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FACULTAD DE INGENIERIA
UdeSantiago de Chile

ADMINISTRACION HERRAMIENTAS
INTERMEDIAS DE PLANILLA EXCEL

Codigo SENCE: 12-37-9366-14

OBJETIVOS DEL CURSO
Al término del Curso, el participante estara en
condiciones de:

* Elaborar y Manejar Planillas Electrénicas, para la
realizacion Informes y Andlisis de Datos Numeéricos,
que proporcionen soluciones mas eficientes al trabajo
Administrativo.

REQUISITOS DE INGRESO:

* Conocimientos Bdsicos de Computacion vy
Microsoft Excel.

1. INGRESO DE DATOS EN PLANILLA?

11
1.2

Correccion de Errores.
Edicién de Celdas.

2. EORMATOIDE CELDAS:

2.1
2.2
23
2.4
2.5
2.6

Alineacion de los Datos.

Alto y Ancho.

Bordes y Sombreados Personalizados.
Formato Condicional.

Proteccién de los Datos.

Proteccién de las Celdas.

3. FORMULAS Y FUNCIONES:

3.1
3.2
33
3.4
3.5

Referencias Relativas.

Referencias Absolutas.

Utilizacion de Nombres en Rangos.
Consolidacion de Funciones entre Hojas.
Consolidar Funciones entre Libros.
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4. FORMULAS Y:FUNCIONES:?
SISTEMA DE
4.1 Funciones Matematicas. EVALUACGION
4.2 Funciones Estadisticas.

5. GRAFICQS: Asistencia Minima 75%
(Escala de 0 a 100%)

5.1 Cambiar Titulo y los Rétulos de Datos.
5.2 Crear Tablas o Graficos segun Nivel de Medicién de Variables. .
Nota Minima 4.0
6. IMPRESION: (Escalade 1.0a7.0)
6.1 Conf{gu.rar las Opciones del Cuadro de Dialogo. Al término del Curso, el
6.2 Imprimir. e
6.3 Mostrar una Vista Previa del Documento. part.lmpante que apru.Ebe
6.4 Seleccionar Impresora, Imprimir. el Sistema de Evaluaaon,

recibirad un Certificado de
Capacitacién otorgado
por:

UNIVERSIDAD DE
SANTIAGO DE CHILE

FACULTAD DE INGENIERIA

CENTRO DE CAPACITACION
INDUSTRIAL C.A.l.

UdeSantiago
de Chile

"Actividad de Capacitacion autorizada por el SENCE para los efectos de la Franquicia Tributaria, no conducente por norma a los

procedimientos y requisitos para un otorgamiento de un titulo o grado académico, emanado segtn ley de la Republica 20.370”

Av. Ecuador 3555 - Estacion Central - Santiago Complejo Saldn Bulnes, Oficinas CAl - Campus USACH
Teléfonos: 227183034 —227183037-227183039 Correo Electrénico: cai@usach.cl Sitio Web: www.cai.usach.cl



