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MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
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Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

Aplicar Herramientas De Excel Segun Las Necesidades Del Puesto De
Trabajo

@ Objetivos especificos

¢ |dentificar elementos fundamentales de Excel aplicando criterios
de configuracién inicial.

e Reconocer funciones intermedias y herramientas de manejo
» de datos considerando criterios de organizacién eficiente.
e Aplicar técnicas avanzadas de anélisis

e de informacién cumpliendo criterios de exactitud y presentacién
clara.

e Aplicar herramientas de automatizacién y generacién de reportes
cumpliendo estandares de optimizaciéon y calidad profesional.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincrénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesor y clases, en nuestras ’D’[
— de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias \
momento y lugar que ti  interactlan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido




Temario del curso:

MODULO 1:

-Fundamentos y Navegacién Inicial en Excel
-Introduccién al entorno de Excel y
configuracién de la interfaz --Tipos de datos,
formatos de celda y validacién bésica
-Edicién, ordenamiento y filtrado de datos
simples

-Férmulas bésicas: suma, resta, promedio,
contar

-Gestion de libros y hojas de célculo: guardar,
importar y exportar

MODULO 2:

-Manejo de Datos y Funciones Intermedias
-Uso de funciones condicionales: SI, Y, O
-Funciones de busqueda y referencia:
BUSCARYV, BUSCARX, INDICE, COINCIDIR
-Aplicacién de nombres definidos en rangos
-Herramientas de validacién de datos y
proteccién de

celdas

-Manejo de listas, tablas estructuradas y
formatos

condicionales

MODULO 3:

-Anélisis de Informacién y Herramientas
Avanzadas

-Consolidacién de datos y uso de subtotales
automaticos

-Tablas dindmicas y segmentacion de datos
-Gréficos dindmicos, combinados y
personalizados

-Funciones avanzadas: DESREF, INDIRECTO,
SUMAR.SI.CONJUNTO

-Introduccién a macros y automatizacién
simple

MODULO 4:

-Optimizacién de Reportes y Automatizacion
-Disefio de dashboards béasicos con elementos
visuales

-Consolidacién de informacién desde multiples
hojas/libros -Creacién y personalizacién de
informes profesionales

-Uso de herramientas de analisis: Solver y
Escenarios

-Automatizacién de tareas frecuentes
mediante grabaciéon de macros
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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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