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Queremos constituirnos en un referente de la educacion continua en el
desarrollo de competencias laborales para generar personas calificadas
que contribuyan a los nuevos desafios del pais, velando por la formacion
integral con un fuerte compromiso social.

De este modo, proporcionar, en el Gmbito de las competencias y habilidades
laborales y sociales, las herramientas necesarias para gue las personas
respondan a los nuevos desafios sociales y econdmicos del pais.

CURSO
EXCEL BASICO

OBJETIVO DEL CURSO

El manejo de herramientas de planillas
de cdlculo en Microsoft Excel es en la
actualidad unconocimiento elemental
en cualgquier Gmbito de andlisis de
productividad laboral, permitiendo a
analistas, administrativos, asistentes
de operaciones y a profesionales en
general, un desempeno mucho mas
eficiente, y mejorando asi sus niveles
de empleabilidad.

PRINCIPALES COMPETENCIAS

> Aplicar los formatos, férmulas vy
funciones bdsicas de Microsoft
Excel

> Crear planillas de calculo de
Microsoft Excel utilizando formatos,
formulas y vistas que permiten
utilizar el sistema y optimar sus
funciones.

> Aplicar y desarrollar las funciones
l6gicas e insertar graficos,
confeccionar planillas en los
formatos idoneos para imprimir
cada trabajo realizado.
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teorico es realizado
Clases eh modalidad E-learning de g:tf%r-mq onfine por el
forma .osmcrénica, con sesiones de PR
retroalimentacion al terminar cada

mModulo con el docente experto.
Duracioén

> Tecnicos(as) y/o profesionales, de
cualquier areag, gue requieran desao-
rrc?llgr habilidades y conocimientos
bdsicos en Microsoft Excel. B EREIZE

> Titulados IPG.
Consulta al mail

> Cualquier persona que requiera N eI @l e

adquirir conocimientos basi
ooquir conos sicos en WhatsApp +56 9 76221087




El curso contribuird adguirir conocimientos para el desarrollo de habilidades
técnicas que podrd desarrollar en cualquier area en la cual de desempene,
optimizando su tiempo en el desarrollo de funciones bdsicas de Excel.

> Partes principales de una planilla
de cdlculo

> Formatos y rellenos
> Formato de nimeros
> Abrir y guardar archivos de Excel

> Proteccion con contrasena de un

MODULO | Introduccion a Excel archivo
(6 horas) Aplica formatos, formulas y > Operociongs en Expel Yj.erorquio
funciones bésicas de Excel. de operaciones aritméticas
> Referencias relativas, absolutas y
mixtas
> Sintaxis de una funcion
> Funciones matematicas y
estadisticas: SUMA, PROMEDIO,
MODA, MEDIANA, CONTAR,
CONTARA
Excel bésico > Funciones de texto: MAYUSC,
AT T MINUSC, IZQUIERDA, DERECHA,
(6h ) Crea planillas de célculo EXTRAE
oras i
Excel utilizando formatos, > Funciones de fecha y hora: DIAS,
formulas y vistas. DIAS.360, DIASEM, HOY, AHORA
Funciones légicas, > Funciones l6gicas: SI condicional,
graficos e impresién SI.CONJUNTO, SI.ERROR
MODULO il . . . > Graficos: de Lineas, de
Aplica funciones légicas ' t
(9 horas) e inserta graficos y Columnas, de Barras, Circular.
confecciona planilla para > Impresion: preparar pdgina,

imprimir. imprimir en PDF.



Disponer de un equipo idealmente con tecnologia Dual Core o superior, con
memoria de 1Gb o superior y un ancho de banda minimo de 2Mbps, que
garanticen una adecuada interaccion con el programa Excel, y asi desarrollar
una experiencia satisfactoria de conocimiento.

> Céduladeidentidad

Matricula online Descuentos:

50% a docentes, funcionarios y

Arancel: Consultar al mail comunidad IPG.

educacioncontinua@ipg.cl o 50% a titulados y estudiantes IPG.
SliiinCia(plp aie) 7l By 50% a entidades con convenios
vigentes de IPG.

Contéctanos para mds correo: educacioncontinua@ipg.cl

informacion sobre el programa,
matriculas o descuento whatsapp: (+569) 7 6221087



IPG £ 4 ESCUELA DE GESTION,
] NEGOCIOS, Y MARITIMA

EDUCACION CONTINUA ooooimniei et e e e e e e et e e e e e e e e n e




