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TELEDUC

Fducacion a Distancia

Herramientas de Excel basico blended

Detalle del Curso

Fecha de inicio:

Fecha de término:

Modalidad: Blended (100% online con clases en vivo)
Area: Office y programacion

Tipo: Blended

Nivel: Bésico

Duracién: 1 mes

Codigo sence:1238065578

*Actividad de capacitacion autorizada por Sence para los efectos de la franquicia tributaria de
capacitacion, no conducente al otorgamiento de un titulo o grado académico.
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Descripcion

Los estudiantes aprenderan a manejar los conceptos basicos de Microsoft Excel, incluyendo la construccién de
férmulas, el uso de funciones basicas, y la realizacién de operaciones esenciales. También adquiriran habilidades para
organizar y analizar datos, crear y dar formato a tablas y graficos, y generar informes eficientes.

El curso de Excel basico mejorara la productividad y eficiencia en el ambito laboral, académico y personal. Los
estudiantes desarrollaran habilidades analiticas y técnicas valiosas para la toma de decisiones informadas y
estratégicas, lo que les permitird enfrentar desafios con soluciones précticas y efectivas utilizando Excel.

El curso tiene un enfoque practico y combina la modalidad online asincrénica, centrada en la autogestion del
aprendizaje y online sincrénica con dos sesiones sincronicas por Zoom con el objetivo de que los estudiantes puedan
practicar y hacer preguntas sobre los contenidos que aborda el curso. Los contenidos estan organizados en modulos
accesibles a través de una plataforma online, brindando flexibilidad para que los participantes administren su tiempo de
estudio. Los contenidos se presentan en formato de video clases a través de un LMS (o plataforma en linea).

Los estudiantes contaran con el respaldo de un tutor, quien esta disponible para orientar y resolver dudas. Se debe
considerar que este tipo de modalidad no solo facilita el aprendizaje a distancia, sino que también se adapta a las
responsabilidades y horarios de cada participante.

Dirigido a

Personal administrativo, secretarias u otros trabajadores que requieran utilizar datos y planillas de célculo.
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Contenidos

Modulo 1

Elementos del entorno de trabajo de la aplicacion Excel basico

e Introduccion e ingreso a Excel

e Barra de herramientas

e Organizar hojas: insertar, mover, copiar, cambiar nombre, eliminar, mostrar, ocultar
Conceptos basicos de trabajo:

e Concepto de filas y columnas

¢ Desplazamiento y seleccion de celdas

e Copiar y mover celdas

* Ingreso de informacion

e Tipo de datos

e Formato de celda

Manejo de libro de trabajo

Médulo 2
Referencias, validacién y proteccién de datos en Excel béasico
Referencias en férmulas:

¢ Relativas o Absolutas

¢ Mixtas

¢ Tridimensionales

Validaciéon de datos:

¢ Mensaje de entrada
¢ Mensaje de error

Proteccion de archivos en Excel:
e Proteger celdas

¢ Proteger hojas
¢ Proteger libros
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Contenidos

Modulo 3
Operaciones y formulas basicas en Excel

Operaciones Bésicas en Excel:

e Operadores Matematicos
e Sumar

Restar

Multiplicacion

e Division

Funciones Basicas en Excel
e Funciones versus Operaciones

¢ Pasos para la aplicacion de una
e Funcion en Excel

Mdédulo 4
Funciones béasica en Excel
Funciones Bésicas

¢ Funciones de texto

¢ Funciones de fecha

¢ Funciones logicas
Funciones de busqueda y referencia
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Equipo docente

Jaime Navon

Jefe de programa

Profesor Asociado, Escuela de Ingenieria UC. Ingeniero Civil
Eléctrico, Master en Ciencias de la Computacion, Doctor en
Ciencias de Computacion. Jefe de Programa en los
diplomados de Big Data Ciencia de Datos, Inteligencia de
Negocios, Desarrollo de Aplicaciones Web y Desarrollo de
Aplicaciones Moviles y Blockchain.

Felipe Cardenas

Profesor y tutor

Felipe Cardenas es ingeniero en ejecucion en Informética,
DUOC UC. Diplomado en Informética, Diplomado en
Ingenieria de Software. Diplomado en Gestién de Tecnologia
de la Informacién. Magister en Ingenieria Informatica,
Universidad Andrés Bello. Administrador de Plataforma UC
Online.
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Metodologia y certificacion

]

Metodologia
El curso es 100% online y utiliza metodologia basada en el

constructivismo, en la cual el estudiante es el actor principal de
Su propio aprendizaje.

Evaluacién
Al final de cada médulo, el alumno realizara una evaluacién en

linea de los contenidos estudiados. Ademas, elaborara un
trabajo final de aplicacion.

Certificacion
Los alumnos que cumplan las exigencias del programa

recibirdn un certificado de aprobacion otorgado por la Pontificia
Universidad Catolica de Chile.
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¢ Porqué elegir Teleduc para capacitar?

Compromiso con la calidad

N°1 de habla hispana en Latinoamérica Ranking QS 2024 y certificada bajo la NCh 2728.

Proceso de mejora continua

Revisamos sistematicamente nuestros cursos para asegurar que se cumplan nuestros estandares de calidad.
Disefio de cursos acorde a tus necesidades

Disefiados por expertos en educacion a distancia, nuestros cursos presentan contenidos tedricos y practicos para aplicarlos a
situaciones concretas.

Cobertura nacional e internacional

Accederas a la plataforma educativa virtual desde cualquier lugar con conectividad a internet sin importar tu ubicacion
geografica.

Efectividad y flexibilidad

Las actividades se desarrollan en forma 100% remota, lo que permite entregar flexibilidad en los horarios, de esta manera
podras distribuir tu tiempo y ser autbnomo en tu proceso de aprendizaje.

Mas de 40 afios de experiencia

Somos la institucién con mayor experiencia en educacion a distancia de Latinoamérica.

Sistema tutorial

El proceso de ensefianza-aprendizaje se acompafia de un tutor, quien tendra un rol de mediador y facilitador.
Certificacion UC

Nuestros alumnos, al aprobar, reciben una certificacién de la Pontificia Universidad Catdlica de Chile.
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Admision y matriculas

Proceso de matricula

Valor pesos: $192.500*

Valor délar: $215 délares*

Web Pay Tarjeta de Crédito

Web Pay Tarjeta de Débito — RedCompra.

(*) Precio vélido solo por el dia 01/09/2024.

Este programa requiere un nimero minimo de matriculados para dictarse y puede sufrir cambios tanto en la programacion
como en el cuerpo docente, por razones de fuerza mayor.

Requisitos de aprobacidn

Para la aprobacion del curso, el alumno debe haber obtenido al menos la calificacion minima (4.0) en su promedio ponderado
de las actividades evaluadas. Los alumnos que aprueben las exigencias del programa recibiran un certificado de aprobacién
otorgado por la Pontificia Universidad Catélica de Chile. Nota: Las personas que no cumplan con el requisito de aprobacién no
recibiran ningun tipo de certificacion.
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