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El Centro de Docencia
Superior en Ciencias
Basicas, de la sede Puerto
Montt de la Universidad
Austral de Chile, pone a
disposicion de la comunidad
_el presente curso- taller.
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Taller de EXCEL Basico

12 horas



Profesoras/es de
Ensenanza Basicay
Ensenanza Media

Jefe de Unidad Técnico

Secretarias
Personal Administrativo

Publico en General

DESTINATARIOS



El curso “Taller de EXCEL Basico”, ofrece una
instancia para que los participantes conozcan la
herramienta Excel y pueden descubrir la
potencialidad que tiene esta herramienta y el
beneficio que les traera al integrarla a su
quehacer diario.

Se daran a conocer las funcionalidades basicas,
se aprenderan a construir férmulas y a utilizar las
principales funciones que trae Excel. Junto con
ello se dara un fuerte énfasis al trabajo practico a
través de la resolucion de ejercicios.



O Resolver problemas del trabajo diario utilizando
planillas de calculo.

O Disenar y construir planillas de calculo a nivel
basico.

0 Aprender a elaborar formulas en Excel.

O Aprender a utilizar las funciones basicas y mas
comunes de Excel.

0 Aprender a dar formato a las planillas de calculo.



Sesion I. Introduccion al Excel y a los
calculos

d Ambiente Excel

0 Demos formato a nuestra planilla
O Construyamos calculos simples

Sesion II. Elaboracion de planillas
O Uso de funciones (12 parte)

O Pongamos en practica lo
aprendido

Sesion III. Elaboracion de planillas
O Uso de funciones (22 parte)
d Pongamos en practica lo aprendido

Sesion IV. Manejo de la informacion

A Filtrar y ordenar los datos

O Rellenar, buscar y reemplazar,
pegado especial y copiar formato

d Pongamos en practica lo aprendido

Sesion V. Manejo de la informacion

d Creacidn de graficos simples

[ Utilizar datos de distintas hojas de
trabajo

O Pongamos en practica lo
aprendido
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METODOLOGIA

Cada sesion de trabajo contempla clases
expositivas-activas por parte de la docente que
realiza el taller y la ejecucion de actividades
guiadas en los computadores. Ademas en cada
sesion se contempla un trabajo practico realizado
integramente por parte de los asistentes del taller
utilizando guias entregadas por la docente.

Las sesiones de la modalidad no presencial son
realizadas a traveés de videoconferencia por Zoom.



Materiales.

Los participantes reciben un
manual y planillas de calculo,
con el material de cada uno de
los contenidos abordados.

Requisitos.

Manejo computacional a nivel
usuario.

Disponer de un computador
para las clases, donde se tenga
instalado Microsoft EXCEL (en
el caso de la modalidad no
presencial)



Presencial

12 horas totales
*10 horas

presenciales

*2 horas autonomas
$72.000

No presencial —online

12 horas totales
*10 horas sincronicas
*?2 horas asincronicas

$50.000

Modalidad
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CONSULTAS

Dirigirse a Centro de Docencia Superior en
Ciencias Basicas
Fono: 652277172

Administrativas: Académicas:
Verénica Subiabre Sandra Ruiz
centrodo@spm.uach.cl sruiz@uach.cl




