Diseno Instruccional

Herramientas de Excel 365, Nivel Basico
Plan formativo - Formato SENCE

Nombre del curso Herramientas de Excel 365, Nivel B4sico

Modalidad E-Learning - Asincrénico - Sin facilitador - Nivel 2

Duracion total 24 horas pedagoégicas

N° de médulos 4

Dirigido a Administrativos, secretarias, supervisores y jefaturas administrativas

Requisitos de ingreso Manejo basico de computador y entorno Windows

Competencia a desarrollar

Analizar las funcionalidades y usos a nivel basico de Microsoft Excel 365, conforme a las
especificaciones técnicas del programa.

Aprendizajes esperados, contenidos y horas

Interfaz y entorno de Excel « Descripcién, entorno e interfaz de Excel 365

AEL: Identificar los elementos de la « Vista Backstage (pestafia Archivo)

interfaz y el entorno de trabajo de « Cinta de opciones: fichas, grupos y comandos

Microsoft Excel 365, conforme a su flujo  « Tipos de vista e inmovilizar filas/columnas

béasico de operacion.  Gestién de archivos: crear, guardar, copiar, anclar,
plantillas

* Insertar texto, valores, simbolos, formas e imagenes
» Deshacer y rehacer
 Formato de celda: fuente, nimero, color, bordes y relleno

2 Foérmulas y funciones * Escritura de calculos y uso de Excel como calculadora 6
AE2: Aplicar férmulas y funciones » Operadores matematicos, paréntesis y prioridad
béasicas en una planilla de céalculo de » Referencias de celda (relativas y absolutas)
Microsoft Excel 365, para la resolucion * Ficha Férmulas y biblioteca de funciones
de operaciones de uso frecuente. * Funciones SUMA, PROMEDIO, MAX, MIN, CONTAR

* Funcién légica Sl (condicional)

3 Datos: filtros, subtotales y gréaficos  Ordenar datos (ascendente/descendente, multinivel) 6
AE3: Analizar conjuntos de datos « Filtros automaticos y personalizados
mediante filtros, subtotales y graficos en  « Subtotales por grupos
una planilla de Microsoft Excel 365. * Tablas de datos

« Gréficos: columnas, barras, circular y lineas
» Elementos del grafico y formato

4 Impresién y configuracion « Orientacién de pagina y tamafio de papel 6
AE4: Aplicar las opciones de » Méargenes y centrado
configuracién de pagina e impresion « Area de impresion
sobre una planilla de Microsoft Excel * Ajustar a pagina (escala / ajustar a N paginas)
365, conforme a los requerimientos de » Encabezados y pies de pagina
un documento final. » Saltos de pégina y vista previa de impresion

Total horas pedagégicas 24
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