« ~ REPUBLICA DE CHILE

I MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
PERSONAL
LA N°: __150 /2016.-
ARICA, 31 de Agosio de 2016.~
VISTOS:

¢ Programacién de cursos del plan de capacitacién 2016.

e Acta N° 9, de comité de capacitacién.

« Lo dispuesto en los Articulos 22, 23 y 25 de la Ley N° 18.883 “Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales”.

o El Art. 30 de la Ley Orgénica Constitucional de Municipalidades y las facultades conferidas por Orden del Alcalde,
que delega atribuciones en el Administrador Municipal

e Las atribuciones que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 5353, de fecha 31 de Marzo del 2015, que delega
atribuciones al administrador Municipal, bajo la férmula “Por orden del Alcalde”, se dicta la siguiente instruccién
Alcaldicia:

INSTRUCCION ALCALDICIA

INVITASE a los(as) funcionarios y prestadores de servicio de todas las direcciones Municipales, que
producto de sus funciones deban perfeccionar sus conocimientos sobre la viilizacion de Microsoft Excel, en sus niveles
bdasico, intermedio y avanzado, a parificipar de los cursos denominados “MANEJO BASICO DE PLANILLA, EXCEL
INTERMEDIO Y EXCEL AVANZADO", que dictard la Universidad Santo Tomds, entre los meses de Sepliembre y Octubre
del presente afio, ubicada en 18 de Septiembre 1191, Arica.

Contienidos:
CURSO I: MANEJO BASICO PLANILLA (18 Horas CURSO II: EXCEL INTERMEDIO (32 Horas cronoldgicas).
cronolégicas).
CANTIDAD: 20 CUPOS. CANTIDAD: 20 CUPOS.
MODULO I: MODULO |
» Barmras de trabagjo: Barra Estdndar, Introduccion
Barra de Formato » Persondlizar Excel
> Partes de la ventana activa de Excel » Pegado especial, entre hojas, pegar vinculos,
> Formatos de Excel (Tipos de letras, formafos, valores, comentarios
Jrcok!;)re)s, fondos, fitulos, bordes de > Proteccidn de hojas y libros
ablas

» Organizacidn y divisién de ventana,
inmovilizacion Panel
MODULO 1l
Uso de Areas

» Ingresando Datos en las celdas:
Ingresar, cancelar, corregir y borrar
informacidn.

> _Fllas y CoIL.Jrr]nos. ancho, alio, > Definicion y Uso
insertar, eliminar.

> Copiar, pegar y corfar informacion. » Desplazamiento por celdas remotas
» Guardar y abrir libros y hojas. » Dary/o borrar nombre de un rango de celdas
» Texto en columnas
MobDuLO 1l
Calculo con funciones
» Sl anidados y/o suma
» Funciones de fecha (dia, mes, afio, hoy, ahora)
» Funciones matemdticas y frigonoméitricas
(entero, redondear, truncar)
» Funciones de fexto (concatenar, largo, espacio,
nomb propio, etc.)
MODULO IV
Cdlculos Avanzados y Validacion
> Matrices (Definicidn, formula y funciones)
Suma Condicional
Auditoria de Datos (rasfrear errores)
Base de Datos {concepto, funciones: ordenary
buscar -vertical, horizontal-.
Tablas dindmicas (concepto, estructura, disefio
y redisefno)
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Los Interesados deberdn llenar la fic
presentada directamente en la Oficin
francisco.briceno@muniarica.cl , (no 5

CURSO IIl: EXCEL AVANZADO (20 Horas cronolégicas).

CANTIDAD: 20 CUPOS.

Médulo I: Tablas de Datos

* Infroduccién

¢ Crear una Tabla

* Modiificar los Datos de una Tabla

* Modlficar la Estructura de una Tabla
* Estilo de una Tabla

* Ordenar una Tabla de Datos

» Filtrar una Tabla

¢ Funciones de Bases de Daios

» Crear unresumen de Datos

» Criterios de Filtrado

Modulo II: Tablas Dindmicas

* Crear una tabla dindmica

« Aplicar Filiros a una tabla dindmica
» Obtener Promedios de una tabla dindmica
» Gréficos con tablas dindmicas
Modulo llI: Caracteristicas avanzadas de Excel
* Formas de Cambiar un Formato

+ Definir Formatos Personalizados

* Formafo Condicional

¢ La Validaciéon de Datos

* Enlazar y Consolidar hojas

* Excel e Infernet

Modulo IV Macros

* Infroduccién

» Crear una macro automdticamente
* Fjecufar una macro

¢ Crear una macro manualmente

» Guardar un archivo con macros

presente afio, se notificard alos selecc

o telefénicamente).

El Departamento de RRHH, o través dle la seccidén de capacitacion,

Mounicipales y presfadores de servicio

Instruccién Alcaldicia que autoriza su gisistencia.

Serd de exclusiva responsabilidad de las

Tendrdn presente esta Instrucgién Alcaldicia la Direccién de Administracidn y Finanzas, Planificacién, Secretaria
Municipal y Contralorfa Municipal.

SECRETARIO M

ATF/CCG/M /XE{A/ L/fbz.-

, COMUNI

ha d& Postulacién adjunta con las firmas correspondientes, la cual deberd ser
a de Rersonal de la I. Municipdlidad de Arica, o escanearla al correo electrénico
e recibjrdn fichas sin firmas), hasta 12:00 horas del Viernes 15 de Septiembre del
onados\as) desde el dia 21 de Sepliembre del presente afio (via correo elecfrénico

nofificard a los 60 Funcionarios (as)
seleccionddos, para su participacidn en los cursos, ademds se dictard la respectiva

faturas Directas, el velar porla continuidad de los servicios municipales.
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