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| OBUETIVO GENERAL:

El Curso E Learning Herramientas de Excel Basico, tiene como objetivo que el alumno
adquiera conocimientos y herramientas basicas de Excel, que les permita aplicarlas
eficientemente en la creacién, edicion e impresién de hojas de calculo en el entorno
laboral.
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r

| OBUETIVOS ESPECIFICOS:

Al término del curso, los/ as participantes seran capaces de:

1. Aplicar los elementos principales de la planilla Excel, de manera de poder
ingresar informacion ordenada.

2. Disefar planillas Excel, formateadas adecuadamente, para generar documentos
profesionales.

3. Calcular situaciones matematicas de la vida diaria, utilizando los operadores

matematicos y formulas basicas de Excel.

Identificar las referencias absolutas y relativas de Excel.

Resolver problemas cotidianos utilizando Funciones matematicas basicas.

Aplicar los comandaos para imprimir planillas.

Aplicar la proteccion de informacion, para asegurar borrados involuntarios o que

otros usuarios hagan mal uso de la informacion.

Aplicar algunas funciones de texto, fecha y hora basicas de Excel de manera de

optimizar el tiempo en la resolucion de problemas.

9. Modificar Bases de Datos utilizando el comando Ordenar.

10. Aplicar las herramientas graficas para producir gréficos profesionales.

11. Aplicar métodos para poder insertar imagenes y objetos generales en planillas
de Excel.

12. Construir graficos Smart Art.

13. Aplicar la Validacion de datos para evitar errores involuntarios en el ingreso de
la informacion.
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| DIRIGIDO A:

Curso dirigido a todas aquellas personas que deseen iniciarse en el uso Excel o que
desean reforzar conceptos aprendidos anteriormente, de manera de adquirir los
conocimientos y destrezas necesarias sobre manejo de planillas electrénicas, y a su vez,
la construccion de férmulas para realizar calculos y analizar datos. (secretarias,
administrativos, contadores, emprendedores, jefes de departamento, empresas que
deseen realizar un plan de capacitacion y en general, a cualquier tipo de publico).

| REQUISITOS:

Para usar el medio instruccional: Disponer de un computador al menos Pentium lll, con
conexion a Internet de banda ancha. Tener una cuenta de correo electronico habilitada.
Tener conocimientos a nivel de usuario de Windows, procesador de textos (Word, por
ej.) y de navegacion en Internet.

Competencias requeridas: Cuarto afio ensefianza media.

| CERTIFICA:

El certificado de aprobacion de curso es emitido por Innovares Ltda. Organismo Técnico
de Capacitacion (OTEC) Reconocido por el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
de Chile. SENCE. Su razan saocial es Capacitacion Olivares y Vasquez Ltda., y su RUT es
76.023.861-9. QTEC Innovares se encuentra certificada por Norma Chilena 2728,
equivalente a 1ISO 9001.

| DURACION:

Plazo Minimo: 20 dias desde que inicia su curso. (No puede rendir la prueba final antes
de los 20 dias).
Plazo Maximo: 30 dias desde que inicia su curso.
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| MODALIDAD:

Medio Instruccional

Para impartir los cursos hemos elegido la modalidad e Learning, por tratarse de una
ensefanza basada en Internet.

Nos identificamos con la definicion e Learning como el uso de tecnologias de redes para
disefnar, entregar, seleccionar, administrar y extender los procesos de aprendizaje. Sus
elementos constitutivos son: contenidos en multiples formatos, administracion del
proceso de aprendizaje y una comunidad en red de alumnos, desarrolladores y expertos.

Estda demostrado que el e Learning enriquece la experiencia educativa, la hace mas
rapida, reduce los costos, aumenta el acceso a la educacion y a las tecnologias de la
informacion, y asegura mayor transparencia del proceso para todas las partes
involucradas como docentes, autoridades y alumnos.

Beneficios de la Modalidad

Se imparte cuando sea: 24 horas al dia, los 7 dias de la semana, y donde sea: alumnos
dispersos geograficamente y desde cualquier lugar; aumenta el intercambio
internacional.

Mayor flexibilidad: El e Learning ofrece una mayor flexibilidad, los alumnos pueden
recibirlo en cualquier franja horaria, ademas el alumno puede fijar sus propios ritmos de
aprendizaje, segun el tiempo de que disponga y de los objetivos que se haya fijado.

Se eliminan las barreras de distancia, por lo que disminuyen tiempos y costos asociados
al traslado a las salas de clases.

Permite la interaccion asincrona; colaboracion grupal; enriqguecimiento del aprendizaje
por medio de simulaciones, juegos e interactividad; integracion de computadores.

El tiempo de adquisicion de contenidos es mejor y en menor tiempo.
Los cursos suelen estar mejor disefiados, preparados y los contenidos mas completos.
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| TEMARIO:

MODULO 1 INTRODUCCION A EXCEL - FORMULAS -
REFERENCIAS Y FORMATOS CONDICIONALES.
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e INTRODUCCION A EXCEL
o Introduccion a las planillas de célculo.
Carga de Excel y elementos principales de la planilla.
Desplazamientos dentro de la planilla.
Ingreso de informacion.
Tipos de datos.
Abrir, cerrar y crear nuevos libros.
Hojas (cambiar nombre, eliminar, agregar, cambiar color etiqueta,
reubicar, ocultar).
o Cintas de opciones
o Vistas, (encabezados, barra de formulas, lineas de cuadricula).
o Organizar, Inmovilizar, Ocultar,/mostrar

e TRABAJO CON INFORMACION

o Ingreso de Informacion.

o Borrar informacion.

o Cambio de ancho de columnas y/ o alto de filas.

o Insertar/Eliminar columnas y/o filas

o Hojas (agregar, eliminar, insertar, cambiar nombre, mover o copiar,
color etiqueta, ocultar o mostrar, seleccion de mas de una hoja).

o Copiar, Cortar y Pegar [métodos teclado, métodos mouse, métodos
jconos). Reubicacion de la informacion.

e RANGOS Y ALMACENAMIENTO DE LIBROS

o Rangos, Rangos separados.

o Guardary guardar como, (Guardar con contrasefia).
e FORMATOS BASICOS

o Alineamientos y ajustes de texto, orientacion.

o Formatos de texto y numericos.

o Formatos personalizados.

o Formato de Bordes y rellenos.

e FORMATOS CONDICIONALES

o Predeterminados.

o Reglas de celdas.

o Reglas superiores e inferiores.

o Formatos con formulas simples.
e FORMULAS BASICAS.

o Operadores matematicos (+, -, *, /, ).

o Rellenado hacia abajo y hacia la derecha. (atajos de teclado].
e REFERENCIAS ABSOLUTAS Y RELATIVAS.
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MODULO 2 FUNCIONES BASICAS - IMPRESION Y
CONFIGURACION DE PAGINA.

e FUNCIONES MATEMATICAS BASICAS
o Suma, Promedio, Max, Min, Contar, Contara, Kesimo.mayar,
K.esimo.menor).
e ERRORES DE EXCEL
o #¢;NOMBRE?, #{REF!, #;DIV/0!, #{VALOR!, #NUM!, #NULQO!, #N/A
e IMPRESION Y CONFIGURACION DE PAGINA.
o Configuracion de pagina. (pagina, margenes, encabezados y pie, hoja,
vista preliminar].
o Impresion de un documento Excel.
e AUDITORIA DE FORMULAS
o Rastrear precedentes, Rastrear dependientes, mostrar Férmulas,
comprobacién de errores, evaluar férmula.
e SERIES
o lineales, geomeétricas, cronoldgicas.
e PROTECCION DE LIBROS, HOJAS Y CELDAS.
o Proteccion de una hoja.
o Praoteccion de celdas.
o Proteccion de un libro.

MODULO 3 FUNCIONES MATEMATICAS, FECHA Y HORA, TEXTO.

e FUNCIONES MATEMATICAS
o Aleatorio, entre, Entero, Truncar y Redondear.
e FUNCIONES DE FECHA Y HORA
o Dia, Mes, Afio, Hora, Minuto, Segundo, Hoy, Ahora, Fecha, Texto,
Fecha.mes, Sifecha, Dias.
e FUNCIONES DE TEXTO BASICAS
o Derecha, Izquierda, Mayusc, Minusc, Nompropio, Concatenar, &,
Encontrar, Largo, Espacios, Repetir, Igual.
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n
E MODULO 4 ORDENAMIENTOS, GRAFICOS Y VALIDACION DE
§ DATOS.
8 e ORDENAMIENTOS
4 o Ordenamientos por columnas y filas.
r._ o Orden personalizado, niveles.
o Listas personalizadas.
e GRAFICOS
o Insercion.
o Tipos de gréficos.
o Elementos del grafico, (Ejes, Titulo de ejes, Titulo del gréfico, Etiqueta de
datos, Tabla de datos, lineas de cuadricula, leyenda, otros).
o Formatos de grafico.
o Modificar la posicion de un gréfico.
o Graficos de Dispersion.
o Gréficos de cuadro combinado., Graficos 3 D
o Plantillas
e IMAGENES Y OBJETOS
o Insercion de imagenes, Formas y dibujos, cuadros de texto, Word Art.
e GRAFICOS SMART ART
o Construccion de Organigramas y esquemas utilizando Smart Art.

FUNCIONES DE INFORMACION

O

Es.par, es.impar, esblanco, eserror, esnumero, estexto.

VALIDACION DE DATOS.

O

O O O 0O O O

Criterios de Validacion.

Mensajes de entrada.

Mensajes de error.

Listado de Datos.

Validacién de Datos con referencias.
Validaciones personalizadas.
Circulos en la Validacion.
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| METODOLOGIA:

1 Manuel Bulnes 368, Oficina 804, Temuco.

— Los alumnos deberan desarrollar en el aula virtual todas las actividades basicas,
y si desean profundizar sus conocimientos, las actividades complementarias.

— Los alumnos podran elegir los horarios de sus clases, teniendo para esto acceso
al aula virtual en forma permanente, continua y sin restriccion desde la fecha de
inicio, hasta finalizar el curso.

— Los materiales de estudio podran ser descargados, incluyendo las clases en
formato PDF, desde el aula virtual en forma permanente desde la fecha de inicio,
hasta finalizar el curso.

ACTIVIDADES BASICAS (Obligatorias)

Estas actividades son obligatorias y tienen que ser realizadas para adquirir los
conocimientos relevantes del tema. Los contenidos tratados en ellas son evaluados
en la prueba final del curso.

a. Evaluacion diagnéstica:

La evaluacion diagnadstica o inicial es la primera actividad a realizar al iniciar su curso,
no influye en su nota final. Tiene como proposito que cada alumno verifique el nivel de
preparacion para enfrentarse a los objetivos que se espera que logren al finalizar el
curso. Estableciendo el nivel real de conocimientos antes de iniciar esta etapa de
ensefnanza-aprendizaje e learning.

b. Video Clases:

El alumno debe ver y escuchar las clases video clases de cada tema, resumiendo los
conceptos mas relevantes.

c. Resumen de cada clase:

El alumno debe descargar un resumen de cada clase confeccionado por el autor en
formato pdf. Aqui encontrara los contenidos mas importantes de la clase o médulo
el cual debe estudiar y aprender, destacando y resumiendo los conceptos mas
relevantes del tema.

d. Ejercicios en Excel:

El estudiante debe resolver los ejercicios de los archivos Excel.

e. Autoevaluacion:

El alumno después de haber desarrollado todas las actividades del maédulo,
comprobaréd sus conocimientos por medio de autoevaluaciones formativas con
retroalimentacion. La nota obtenida es solo referencial, para que usted evalle lo
aprendido, no influyen en su evaluacion final.
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| HORARIOS:

— El participante podra elegir el horario para realizar las actividades del curso, no

obstante, estas se deben desarrollar en el plazo determinado en el programa.
— Las evaluaciones se deben desarrollar en el plazo determinado en el programa.
La dedicacién horaria requerida para el curso es de 10 horas semanales, tanto
online como offline, considerando horas de estudio, navegacion en el aula virtual,
video-clases, autoevaluaciones, prueba final etc.

INNOVARES
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| EvALUACION:

— Evaluacién diagnéstica o inicial: Tiene como propoésito que cada alumno
verifique el nivel de preparacion para enfrentarse a los objetivos que se espera
que logren al finalizar el curso. Estableciendo el nivel real de conocimientos antes
de iniciar esta etapa de ensefianza-aprendizaje e learning. Con fines formativas,
no influyen en la nota final.

— Pruebas autoevaluacion online con retroalimentacion inmediata por cada clase.
Con fines formativos, no influyen en la nota final.

— PRUEBA FINAL

o Debe ser realizada una vez que el alumno haya terminado todas las
actividades basicas del curso.
o 1 Prueba Final. 100% Nota de la final
= Prueba online de seleccion multiple con dos intentos. Segundo
intento opcional.
= Si desea subir su nota, debera ser realizado (segundo intento)
en un plazo maximo de 24 horas después del primero (de lo
contrario tendra validez solo el primer intento). En este caso se
promedian los dos intentos para su nota final de certificacion.
= Recuerde que el plazo minimo para rendir la prueba final para
este curso son 20 dias, es decir no puede rendirla antes de ese
plazo, de ser asi, se tomara como un intento valido y se
considerara en el promedio de la nota final. El certificado se
entrega solo a las personas que cumplan los plazos previamente
informados.

| REQUISITOS DE APROBACION:

Aprobaran el curso los estudiantes que obtengan en la nota final una nota igual o
superior a 4.0. (Escala de notas del 1.0 al 7.0]
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| conTACTO:

Informacion e Inscripciones

OTEC Innovares - Division Laboral [Academia Laboral Online)

https:/ /academialaboralonline.cl/curso-e-learning-herramientas_excel_basico-
autoaprendizaje
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Teléfono: 4527483988

Email: contacto@innovares.cl
WWW.innovares.cl
www.CapacitacionesOnline.com
www.academialaboralonline.cl

Manuel Bulnes 368, Oficina 604, Temuco.
l Teléfono: 452748988 Nih 2724
Email: contacto@innovares.cl 11 BUREAU VERITAS
Certification

www.innovares.cl



https://academialaboralonline.cl/curso-e-learning-herramientas_excel_basico-autoaprendizaje/
https://academialaboralonline.cl/curso-e-learning-herramientas_excel_basico-autoaprendizaje/
http://www.innovares.cl/
http://www.capacitacionesonline.com/
http://www.academialaboralonline.cl/

