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El curso asincrénico Excel Intermedio de 40 horas estd disefiado para usuarios que ya
poseen conocimientos basicos de Excel y desean fortalecer sus habilidades en el manejo de
datos, el uso de funciones, la organizacién de informacién y la generacién de reportes. A
través de doce moddulos, el participante aprenderd a importar y exportar datos desde
diversas fuentes, crear y personalizar tablas, trabajar con rangos y funciones, realizar
calculos intermedios y utilizar herramientas de andlisis como esquemas y tablas dindmicas.

El enfoque del curso es practico y orientado a la aplicacién real de los conocimientos,
favoreciendo el aprendizaje auténomo y el desarrollo de competencias que optimicen el
trabajo diario con hojas de calculo. Al finalizar el curso, el participante contara con una base
solida para analizar informacidn, automatizar calculos y presentar datos de manera clara 'y
eficiente.

Al término de este curso, los participantes seran capaces de:

e Importary exportar datos desde diferentes fuentes y formatos, integrando
informacién de manera adecuada en Excel.

e Crear, modificar y personalizar tablas para una mejor organizacién y presentacion
de los datos.

e Ordenar, filtrar y analizar informaciéon contenida en tablas mediante funciones de
base de datos.

e Gestionar dreas de trabajo para optimizar la organizacion y visualizacién de
archivos de Excel.

e Trabajar eficientemente con rangos y celdas, incluyendo la asignacion de nombres
para facilitar el uso de féormulas.

e Comprendery aplicar férmulas y funciones para realizar cdlculos intermedios.

e Utilizar distintos tipos de funciones (ldgicas, de texto, fecha y hora, busqueda,
matematicas y financieras) segun las necesidades del analisis.

e Detectar y corregir errores en formulas mediante herramientas de rastreo y
control.

e Enlazary consolidar hojas de trabajo para integrar informacién de multiples
fuentes.
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e Aplicar funciones anidadas y funciones de busqueda para resolver calculos mas
complejos.

e Creary gestionar esquemas que permitan resumir y organizar grandes volimenes
de datos.

e Elaborar tablas dindmicas y graficos basicos para analizar y presentar informacién
de manera clara y comprensible.
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R/
0.0

Programa del Curso

Mddulo 1: Importar y exportar datos en Excel

Importar Texto

La Seccidén Conexiones

Importar datos de Word a Excel y Viceversa
Importar datos a Access

Importar de una pagina Web

Exportar libro

Madulo 2: Crear y personalizar tablas

¢Como creamos una tabla?

Si queremos modificar los datos...

¢Quieres cambiar la estructura de su tabla?
Personalicemos la tabla

Maddulo 3: Trabajar con datos de tablas

¢Coémo ordenamos una tabla?
Vamos a aprender a filtrar contenido
Funciones de base de datos

Médulo 4: Area de trabajo

¢Qué es un area de trabajo?
Guardar area de trabajo
Cargar area de trabajo
Modificar area de trabajo

Méddulo 5: Rangos y celdas

¢Qué es un rango y para qué sirve?
Seleccién de rango

Copiar o mover rangos

Asignamos nombres a celdas o rangos
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+* Madulo 6: Las Funciones
e (Qué es una funcién?
e Insertar funciones

e Férmulas y operadores

«* Maddulo 7: Tipos de Funciones
e Funciones mas comunes
e Funciones ldgicas
e Funciones de texto
e Funciones de fecha y hora
e Funciones de busqueda
e Funciones matemadticas
e Funciones financieras
e Otras funciones

«* Madulo 8: Trabajar con Funciones
e Rastreo de férmulas
e Control de errores
e Enlazar hojas de trabajo
e Consolidar hojas de trabajo

+* Maddulo 9: Anidamiento de Funciones
e (Qué esanidar?

e Lafuncidn Sl anidada

e Lafuncién BUSCARV

+* Maddulo 10: Calculos avanzados
e Las funciones

e Funcidon BUSCAR

e Funciéon BUSCARV

e Funcién BUSCARH
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Médulo 11: Esquemas

Conceptos a conocer antes de realizar un Esquema
Crear un esquema de forma automatica

Crear un esquema manualmente

Borrar y ocultar un esquema

Maddulo 12: Tablas y Dinamicas

Crear una tabla dinamica
Aplicar filtros

Obtener promedios
Gréficos
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Informacion General del Curso

Nombre del curso Herramientas de  Microsoft Excel: Nivel
Intermedio

Duracidn 40 horas

Modalidad Asincrénico™

Codigo Sence (aplica solo a | 12-38-0863-49
empresas chilenas)

Contacto Alejandra Gonzalez A.
+56 9 6238 3508
alegonzalez@capglobal.cl

Informacion OTEC Capacitacién Global & Asociados Ltda.
@ Rut: 76.621.670-6
=y Certificada NCh 2728

*Nuestro curso asincrénico incluye, sin costo adicional, una sesion sincrénica en vivo de 4
horas con relator experto. Esta instancia se define junto al cliente y permite abordar los
temas del curso que estime mas relevantes, con el objetivo de reforzar o profundizar los
contenidos y entregar una experiencia de aprendizaje mas integral y enriquecedora para
los participantes.



