DESCRIPTOR OFERTA FORMATIVA

IDENTIFICACION

Nombre Uso de Excel Nivel Intermedio
Modalidades de Ensefanza Presencial

Horas Disponibles 16

Codigo Sence 1237971295

Dirigido a

Dirigido al publico en general, que deseen ampliar su conocimiento en el manejo de la herramienta de Excel
en aplicaciones practicas que permitan optimizar su tiempo administrando gran cantidad datos facilitando su
interpretacion.

Objetivos Generales

Este programa entregard a los participantes, los conceptos y herramientas claves para utilizar las
aplicaciones intermedias del programa Excel, que le permitiran lograr un mayor rendimiento en el uso de la
planilla y resultados mas répidos a la hora de entregar tareas en su ambito de trabajo. Al término del curso,
los participantes demuestran manejo de competencias en aspectos relacionados con Microsoft Excel.

INTRODUCCION

Microsoft Excel es una aplicacion para manejar hojas de calculo y es utilizado normalmente en tareas financieras y contables. Es una Hoja electrénica
que permite construir planillas, cuadros estadisticos, registros de asistencias de notas, entre otros. Una planilla de calculo es lo que permite en
Microsoft Excel la realizacion de operaciones matematicas, computar complejas interrelaciones y ordenar y presentar en forma de grafico los
resultados obtenidos, ademas permiten colocar, ordenar y buscar datos, asi como insertar bloques de texto e imagenes.

Repaso Funciones Vinculos
e Creacion de una formula. e  Funciones légicas: e Vincular diferentes libros de trabajo.
e Usar funciones y la paleta de - Sianidados. e Insertar y modificar un objeto vinculado.
féormulas. - Sumar, si. e  Bloquear un vinculo.
o Direccionamiento de celdas: e Funciones de fecha : e Volver a conectar un objeto vinculado.
- Referencias relativas. - Dia, mes, afio. e Trabajar con hipervinculos.
- Referencias absolutas. - Dia, sem. e Crear, desactivas y eliminar un hipervinculo.
- Referencias mixtas. - Hoy, ahora.
- Referencias externas (a otros e Funciones de matematica y
archivos). trigonometria:
- Nombres de rangos. - Entero.
e  Usarlos comandos rellenar. - Redondear.
e Formatear valores y uso - Truncar.
autoformato. - Concatenar.
e Usar formato condicional. - Hallar.
e Importancia de las funciones. e Funciones de texto:
e ;Como utilizar las funciones?. - Largo.
e Repaso (max, min, promedio, suma, - Recortar.
contar, contara, contar si, sumar si). -~ Nombre propio.
- Mayus-minusc.
- Izquierda-derecha.
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Objetivos

Objetivos

Objetivos

Mediante este modulo,

los alumnos seran

nivelados en una base de conocimiento comun.

Mediante este médulo, los alumnos podran
manejar funciones orientadas al manejo masivo de

informacion.

Mediante este modulo, los alumnos accederan a
alimentar la planilla trabajada con informacion
disponible en otras planillas.

Graficos.

Construccion de areas

Gestion de datos

Creacion de un grafico avanzado.
Tipo cotizacion, dispersion, burbujas,
superficie, vista en 3D

e Definicién de areas.
o  Desplazarse por celdas remotas.

e  Asignas nombre de un rango de celdas.
e Borrar nombre de un rango de celdas.

e  Base de datos:
- Definicién de base dedatos.
- Ordenar datos.
- Formulario.
- Filtros.
- Trabajar con Sub-totales.
- Validacion de datos.
- Funciones de busqueda.
e Tablas dinamicas:
- Modificar la configuracion de los
campos.
- Actualizacién de los Datos.

- Aplicar formato.

- Extraer datos.

- Cambiar las funciones de resumen.

- Agregar campos calculados.

- Crear un informe de Grafico Dindmico

Objetivos

Objetivos

Objetivos

Mediante este modulo, los alumnos generaran
representaciones gréficas de la informacion
trabajada.

Mediante este mddulo, los alumnos accederan a

construir areas para el desplazamiento remoto.

Mediante este modulo, los alumnos podran construir
informes dinamicos.

Auditoria

Consolidar

Escenarios

Auditar un libro de trabajo.

Barra de herramientas de auditoria.
Rastrear.

Precedentes.

Dependientes.

Erorres.

Rodear con un circulo los datos no
validos.

e Consolidar por posicion.

e  Consolidar por categoria.

e  Vincular datos consolidados.

e  Trabajo con consolidacion:
- Acerca del area de destino.
- Definir la consolidacion.
- Realizar la consolidacion.

e  Validacién de datos.

e  Crear una tabla de datos de una variable.

e  Crear una tabla de datos de dos variables.

e  Convertir los valores de una tabla de datos
en valores constantes.

e  Acelerar el célculo de una hoja que contiene
una tabla de datos.

e  Concepto de escenario.

e  Seguimiento de los supuestos “Y si...".

e  Crear un escenario mostrar.

e Un escenario modificar un :

e  Escenario combinar un:

e  Escenario eliminar un:
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e  Escenario aplicaciones de los escenarios.

e  Seguimiento del cambio automatico del
administrador de escenarios.

e  Crear un informe de resumen de escenario.

o  Evitar cambios en un escenario.

e  Distribucién de frecuencias.

Objetivos

Objetivos

Objetivos

Mediante este modulo, los alumnos podran
verificar la informacion trabajada.

Mediante este mddulo, los alumnos podran generar
consolidaciones de datos.

Mediante este mddulo,
estructuras de escenarios.

los alumnos generaran

Personalizacion

e Uso del mouse para copiar.

e  Pegado especial.

e Asignacion de nombres a las hojas.
e  Proteccién de una hoja o ibro

e  Hojas de calculo.

e  Presentacion de ventana

e Inmovilizacion de panel

Objetivos

Mediante este modulo, los alumnos podran
utilizar las herramientas que permiten la
visualizacion eficiente de la informacion.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS MODALIDAD PRESENCIAL

Adquisicion de Conocimiento

Adquisicion de Habilidades

Adquisicion de Actitudes

Las clases tedricas se desarrollaran a través de
la exposicion de los contenidos por parte del
relator asistido con material escrito y audiovisual.
Se realizara en forma individual con supervision
directa en donde se explicara los procesos
técnicos  relacionados a través de las
herramientas informaticas descritas.

A través de guias de ftrabajo, el relator
contextualizard el uso de las herramientas
contables e informaticas con el objeto de dar
soluciones préacticas y concretas a las reales
necesidades de los trabajadores en el puesto de
trabajo.

En general se fomentaran actitudes comunicacionales
y de colaboracién a través de las actividades préacticas
relacionadas al contenido en las cuales se valoraran
las opiniones tanto de los alumnos como la del relator.

PERFIL DEL RELATOR

Profesional o técnico del area informatica y/o contable con al menos 5 afios de experiencia comprobable. Experiencia como docente o facilitador de procesos en la

formacion y capacitacion en adultos. Minimo 3 afios.
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