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Nota mínima por prueba

12-38-0919-93
Código Sence

Objetivo general

El objetivo general o competencia a desarrollar que propone este curso, es aplicar herramientas y funciones de nivel
intermedio en planillas de cálculo elaboradas en Excel, de acuerdo con los estándares de entrega de información que
la organización requiere para la gestión de sus objetivos.

Objetivos específicos

1 Reconocer las acciones básicas que pueden
ejecutarse en Excel, en el contexto de
preparación de un libro de trabajo.

2 Emplear las diversas funciones Intermedias de
Excel, de acuerdo con los resultados que se
deseen obtener.

3 Crear tablas dinámicas en Excel considerando
sus características y los informes que se deben
obtener para análisis de la información.

Quiénes deben participar

Usuarios de PC con conocimientos nivel medio de Excel, interesados en adquirir herramientas que les permitirán
manejar una planilla electrónica de cálculos a un nivel profesional.
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Unidad 1

CONCEPTOS BÁSICOS DE EXCEL

1.1 Formato de Celdas

– Introducción

– Formato de celdas

– Ajuste de celdas

1.2. Fórmulas y funciones

– Sintaxis de una función

– Ingresando una función a una celda

– Errores de sintaxis

1.3 Uso de gráficos

– Creación de gráficos

– Menú diseño de gráficos

– Menú formato

1.4 Uso de notas

– Insertar una nota

– Editar una nota

– Mostrar u ocultar nota

Unidad 2

USO DE FUNCIONES INTERMEDIAS

2.1 Tipos de funciones Intermedias

– Funciones de bases de datos

– Funciones de búsqueda y referencia

– Funciones de textos

2.2 Anidación de Funciones

– Auditoría de documentos

– Evaluar fórmula

– Ejercicio práctico

2.3 Herramientas para manejo de datos

– Herramienta QUITAR DUPLICADOS

– Herramienta VALIDACIÓN DE DATOS

– Herramienta FORMATO CONDICIONAL
AVANZADO

Unidad 3

CREANDO TABLAS DINÁMICAS

3.1 Importación de Datos

– Introducción

– Importación de fuente Externa

– Importación desde texto

3.2 Tablas Dinámicas

– Creación de Tablas Dinámicas

– Filtro de datos avanzados y en tablas dinámicas

– Ejemplos prácticos

3.3 Otras herramientas de tablas Dinámicas

– Campo calculado

– Valores derivados

– Escala de tiempo

3.4 Importación de datos con Power Query

– ¿Qué es Power Query?

– Importar un archivo de texto

– Importar un archivo Excel
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Cómo se estudia

El curso es 100% online ASINCRÓNICO, el participante recibe al inicio del curso, su clave de acceso a los contenidos
alojados en la plataforma Moodle.

Contempla una prueba parcial por unidad y una prueba global final. Nota de aprobación 60% en escala
de 1 a 100.

Existe un servicio de Seguimiento para apoyar al alumno, un servicio de tutoría online e informes de avances. Al
aprobar el curso, el alumno recibe su diploma en formato digital.

Más información de este programa

Teléfono
(56-2) 2597 66 00, opción 2

WhatsApp
+56 9 6666 1348

E-mail
contacto@leshalles.cl

Sitio web
www.leshalles.cl

Dirección
María Luisa Santander 0443, Providencia,
Santiago

Actividades de capacitación autorizadas por SENCE para los efectos de la franquicia tributaria de capacitación, no conducentes al otorgamiento de
un título o grado académico.

https://wa.me/56966661348
mailto:contacto@leshalles.cl
https://www.leshalles.cl

