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CODIGO SENCE 1238006940

MODALIDAD ONLINE

Clases en vivo Este curso fue disefiado con la finalidad de

permitir a los usuarios de la herramienta
Microsoft Excel, elaborar, analizar y gestionar
informacién mediante tablas y formatos que
incluyan calculos matematicos y férmulas
simples y complejas, de forma que puedan
aumentar su competitividad en el ambito
laboral.

Dirigido a:

Este curso esta orientado a personas con algun grado de conocimiento en Excel o que
lo hayan adquirido en forma autodidacta, siendo su principal objetivo nivelar, asi como
fortalecer los conocimientos adquiridos, destinado a mejorar su gestién operativa o
laboral.

Requisitos previos:

Conocimientos de Excel nivel basico.

Objetivo general:

Al término del curso los participantes podran elaborar de férmulas simples y
complejas, modelar planillas simples y entrelazadas, realizar funciones ldgicas,
financieras, de busqueda, entre otras. Anidar funciones, aprender a crear y modificar
graficos dinamicos y graficos personalizados, utilizar filtros avanzados y tablas
dinamicas con campos y elementos calculados, proteger hojas de calculo y libros,
utilizar macros simples, entre otras operatorias del ambito Excel a nivel intermedio.

Objetivos especificos y contenidos:

1. Desarrollar elementos para elaborar una planilla de calculo
1.1.  Introduccién de datos en una hoja de calculo

1.1.1. Conceptos basicos

1.1.2. Caracteristicas de una planilla y manejo de archivos

1.1.3. Formato condicional
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1.1.4. Formato personalizado

1.1.5. Edicién de una planilla

1.1.6. Mover, borrar, copiar y pegar archivos
1.1.7. Insertary eliminar filas y columnas
1.2.  Tipos de datos

1.2.1. Valores numéricos

1.2.2. Texto

1.2.3. Formulas

1.3.  Funciones de bases de datos

1.3.1. Suma, Max, Min, Contar, Contara, Promedio
1.4.  Establecer nombres a hojas de trabajo
1.5.  Operadores Aritméticos

1.5.1 Suma, resta, multiplicacién, division, porcentaje, exponenciacion
1.6.  Operadores de relacién (comparacion)
1.6.1. Iguala

1.6.2. Mayor que

1.6.3. Menor que

1.6.4. Mayor o igual que

1.6.5. Menor o igual que

1.6.6. Diferente de

1.7.  Operadores de referencia

1.7.1. Dos puntos, punto y coma, espacio
1.8. Operadores de Texto

1.8.1. Funcién Ampersand

1.8.2. Funcién Concatenar

2. Aplicar herramientas de edicion de hojas de calculo
2.1. Tipos de formatos

2.2. Formato condicional

2.3. Formato condicional para uno y varios criterios

3. Conocer, interpretar y aplicar funciones, referencias y vinculacién de datos
3.1. Direccionamiento de celdas
3.1.1. Referencias Relativas
3.1.2. Referencias Absolutas
3.1.3. Referencias Mixtas
3.1.4. Referencias Externas
3.2.  Vinculacién de datos
3.2.1. Vinculacion de datos entre hojas
N
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3.2.2. Vinculacién de datos entre libros

3.3.  Listas de validacion

3.4. Usode celdas con nombre y rangos en las formulas
3.5. Proteccidon de celdas, libros y hojas de calculo

4. Aplicar las principales funciones fx para una efectiva gestion de informacién
4.1.  Funcién Contar.Si

4.1.1. Funcién Contar.Si.Conjunto

4.2.  Funcién Sumar.Si

4.2.1. Funcién Sumar.Si.Conjunto

4.3. Funcién Redondear

4.4. Funcién Condicional SI

4.4.1. Pruebas l6gicas mediante las funcionesYy O
4.5. FunciényY

4.6. Funcién O

4.7.  Funcién Pago

4.8. Funcién BuscarV

4.9. Funcién BuscarH

4.10. Funciones Anidadas

5. Utilizar herramientas de Filtro de datos

5.1. Auto Filtros

5.2.  Uso de Filtros Avanzados

5.3. Filtro avanzado en base a las condiciones Y u O para varios criterios

6. Crear e interpretar informacion mediante graficos
6.1.  Creacién de un grafico simple

6.2. Creacién de un grafico en un solo paso

6.3. Creacién de graficos complejos

6.4. Edicion y modificaciéon de graficos

7. Creary gestionar base de datos mediante Tablas Dinamicas
7.1.  Creacién de una Tabla Dinamica y analisis de sus diversas opciones
7.1.1. Mostrar totales y subtotales
7.1.2. Formatos, estilos y segmentacién
7.1.3. Modificar Tablas Dinamicas
7.1.4. Crear multiples Tablas Dinamicas utilizando campos por pagina
7.1.5. Modificar la forma de calcular datos en una Tabla Dinamica
7.1.6. Actualizar datos dentro de una Tabla Dindmica
N
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7.1.7. Campos calculados
7.1.8. Elementos calculados
7.1.9. Rangos de consolidacion multiple

8. Crear y analizar datos generados desde una tabla dinamica Graficos
dinamicos

8.1.  Creacion de graficos a partir de informacién generada en Tablas Dindmicas

8.1.1. Posicionar un grafico dinamico

8.1.2. Edicién de Graficos Dinamicos y aplicacion de estilos

8.1.3. Modificar los datos de una Tabla Dinamica desde un Grafico Dinamico

8.1.4. Actualizacion de datos de un grafico dindmico

9. Utilizar y analizar informacién de Subtotales de datos vinculados
9.1.  Trabajos con datos vinculados en base a subtotales para bases de datos filtrada

10. Interpretar y utilizar Macros en su fase inicial

10.1. Optimizacion de la informacion mediante macros en Excel
10.1.1. Definicién de macros y sus aplicaciones

10.1.2. Elaboracion de macros automaticas

10.1.3. Trabajo con marcos simples

10.1.3.1. Crear una macro
10.1.3.2. Ejecutar una macro
10.1.3.3. Grabar una macro
10.1.3.4. Eliminar una macro

Metodologia:

Junto con las clases expositivas se utilizara una metodologia que relacione los
recursos, aplicaciones y cualidades de Excel a nivel Intermedio, donde cada alumno
desarrollara ejercicios en sus propios computadores, con el objeto de apoyar la
exposicion tedrica de los contenidos.

Evaluacion:

La Evaluacién sera realizada mediante una pauta de cotejo y desarrollo de ejercicios
en los computadores, a fin de evaluar el conocimiento adquirido en todos los aspectos,
debiendo ser aprobado con nota igual o superior a 4.0 en escalade 1a7.
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Proceso de admisién:

En los casos de inscripciones empresa, su formalizacion sera mediante el envio de ficha
de inscripcién con firma y timbre, junto con la OC OTIC (en el caso de estar suscrito).

Qualitymas organismo de capacitacion se reserva el derecho de suspender o aplazar las
fechas de sus cursos al no contar con el quérum minimo. Ante esta situacién se daré aviso
de dichos cambios sélo a los alumnos inscritos.
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