio en una planilla de célculo « Modificacién de datos Légicas
e Tipos de datos admitidos en Excel « Valores constantes y formulas » Coordenadas Relativas y Absolutas
e Entorno de una planilla de calculo e Duplicacion de férmulas e Funciones Matematicas: Entero,
e Formato de celdas e Suma o resta de porcentajes en Excel Redondear, Suma.
e Formato de numeros en Excel e Comando Buscar y Reemplazar e Funciones Estadisticas: Contar, ContarA,
e Combinacién de celdas en Excel e Guardar una hoja de calculo Promedio, Max, Min

e Funciones Logicas: SI, Sumar.Sl,
Contar.Sl, Promedio.SI

(@
<
i
)
©)
(@
(@
)
©)
<
=
o
<
2

Universidad
DESCRIPTOR DEL CURSO | de Concepcién




Inicio

Ruta de
Aprendizaje

Nuestra trayectoria de aprendizaje ha sido disefhada para guiar a los
estudiantes a través de un proceso educativo completo y dinamico,
dividido en siete etapas clave:

Momento de

conectar

Momento de

conocer Lo
Inicio:

Iniciamos el curso estableciendo expectativas claras.

Conectar:

‘O’ Srofundizar Generamos vinculos entre los participantes y el contenido.
= Conocer:

Presentamos los conceptos fundamentales del curso.

Recursos Didacticos

Profundizar:
Los estudiantes exploran a fondo el material proporcionado y practican.

Momento de

colaborar »{(
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Colaborar:
Fomentamos el trabajo en equipo para un aprendizaje practico.
ﬁ Momento de . ’ o
©+ reflexionar * * Reflexionar:

Fomentamos la reflexidn critica para consolidar y aplicar el
conocimiento a través de evaluaciones.

Cierre:
Evaluamos y celebramos los logros al finalizar el curso.
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T Unersicad, Cygfc X ~iObtéen tu Dipl Pma
i de Certificacion al
aprobar este curso!

SE OTORCA EL PRESENTE'RIPLOMA A

Pilar Soto Cifuentes

( REQUISITOS DE APROBACION )

POR HABER APROBADO CON EXITO EL CURSO

Técnicas Nivel Basico en Microsoft Excel

Estaactividadtuvounaduraciénde O Cumpllr COﬂ |aS actiVidades de aprendizajes
o contempladas en cada uno de los Médulos

! Udec, @ Aprobar el curso con un minimo de 60
o zama Gallegos a ;
Jorge e puntos (en escala de 1a 100).

R
Gerente UdeC Capacita

@ Emision de la Declaracion Jurada, segun
norma del Sence.
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sPOR QUIE
ELEGIR A
UDEC
CAPACITA~
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+20 ANOS
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®
ode
®

+150 EMPRESAS
CONFIiAN
EN NOSOTROS

CGreat
Place
To

Work.

Certified
OCT 2025-0CT 2026

CCCCC

SeNCe)

CERTIFICACION DISPONIBLE
NCH 2728:2015 FRANQUICIA
BUREAU VERITAS TRIBUTARIA
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Obtén tu Diploma de Aprobacion
al finalizar el curso

Krishna Rodriguez Suazo
(ContactoD Asistente de Proyectos

‘ krishnarodriguez@udec.cl ‘ +56 41 220 7484
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