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Excel intermedio para el entorno laboral

Resumen

Modalidad de Ensefianza:
Presencial

Horas disponibles:
16 Hrs.

Cdédigo Sence:
1238045216
Dirigido a:

e Administrativos
e Asistentes

e Analistas

Objetivos Generales:

Aplicar Excel intermedio para el
entorno laboral respetando
procedimientos de utilizacion de sus
herramientas.

www.caphome.cl

Descripcion

P

Microsoft Excel es una aplicacion para manejar hojas de célculo, y es utilizado normalmente
en tareas financieras y contables. Es una hoja electronica 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, ordenar y presentar en forma de gréafico los resultados obtenidos,
ademas permiten colocar, ordenar y buscar datos, asi como insertar bloques de texto e
imagenes.

Contenidos

Mdédulo 1: “Repaso”
E e Creacion de una férmula.
e Usar funciones y la paleta de férmulas.
e Direccionamiento de celdas:
o Referencias relativas.
o Referencias absolutas.
o Referencias mixtas.
o Referencias externas (a otros archivos).
o Nombres de rangos.
Usar los comandos para rellenar.
Formatear valores y uso del autoformato.
Usar formato condicional.
Importancia de las funciones.
¢ Coémo utilizar las funciones?
Repaso (MAX, MIN, PROMEDIO, SUMA, CONTAR, CONTARA, CONTAR.SI,
SUMAR.SI).

Objetivos maédulo 1
@' Identificar las funciones de Excel a nivel intermedio considerando caracteristicas.

Modulo 2: “Funciones”
E e Funciones logicas:

o Sl anidadas.
o SUMAR, SI.

e Funciones de fecha:
o Dia, mes, afo.
o Dia, semana.
o Hoy, ahora.

e Funciones de matematica y trigonometria:
o Entero.
o Redondear.
o Truncar.
o Concatenar.
o Hallar.

e Funciones de texto:
o Largo.
o Recortar. - Nombre propio - Mayuscula-minUscula - Izquierda-derecha.

Objetivos moédulo 2
@' Identificar las funciones de Excel para la personalizacion del libro de acuerdo con
el tipo de informacion.
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Mddulo 3: “Vinculos”
E Vincular diferentes libros de trabajo.
Insertar y modificar un objeto vinculado.
Bloquear un vinculo.
Volver a conectar un objeto vinculado.

Trabajar con hipervinculos.
e Crear, desactivar y eliminar un hipervinculo.

Objetivos modulo 3
Aplicar hipervinculos y vinculos en libros de trabajos segun Excel.

Moédulo 4: “Graficos”

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

Moédulo 5: “Construccién de areas”

e Definicion de éareas.

e Desplazarse por celdas remotas.

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

Objetivos moédulo 5

Aplicar comandos para la construccion y definicion de areas respetando los
procedimientos establecidos en el programa Excel.

Moédulo 6: “Gestion de datos”
e Base de datos:

Objetivos modulo 4
@' Crear representaciones graficas en Excel segun el tipo de informacion.
E o Definicion de base de datos.

o Ordenar datos.
o Formulario.
o Filtros.
o Trabajar con Sub-totales.
o Validacion de datos.

o Funciones de busqueda.
e Tablas dinamicas:

o Madificar 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 dinamico.

O O O O O O

Objetivos modulo 6
@. Emplear herramientas de gestion de datos respetando procedimientos de
creacion y busqueda.
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Moédulo 7: “Auditoria”

E Auditar un libro de trabajo.
Barra de herramientas de auditoria.

Rastrear.
Precedentes.
Dependientes.
e Errores.
e Rodear con un circulo los datos no validos.

Objetivos modulo 7
@. Aplicar funciones para auditar un libro de trabajo considerando los
procedimientos establecidos en el programa Excel.

Moédulo 8: “Consolidar”
E e Consolidar por posicion.

e Consolidar por categoria.

e Vincular datos consolidados.

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

Objetivos modulo 8
@ Aplicar comandos para generar consolidaciones de datos segun Excel.

Moédulo 9: “Escenarios”
E Validacioén de datos.
Crear una tabla de datos de una variable.

Crear una tabla de datos de dos variables.
Convertir los valores de una tabla de datos en valores constantes.
Acelerar el célculo de una hoja que contiene una tabla de datos.
Concepto de escenario.
Seguimiento de los supuestos “Y si...”
Crear un escenario.
e Administrador de escenarios:

o Agregar.

o Eliminar.

o Modificar.

o Combinar.

o Resumen.
e Escenario aplicaciones de los escenarios.
e Seguimiento del cambio automatico del administrador de escenarios.
e Crear un informe de resumen de escenario.
e Evitar cambios en un escenario.
e Distribucion de frecuencias.

Objetivos médulo 9
@' Crear estructuras de escenarios segun el tipo de datos.
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E Moédulo 10: “Personalizacion”

Uso del mouse para copiar.
Pegado especial.

Asignacion de nombres a las hojas.
Proteccion de una hoja o libro.
Hojas de calculo.

Presentacion de ventana.
Inmovilizacién de panel.

Objetivos moédulo 10
@. Aplicar herramientas para la personalizacion de un hoja o libro considerando los
procedimientos establecidos en el programa Excel.



