Cursos

Aumenta Tus Habilidades

MANEJO DE HERRAMIENTAS DE
MICROSOFT EXCEL

Impartido por: Capacitaciones GoCursos Spa

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

% info@gocursos.cl | @ www.gocursos.cl | @lrarrazaval #688 A Nunoa




gol Objetivo general

Desarrollar habilidades en Microsoft Excel a nivel basico, intermedio y
avanzado. Proporcionar a los estudiantes los conocimientos necesarios
para manejar Excel de manera eficiente.

@ Objetivos especificos

e 1. Adquirir conocimientos basicos de Excel.
e 2. Desarrollar habilidades intermedias y avanzadas en Excel.

e 3. Aprender a utilizar Excel en situaciones practicas y reales.
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ONLINE ONLINE EN VIVO PRESENCIAL
Clases asincroénicas, Clases remotas en vivo, Asiste fisicamente a las
entregandote la libertad donde profesory clases, en nuestras
de estudiar en el alumnos se conectan e salas o en las propias
momento y lugar que tu interactdan en tiempo dependencias del
decidas. real, en una fecha y cliente.

horario establecido
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Temario del curso:

Médulo 1: Introduccién a Excel

Qué es Microsoft Excel y su utilidad en el
entorno laboral.

Interfaz de usuario: barras de herramientas,
celdas, filas y columnas.

Uso del libro de trabajo y las hojas.

Tipos de datos: texto, nimeros, fechas y
férmulas basicas.

Médulo 2: Operaciones Basicas
Insertar y eliminar filas y columnas.
Seleccién de celdas y rangos.

Copiar, cortar, pegar y formato basico de
celdas.

Guardar y abrir archivos de Excel.

Moédulo 3: Formato de Celdas

Aplicacién de formato numérico, de texto y
fechas.

Alineacioén, bordes y colores de las celdas.
Ajustar ancho de columnas y alto de filas.
Estilos répidos y formato condicional bésico.

Médulo 4: Férmulas y Funciones Basicas
Introduccién a las férmulas: suma, resta,
multiplicacién y division.

Uso de las funciones basicas: SUMA,
PROMEDIO, MIN, MAX, CONTAR.

Referencias relativas y absolutas en las
férmulas.

Manejo de errores en férmulas.

Mdédulo 5: Manejo Basico de Datos
Ordenar y filtrar datos.

BUsqueda y reemplazo de datos.
Introduccién a las tablas en Excel.
Introduccién a graficos simples: creary
personalizar gréaficos basicos.

Mdédulos: Nivel Intermedio: Herramientas
y Funciones de Productividad

Modulo 6: Funciones Avanzadas
Funciones condicionales: S, Y, O.

Funciones de texto: IZQUIERDA, DERECHA,
LARGO, CONCATENAR.

Funciones de blsqueda y referencia:
BUSCARYV, BUSCARH, COINCIDIR, iNDICE.
Funciones de fecha y hora: HOY, AHORA, DIA,
MES, ANO.

Mddulo 7: Gestion de Datos y Tablas
Crear y gestionar tablas dindmicas.
Segmentacioén de datos en tablas dindmicas.
Consolidacion de datos entre hojas de trabajo.
Validacién de datos: creacién de listas
desplegables.

Moédulo 8: Graficos Avanzados
Gréficos dindmicos y personalizaciéon
avanzada de graficos.

y mucho mas...
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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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