MICROSOFT EXCEL NIVEL1 -
BASICO

BIENVENIDO

iGracias por ser parte de este curso con nosotros!

IMA Chile es una empresa regional comprometida con el desarrollo profesional y personal de nuestros
participantes. Nuestro objetivo es entregar herramientas, tanto basicas como avanzadas, que contribuyan al
crecimiento y fortalecimiento de tus competencias laborales.

En este curso encontraras conocimientos practicos de Microsoft Excel que te permitiran crear y organizar
planillas, aplicar férmulas, analizar datos y elaborar graficos para presentar informacién de manera clara y
eficiente.
Estamos muy contentos de contar contigo y esperamos que esta experiencia sea el comienzo de muchos
otros aprendizajes junto a nosotros.

iBienvenido(a) a IMA Chile y al Curso de Excel — Nivel 1!

e Asistir puntualmente a todas las sesiones del
Curso.

o Participar activamente en las actividades,
preguntas y espacios de reflexion.

e Responder las encuestas dentro de un plazo
maximo de 24 horas.

e Realizar la evaluacion final al término del curso.

o Informar al tutor si existe alguna dificultad que
impida cumplir con las actividades vy
comprometerse a ponerse al dia segun lo
acordado.

e Resolver inquietudes y consultas relacionadas
con los contenidos del curso.

e Dar seguimiento al avance de los participantes,
ofreciendo apoyo y orientacion.

e Mantener comunicacion oportuna para
identificar problemas técnicos o de aprendizaje.

* Responder mensajes en un maximo de 24 horas
en dias habiles y 48 horas en fines de semana.

CONOCE LA INTERFAZ Y SUS HERRAMIENTAS

CELDAS, FILAS Y COLUMNAS

LIBROS Y HOJAS DE CALCULO

BARRA DE FORMULAS Y PESTANAS
PRINCIPALES

ORGANIZA Y PRESENTA LA INFORMACION

INGRESO Y EDICION DE DATOS

FORMATO DE CELDAS, FILAS Y COLUMNAS
CREACION Y DISENO DE TABLAS

ORDENAR Y FILTRAR DATOS
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TRANSFORMA TUS DATOS EN GRAFICOS
TIPOS DE GRAFICOS: BARRAS.,
COLUMNAS, LINEAS PASTEL
PERSONALIZACION: COLORES, TITULOS,
ETIQUETAS.

APLICAR METODOS DE TRABAJO EFICIENTE

GUARDAR Y PROTEGER TUS ARCHIVOS

PREPARAR PLANILLAS PARA IMPRESION

PRESENTACION PROFESIONAL DE RESPORTES

OBTEN CERTIFICADO DE PARTICIPACION

FUNDAMENTACION TECNICA

El curso Microsoft Excel — Nivel 1 (Basico) busca fortalecer las competencias digitales
esenciales para el desarrollo profesional y personal. Excel es una herramienta clave en el
manejo de datos, analisis de informacion y automatizacion de tareas en distintos ambitos
laborales.

Esta dirigido a personas que se inician en el uso de Excel o que desean reforzar sus
conocimientos para aplicarlos en su trabajo o estudios.

Este programa entrega una formacion practica y accesible que permite desenvolverse con
seguridad en el entorno de Excel, aplicando sus funciones basicas para optimizar el trabajo
diario y mejorar la presentacion de informacion.

Con esta capacitacion, IMA Chile reafirma su compromiso con el aprendizaje continuo y el
desarrollo de habilidades que aporten valor al desempeno laboral de sus estudiantes.

e |dentificar las herramientas esenciales del
entorno de Excel.

o Aplicar formulas y funciones basicas para
resolver calculos simples.

o Organizar y dar formato a planillas para una
presentacion clara.

o Crear graficos simples que representen datos de
manera visual.

o Desarrollar habilidades practicas para organizar,
analizar 'y presentar informacién basica
mediante el uso de Microsoft Excel.

DURACION 4 HORAS
BREAK DE 15 MIN.
E MODALIDAD ON LINE

KR = | CERTIFICACION DIPLOMA DE PARTICIPACION.

VALOR: $30.000 RUTH ORTEGA SEPULVEDA
+3693228184 2

EH FECHA: 22 DE NOVIEMBRE
oo
00 HORA: 09:30 AM
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