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Unidades 

Unidad I: Reconocer los elementos y aspectos básicos del 

programa Microsoft Excel 

Unidad II: Utilizar las herramientas básicas de formato y edición 

de Microsoft Excel. 

Unidad III: Utilizar las fórmulas básicas para realizar procesos 

calculados simples en planilla de Microsoft Excel. 

Unidad IV: Aplicar las funciones básicas incorporadas para 

realizar procesos calculados simples de Ms Excel. 

Unidad V: Aplicar funciones básicas de análisis y manejo de datos 

que permite Microsoft Excel. 

Unidad VI: Aplicar las herramientas que facilitan la organización y 

visualización de datos de Microsoft Excel. 

Certificación 

Al final del curso, el participante recibirá un certificado con el 

nombre institucional del programa: "Herramientas básicas de 

Microsoft Excel para la creación y manejo de planilla de cálculo" 

Orientado 

Analistas, administrativos y asistentes de operaciones. 

Descripción 

El uso de herramientas de planillas de cálculos en Microsoft Excel es 

en la actualidad un conocimiento elemental para aplicar en 

cualquier ámbito de análisis de productividad laboral, permitiendo a 

analistas, administrativos, asistentes de operaciones y a 

profesionales en general, un desempeño mucho más eficiente 

mejorando así sus niveles de empleabilidad. 

El presente curso de DUOC UC, herramientas básicas de Microsoft 

Excel para la creación y manejo de planilla de cálculos, entrega las 

herramientas elementales de diseño y análisis que provee Microsoft 

Excel para poder crear diversos tipos de planillas de cálculo que 

incluyan datos, formato, así como también, fórmulas y funciones de 

nivel básico. Enfocado a mejorar y enriquecer el trabajo de análisis 

contables y productividad de la empresa. 

Métodos de Pago
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