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Aumenta Tus Habilidades

CURSO MANEJO DE
HERRAMIENTAS MS EXCEL
BASICO - INTERMEDIO -
AVANZADO

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

Modalidad Reunioén con Relator Incluye
Presencial/Elearning Costo O Diploma y Certificado
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gol Objetivo general

Desarrollar habilidades completas y avanzadas en el uso de Microsoft
Excel, permitiendo a los estudiantes manejar eficientemente datos,
realizar analisis complejos, automatizar tareas repetitivas y presentar
informacién de manera clara y visualmente atrac

@ Objetivos especificos

e Desarrollar Competencias en el Manejo Eficiente de Datos:

e Capacitar a los estudiantes en el uso integral de Microsoft Excel
para la creacién, gestién y andlisis de datos, desde las tareas
mas basicas hasta las mas avanzadas, mejorando asi la eficiencia
en el manejo de informaciéon y la toma de decisiones basada en
datos.

e Fomentar la Habilidad de Automatizar Procesos y Tareas:

e Dotar a los participantes de las herramientas y conocimientos
necesarios para automatizar tareas repetitivas y complejas
mediante el uso de férmulas avanzadas, macros y VBA,
optimizando el tiempo y los recursos en el entorno laboral.

e Capacitar en la Presentacién y Visualizaciéon de Datos:

e Ensefar a los estudiantes a crear gréficos y dashboards
avanzados gue permitan una visualizacion clara y efectiva de la
informacién, facilitando la comunicacién de datos y resultados a
través de presentaciones visuales profesionales y comprensibles.
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Temario del curso:

Curso de Excel Béasico

Médulo 1: Introduccién a Excel
Introduccién a la interfaz de Excel.
Uso de la cinta de opciones.
Gestién de libros y hojas de célculo.
Conceptos basicos de celdas, filas y
columnas.

Moédulo 2: Introduccidén a la Edicién y
Formato

Insercién y eliminacién de datos.

Copiar, cortar y pegar.

Formatos de nimero y texto.

Alineacion, fuentes y colores de celda.

Moédulo 3: Férmulas y Funciones Bdasicas
Introduccién a las férmulas.

Uso de operadores aritméticos.

Funciones basicas: SUMA, PROMEDIO, MIN,
MAX.

Referencias relativas y absolutas.

Médulo 4: Gestion de Datos
Ordenar vy filtrar datos.
Introduccién a las tablas.
Busqueda y reemplazo de datos.
Validacién de datos.

Modulo 5: Graficos Basicos
Creacion de graficos simples.

Tipos de gréficos: columnas, barras, lineas, y
circulares.

Personalizacién de graficos (titulos, etiquetas
y colores).

Imprimir y preparar hojas de calculo para
impresion.

Curso de Excel Intermedio

Mdédulo 1: Funciones Intermedias
Funciones condicionales: SI, CONTAR.SI,
SUMAR.SI.

Funciones de texto: CONCATENAR,
IZQUIERDA, DERECHA, EXTRAE.
Funciones de fecha y hora: HOY, AHORA,
FECHA, DIA, MES, ANO.

Moédulo 2: Gestion Avanzada de Datos
Uso avanzado de tablas y listas.
Subtotales y esquemas.

Consolidacién de datos.

Validacién avanzada de datos vy listas
desplegables.

Mdédulo 3: Graficos Avanzados
Gréficos dindmicos.

Graficos de combinacion.
Graficos de dispersién y burbujas.
Formatos de gréaficos avanzados.

Mdédulo 4: Analisis de Datos
Introduccién a tablas dindmicas.
Segmentacion de datos y cronogramas.
Uso de funciones de base de datos.

y mucho mas...
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wAumenta Tus Habilidades

Datos del Organismo Capacitador:

Nombre Empresa OTEC: Capacitaciones GoCursos SPA

Rut: 77919346-2

Giro: Servicio de Capacitaciones

Direccidn Irarrazaval 690 Nufioa Santiago de Chile
Cuenta Bancaria Cuenta Corriente 95466877 Banco Santander
Email: contacto@gocursos.cl
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